3 ALCALD{A DE
GUADALAJARA
DE BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NI'!' 591.380,033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM-11 00-1 18 :
'1 '- e 6.de agosto de 2022 : Lo o
EPOR EL CUAL SE MODIF!CA PARC!ALMENTE EL DECRETO 1100 148 DEL 20 DE OCTUBRE 2021 "ﬂﬂm L‘IM SFA.CIL’A!/ LINIFEA VAJH.S‘MHMA:V[M[ESPEEIFIEMHWL‘IHA’EJJ’!I

'5£’HMFHEMMSMRHIFA![SPA:?A M’SEMP![HMHA mevmwfsm ﬂfl HHIJ/EIMMMM&AMJAMHEHL’.G’A ”Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICION ES

Nivei Tecn:co

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 | Grado: 01 | Niimero de Cargos: catorce {14)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién directa

Sl AREA FUNCIONAL

Dependenclas y/o procesos

.M, PROPGSITO PRINCIPAL -

Aplicar Ios conoc;mlentos tecmcos proplos de su formauon academica para el cumpllmtento de procesos re!acaonados con Ias actwidades de Ia dependencna a Ia cual esta adscnto para el

eficaz y_eﬁcnente desarrol!o de Ias metas dei area.
T T g - - V.7 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asnstur tecmcamente en el desarro!lo y aphcac:on de planesy programas para la gestion de la dependencia y sugerir aiternatlvas de generacnon 0 smphﬂcauon de nuevos procesos
2. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas informéaticos (Plataformas} de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiento de los procesos de
la dependencia.

3. Brindar apoyo, asistencia admlnlstratwa logistica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de actividades de la dependencia.

4 Apovyar las actividades del proceso de contratacion.

5. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le sean asignados.

6 Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los grupos de valor en temas relacionados con la gestién de la dependencia.

7

Organizar y custodiar el archivo de gestién de la dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos para la gestion documental y segin las normas del Archivo
General de la Nacidn.

8.  Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del MIPG temas propios de la dependencia.
9. Las demas que le sean aS|gnadas por su jefe mmed|ato \,r que esten acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

SOV S CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) Plan de Accnon de la dependencra asrgnada
¢ Conocimiento de la normatividad contractual y presupuestal.

Direccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602~ ~2377000
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E BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

B o R i g
IT. B21.300.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

_» Fundar_nentos en el sistema de Gestién Documental y archivo. _ o _ _ _ — -
D R M e A e eV f:_}_._:_CDNTR'lBUCEONES.‘INDMDUALES R e

la infofmacic’m suministrada debe ser confiable.
Carpeta contractual orgamzada conforme Iey de archlvo y dlSpOSICIOHES internas.
: ik il o : e sl COMPETENCJAS COMPORTALES

~ PORNIVELERARQUICO.

Aprendizaje continuo Conﬁabilidad técnica
Orientacién a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

ExpEREENCIA Pl

. Tntuio en Tecnlca profesmnal 0 Tecno!oglca 0
* Terminacion del pensum académico de una carrera profesional relacionada con el drea | Un {1} afio de experiencia relacionada.
de desempefio.

Titulo de Formacién Tecnoldgica o de Formacién Técnica Profesional, por un afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los estudios en la

respectiva modalidad.

