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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO A PROVEER: Técnico Administrativo CODIGO: 367 GRADO: 01

REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias Sociales y Humanas; Economia, administracion, Contaduria y afines o Ingenieria.

ESTUDIOS: Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnoldgica a fin con el area de desempefio o terminacién del pensum de una carrera profesional.
EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A TODO SERVIDOR PUBLICO: Aprendizaje continuo, Orientacion a resultados, Orientacion al
usuario y al ciudadano, Compromiso con la organizacién, Trabajo en equipo, Adaptacion al cambio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Confiabilidad técnica, Disciplina, Responsabilidad.

Nuamero de Cargos a proveer: Un (1)

FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopila, clasifica y procesa informacion y/o datos necesarios para la preparacion y elaboracion del presupuesto.

2. Verifica y registra los gastos del presupuesto por codigos.

3. Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestarias.

4. Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos.

5. Verifica y registra los ingresos de las unidades generadoras.

6. Participa en la implementacion de registros automatizados para el area presupuestaria.

7. Elabora las solicitudes de ajustes y modificaciones presupuestarias hechas por las dependencias.

8. Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han realizado.

9. Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.
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Nombre del Empleo de Carrera Formacion Académica y Experiencia Laboral Sancion Calificacion Calificacion
Empleado del actividades de capacitacion Disciplinaria Competencias Evaluacion
que es Titular Vigentes Comportamentales Desempefio
(AfRo (Periodo Laboral
inmediatamente inmediatamente (Periodo
anterior) anterior) inmediatamente
anterior)
PARRA SERNA NAYIBE Secretario 440 -01 | Formacion Académica Experiencia Laboral No tiene Orientacién al 97
usuario y al Sobresaliente
Técnica  Profesional En|En el SIGEP no se ciudadano Decreto
Sistemas Contables evidencié documento que 815
) ) ) soporte la experiencia
Administracion Financiera laboral. Compromiso con
la organizacion
Decreto 2539
Trabajo en equipo
Decreto 815
Manejo de la
informacion
Decreto2539
CHALARCA VARGAS BLANCA RUBY Secretario 440 - 01 | Formacién Académica Experiencia Laboral No tiene Trabajo en equipo 98.13
Decreto 815 Sobresaliente

Administracion Financiera

En el SIGEP no se
evidencié documento que
soporte la experiencia
laboral.

Compromiso con
la organizacion
Decreto 815

Manejo de la
informacion
Decreto 815

15




Sbdd, ALCALDIA MUNICTPAL DE GUADALAJARA DE BUGA L
Secretaria de Desarvollo Institucional
NIT §31-380.033-5 BWA
b Ger

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Auxiliar Formacion Académica Experiencia Laboral No tiene ARCHIVISTICA 100
Administrativo Representaciones y Manejo de la Sobresaliente
407 - 01 Contaduria Publica comercializadora AZ — informacién y de
Auxiliar Contable los recursos
(05/05/2014-10/03/2016)
Representaciones y Qrientacion al
comercializadora AZ — usuario y al
ANDREA COLLAZOS RICO Auxiliar Contable ciudadano Decreto
(11/03/2016 =31/10/2017) 815
Centro de estudios para
la salud CENSALUD Orientacion a
(01/11/2017-31/10/2018) resultados Decreto
Orlando Zuleta Rendén — 815
Auxiliar Contable
(07/01/2014-31/102017) 15
Dibcesis de Buga ~
Auxiliar Contable
(08/01/2019-20/12/2019)
Experiencia
\ Relacionada: Cuatro (4)
L e | afios Ocho (8) meses. | - - ]

CONCEPTO: Para generar el presente concepto se realizé revision de la informacion que reposa en el Sistema de Informacion y Gestidon del Empleo
Publico (SIGEP) de los(as) funcionario(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial (Secretario y Auxiliar Administrativo), con la cual
se evidencio que en la Funcionaria ANDREA COLLAZOS RICO cuenta con la formacion académica requerida y una experiencia relacionada de Cuatro (4)
anos Ocho (8) meses, sobrepasando el requerimiento de un (1) afo de experiencia relacionada.

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.
ARTICULO 1.El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi: “Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y
habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacién del desempefio es sobresaliente. En
el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las entidades. Adicionaimente el
empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley. El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre
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desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad. Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia
temporal o definitiva, podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y
el perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas,
vencidos los cuales el empleo deberé ser provisto en forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicard para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.
PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya
delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.

Criterio Unificado Provision de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo,
de la Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respecto, se precisa que es posible que un
funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento
del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en
encargo’
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