Numero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 20 de mayo de 2025

_.Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000

WWw, guada!q;dradebuga valle.gov.co @alcaldmdebuga @A{caldmﬁaugu sl afcaid:aa’ebuga
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BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIT. 881.380.633.5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICO NO CUMPLE
AUXILIAR
1 Z?lI_IPI‘_ZAY Agg{:ﬁiﬂ.i&z ADMINISTRATIVO NfA
407-05 NO CUMPLE CON REQUISITO DE
FORMACION ACADEMICA
BEDOYA RESTREPO AUXILIAR BACHILLER  TECNICO  ESPECIALIDAD | CENTRO COMERCIAL SEROR DF LOS MILAGROS CUMPLE Compromiso con la NO SE EVIDENCIO 99,74 CUMPLE 0 50 50
VICTOR MANUEL ADMINISTRATIVO | COMERCIO AUXILIAR ADMINISTRATIVC CONTABLE organizacidn
407-05 CONTADOR PUBLICO (01/02/2015-28/02/2020} Decreto 815
REQUISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA Trabajo en equipo
SECRETARIA DE EDUCACION Decreto 815
AUXILIAR ADMIBISTRATIVO 407-D% Aprendizaje continug
2 {02/03/2020-29/02/2024) Decreto 815
ENCARGO PLANTA CENTRAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 15
{04/07/2023-)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-05 (ASCENSO)
(01/03/2024- A LA FECHA)
EXPERIENCEA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: CINCUENTA ¥ DS {52) MESES
VARGAS BERMUDEZ AUXHIAR BACHILER TECNICO COMERCIAL ALCALDIA DE TULUA CUMPLE Orientacidn al esuario | NO SE FVIDENCG 98.0 CUMPLE ¢ 50 50
GLORIA FERNANDA | ADMEINISTRATIVC | TECNOLOGA, EN SISTEMAS DE | SUPERNUMERIA: (10/01/2007-30/12/2007} y al ciudadano
407-05 INFORMACION (11/01/2008-30/12/2008) {01/01/2009-31/12/2005} Decreto 815
REQUISITO HABILITANTE CONTRATISTA-BRINDAR  APOYO TECNICO  PARA  EL Manejo de la
SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL CUMPLIMIENTO BGEL informacion
SISTEMA MECI {29/06/2011- 26/42/2011) Decreto 815
Relaciones
PRESTACIGN DE SERVICIOS PARA LA ADMINISTRACION DEL interpersonales
RIESGO, ElL SEGUIMIENTO Y EL FORTALECIMIENTQ DEL Decreto 815
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SIGI
3 (2/02/2012-17/12/2012} 13
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SIGI EN LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, APOYO Y DE CONTROL Y EVALUACIGN
(1/03/2013-15/12/2013)
PRESTACION DE SERVICHOS PARA EL FORTALECIMSENTO DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SIGE EN LOS PROCESOS
DE CONTROL Y EVALUACION PLANEACION ESTRATEGICA,
TIC, SALUD Y EDUCACION {23/01/2014-23/07/2014)

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www guada{cqaradebugcr valle.goveo @alcaldiadebuga @A[catd}aBuga Palealdiadebuge
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AUXILIAR ADMENISTRATIVO 407-01
(11/08/2014-31/12/2015)
(01/01/2016-02/01/2020)
(03/01/2020-01/03/2020}
(02/03/2020-01/06/2023}
TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01
{02/06/2023-31/12/2023}
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
{1/01/2024-22/04/2024)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILEAR ADMINISTRATIVO 407-05
{09/05/2024-A LA FECHA}

EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIVIENTO: CIENTO CINCUENTA Y UN {151) MESES.

CONCEPTO: Con el propdsito de proveer un (1) cargo en vacancia definitiva correspondiente al empleo denominado Técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado 01, se llevd a cabo Estudio de
Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, finalizado el dia 20 de mayo. Durante este proceso, se reviso la informacion disponible en las historias laborales y en la plataforma
SIGEP i de los servidores publicos con derechos de carrera administrativa pertenecientes al nivel asistencial conforme al orden establecido por [a escala salarial, especificamente en el empleo de
Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 05, se evidencié un empate en la ponderacién entre los servidores piiblicos Gloria Fernanda Vargas Bermidez y Victor Manuel Bedoya Restrepo. Para
resolver esta paridad, se apiict lo estipulado en el Procedimiento de Encargos GHD.CT. -02-09, Revision 4 de diciembre de 2024, particularmente en ei numeral 6.2 - Criterios de desempate (pagina
6), el cual establece que: "El servidor con derechos de carrera que acredite mayor experiencia requerida, de acuerdo con lo exigido por el Manual de Funciones y Competencias Laborales”.
Aplicando este criterio, se determiné que fa servidora publica GLORIA FERNANDA VARGAS BERMUDEZ acredita mayor experiencia relacionada (151 meses) con las funciones del empleo, por lo
cual fue seleccionada para ser desighada en encargo en el cargo objeto de provision.

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los emplecs de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en ef Artfculo 24 da Ja Ley 90¢ de 2004, modificado por Ia Ley
1960 de 2019.
Duracion del encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2018, modificatorio del Articule 24 de la Ley 309 de 2004, elimind la previsidn "(...) y una vez convocado el respectivo concurso (,..)", por lo gue con independencia de que el empleo haya sido convacado a

proceso de seleccién, el mismo debe ser provisto mediante encargo, siteacion administrativa que no contempla término definido, toda vez gue la modificacién normativa también eliminé la expesion "El términc de esta situacion no podra ser superior a seis (6)
meses." (...)

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos gue sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacanles definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegade, informara fa existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través det medio gue esta
indique.

Criterio Unificado Provision de empleos pGblicos mediante encargo y comisién para desempeniar empleos de linre nombramiento y remocién o de periodo, de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, fechada 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)'Al
respecto, se precisa que es posible gue un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese & estar gozando aciualmente de oo encargo, pero para ello, y en cumptimiento de lo dispuesto en el artlcuto 24 de la Ley 908 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatarnente inferior, a que atude ta norma, para el otorgamiento del nueve encargo es necesariamente el cargo del cual es ttular en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

Procedimiento Encargos Rev. 4. Diclembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09}

T .
emgﬁQ_DQ}m\
AURIC/G COMINGUEE i, U(z)q:\\

ofesionai Universitario

o N ~ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 )
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TS ALCALDIA DE
GUADALAJARA ,
E BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

R e
NET 851.360.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

I IDENTIFICACION DELEMPLED

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 | Grado: 05 | Numero de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

_Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza ia supew1310n dnecta - o -

Dependencms y/o procesos

PROPOSITOPRINCIPAL . ¢

Apoya1 Ias 1ab01es admmlstlatlvas y amstenmales que le sean amgnédas paxa 10g1a1 los resultados del 4rea donde desempene el empleo —

Sinansoo VU DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recrblr revisar, cIas;ffcar radlcar dlstrlbLnr y controlar documentos, datos, elementos y correspondencua, relaaonados con los asuntos de competenma de Ia
entidad.

2. Recaudar y reunir la documentacién necesaria en aras de apoyar los procesos de formulacién de proyectos y contratacién propias de los niveles superiores,

3. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas informéticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiento de los
procesos de la dependencia.

4. Asegurar una adecuada gestion documental de las carpetas de los proyectos, contratacién y demas, propias de la dependencia asignada.

Apoyar en la elaboracién de los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a los diferentes entes de control o a quien lo

requiera.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades def 4rea de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

\

© 0 N o

10 Las demas que Ees sean aSIgnadas por autorsdad competente de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo N
sEma e e e . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T e T T

Tecmcas de amhwo
Sistemas de gestion documental.

Atencion al ciudadano,

Vi. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

| 'wwwguuda!ajmadebuga valle.gov.co @aicatdmdebuga @Aica!draﬂuga L aicaidradebugo
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DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

TR A,
NlT. B31,380.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

e Lainformacién que se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna.

il Los documentos 1ec1b1dos se cla31ﬁcan Y rachcan dlarlamente segun el sistema de gostion documental. I —

_PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usvario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

_ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

__FORMAC!ON ACADEMICA i

Bach1llel en cualqmel modahdad | | | Treinta (30) meses de experiencié relacionada.

NUmero de cargos a proveer: Una {1} vacante temporal Fecha terminacién estudio: 23 de mayo de 2025

_ Direccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
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11 ALCALDIA DE

NIT, 831,380.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

GUADALAJARA
DE BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PERIENCIAD.:

ZAMBRANO
QUINTANA LEYDI

SECRETARIO
EIECITIVO
425-01

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITO HABILITANTE

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
CAJERO H {24/02/1986- )

INSTITUTQ DE VIVIENDA MUNICIPAL
SECRETARIA {26/12/1986-)

CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA (01/01/1983-)

ALCALD[A DE GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA
(26/12/1986-16/06/1399)
SECRETARIA EJECUTIVA

{17/06/1999- A LA EECHA)

ENCARGOS:

SECRETARIA CGDIGO 440 GRADG 2
(2/07/2019-29/02/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 461 MESES, VALOR AL
CUAL SE RESTAN 30 MESES DEL REQUERIMIENTO, PARA
UNA EXPERIENCIA ADICIONAL DE 631 MESES

CUMPLE

Compromiso caon la
organizacién
Decreto 815

Trabajo en equipo
Decreto 815

Relaciones
Interpersonates
Decreto 815

NO SE EVEDENCIO

99.48

CUMPLE

NfA

50

50

CONCEPTO: Con el prop6sito de proveer un (1) cargo en vacancia defi
Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, finalizado e
SIGEP It de {a servidora piblica con derechos de carrera administrativa
SECRETARIO EJECUTIVO Cédigo 425 Grado 01, evidenciando que la se

nitiva correspondiente al empleo denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407 Grado 05, se llevé a cabo Estudio de
| dia 23 de mayo. Durante este proceso, se revisé la informacién disponible en las historias laborales y en la plataforma
perteneciente al nivel asistencial conforme al orden estabiecido por la escala salarial,
rvidora publica LEYD! ZAMBRANO QUINTANA cumple con los requerimientos para el en

especificamente en el empleo de
cargo en ef empleo a proveer.

tos servidores de carrera tienen el derecho

1860 de 2019,

Duracidn del encargo: el Artfcuto 1 de la Le
proceso de seieccién, el mismo debe ser

meses." (...}

PARAGRAFO 1, Lo dispuesto en este articulo se ap

y 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, eliming la previsién "
provisto mediante encargo, situacién administrativa que no contempla término definido, tod

licara para los encargos que sean atorgados con pasteridad a la vigencia de esta ley.

{-.-) y una vez convocado el respectivo concurso (...,
2 vez que la modificacion normativa tambign eliming fa

preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma gefiniiva o lerporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en e Articulo 24 de 1a Ley 909 de 2004, modificado por la Ley

por fo que con independencia de que et empleo haya sido convocado a
expresion "E término de esta situacién no podréd ser superior o seis (6}

PARAGRAFOQ 2. Pravio a proveer vacanies definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisian Nacicnal del Servicio Civil a través del medio que esta

indiqua.

Criterio Unificado Provision de empleos plblicos mediante encargo y comisién para desempefiar am
respeclo, se precisa que es posible que un funcionario pueda se
referente que ef empleo inmediatamente inferior, a que alude la n

Procadimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09)

orma, para el olorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del

pteos de libre nombramiento y remoci

on o de periodo, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2018, numeral 3 del inciso &) Al
r encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmenie de otro encargo, pere para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 908 de 2004, se ha de entender como
cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

Lo a0
Um&\éi ba]

URICIO DOMINGUE

Prpfesional Universitario

.
O aUe)

. Direcciodn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

L IDENTIFICACION DELEMPLEO - .

Nivel: Asistencial

Denominacion de! Empleo: SECRETARIO EIECUTIVO
Cédigo: 425 | Grado: 01 | Ndmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

iato: Quien ejerza la supervision directa

_ Dependencias y/o procesos
" _lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores.

G S oo V. DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES: ~ 7 7 "= 7o
1. Ofrecer de manera apropiada la informacién suficiente y necesaria que le sea requerida por el publico que acude a la dependencia, de forma tal que éste dltimo pueda adelantar sus
gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.
2. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla oportunamente al superior para su evaluacién y recirculacién al interior de las diferentes dependencias.
3. Digitar los documentos que le sean requeridos por su superior inmediato.
Velar por la organizacion, codificacion y presentacién det archivo de la dependencia de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general v ejercer el control sobre los
documentos prestados o en circulacién.
Recibir las llamadas telefdnicas, llevando adecuado registro de las mismasy realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.
Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior.
Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.
Controlar la existencia de utiles y papelerfa para la Secretaria, elaborar oportunamente el requerimiento de papeleria, someterlos rdpidamente al visio bueno de su jefe para el
abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios para la Secretaria.
9. Elaborar 6rdenes de pago que se causen en la oficina y someterlas a la aprobacién del jefe inmediato.
10. Controlar que la informacién que se suministre a los usuarios sobre reglamentos Y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.
11. Recopilar informacién y estadisticas que le sean requeridos para elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia.
12. Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas segin procedimientos y necesidades establecidas,
13. Desempediar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

ra

® N w»

S Ve CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - . .

Atencidn al cliente.

Relaciones interpersonales.
Office Bésico.

Sistema de Gestidn Documental.

VI CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES =~ = = _

N .. .....Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 _
www.guodalajarodebuga-valle.govco  @alcaldiadebuga  @AlcaldioBuga alcaldivdehuga
{2 dinstitucional@guadalafaradebuga-valle.govi.co




i"s"f 39 ALCALDIA DE
el 2 GUADALAJARA

) ( BEBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

' H!T B9, ABO,0IF-5

» La informacion recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.

* La correspondencia y demas documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion
documental.

* Se informa y se facilita la atencién a los usuarios en los temas de su interés.
» El archivo de la dependencia esta organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental.

. La papeEerla e!ementos Y utlles necesarlos, estan prepa ados y controlados segun Ias neces:dades de Ia dependenaa

Aprendizaje continuo. Manejo de {a informacidn.

Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al ciudadano, Colaboracién,

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio

“REQUISITOS DE FORMAC

" FORMACION ACADEMICA

Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relaczbnada

Numero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 23 de mayo de 2025

_ Direccion: carrera 13 No. 6~-50 Teléfono: 602-2377000

www.guadatajaradebuga-valle.gov.co @ alcoldiadebuga DAlcaldiaBuga “Falcaldiadebuga
&y dinstitucional@guadalgjaradebuga-vaile. govico




SEGHETAPiA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

£ dinstituclonal@guadatajoradebuga-valle govico

MAY
LR e [ ANTERIOR it
SURTICARNES LA CAMPESINA Agrendizaje continuo - No se evidencid 99.5 Cumple 95
SUPERNUMERARIO ADMINISTRATIVO becreto 815
{01/02/2012) HASTA (31/08/2012} Trabajo en equigo -
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA APRENDIZ SENA DESDE (08/02/2013} Becreto 815
HASTA (31/12/2013}, Orientacitn a resultados -
APRENDIZ SENA Decreto 815
BACHIELER DESDE (15/01/2014) HASTA {24/04/2014}, SERVICIOS PROFESIONALES EN
REQUISITO HABILITANTE SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIO EVALUACION TOTAL
DESDE (28/07/2014} HASTA {20/12/2014}, COMPROMISOS
TECNOLOGO EN SERVICIOS PROFESIONALES EN SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL ¥ COMPORTAMENTALES
LOZANG LECRETARIO 44001 | GESTION DESARROLLG COMUNITARIO 15
DOMINGUEZ EMPRESARIAL DESDE (16/02/2015} HASTA {30/05/2015),
RONAL FELIPE SERVICIOS PROFESIONALES EN MATERIA ASISTENCIAL EN SECRETARIA DE Cumpile
ADMINISTRACION DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO DESDE (01/07/2015)
EMPRESAS HASTA (31/10/2015),
FORMACION ADICIONAL AL | SERVICIOS PROFESIONALES EN MATERIA ASISTENCIAL EN SECRETARIA DE
BIENESTAR SCCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO DESDE (£2/11/20%5)
REQUERIMIENTO: TECNICOY
PROFESIONAL HASTA (27/12/2015),
SECRETARIO DESDE (02/63/2020) HASTA LA FECHA
EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL 83 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 65
ALCALDIA DE GUADLAJARA DE BUGA - No se evidencid 100 50
REVISOR FISCAL Trabafo en equipo - Cumple 40 50
{03/02/1993- 17/04/1994) Decreto 815
SECRETARIA ARCHIVISTICA Uso de
{18/04/1994-11/01/2005)
tecnologlas de la
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 340 - SECRETARIA DE TRANSITO informacidn y la
{12/0£/2005-07/02/2012) comumicacion
Adaptacidn al
BACHILLER ACADEMICG SECRETARIO DE TRANSITO MUNICIPAL cambio -Decreto
REQUISITO HABILITANTE {19/05/2010-10/06/2010) 815
{11/06/2010-02/07/2010) EVALUACION TOTAL
(21/07/2014-14/08/2014) COMPROMISOS
RICO SEPULVEDA SECRETARIO ABOGADA {07/05/2014-12/05/2015) Cumple COMPORTAMENTALES
| UZ MARY A40-01 (01/07/2015-22/07/2015)
ESPECIALISTA EN 5
DERECHO PROFESIONAL ESPECIALIZADG 222-01
ADMINIERATIVO (08/02/2012-16/03/2020)
FORMACION ADICIONALAL | PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-01
REQUERIMIENTO: (27/03/2020-15/07/2024)
PROFESIONAL Y
ESPECIALIZACION INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANPORTE
(03/09/2024-10/12/2024)
o ___ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono; 602-2377000
www.guadaldjaradebuga-valle.govico @ alcaldiadebuga @Alca[dichuga alealdiadebuga
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SEERETA'“A DE DESARROLLO INSTITUGIONAL

SECRETARIA
(11/12/2024-A | A FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 194 MESES VALOR AL CUAL SELE
RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
[EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 176 MESES

ICARMONA RIVERA
IESSICA
BETSABETH

SECRETARRD 440-01

BACHILLER TECNICO
REQUISITC HABILITANTE

ESPECIAUIDAD £N
ADMINITRACION

ABGGADA

ESPECIALISTAEN
SEGURIDAD SOCIAL

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERIMEENTO:
ESPECIALIZACION

CALDERGN WESNER ¥ CLAVIIO 5.A.5
ACTIVIDADES JURIDICAS ¥ SECRETARIALES
DESDE (21/01/2019) HASTA {12/04/2021)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA 440-01
{09/06/2021) HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 73 MESES VALOR AL CUAL SELE
RESTAN 18 MESES DEI, REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 48 MESES

Cumple

Manejo de la informacion
- Decreto 815 Trabajo en
eguipo -Decreto 815
Compromiso con la
organizacion -Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMESGS
COMPORTAMENTALES
13

No se evidencid

97.62

Cumple

40

50

90

TIGREROS
URBANG JENNIFER
LEANDRA

SECRETARIC 440-01

BACHILLER
REQUISITO HABILITANTE

ADMINISTRACION GE
EMPRESAS

FUNDACIGN MUNDO MUJER ANALISTA DE CREDITO
DESDE (61/04/2011) HASTA (15/07/2012)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYOQ ASISTENCIA EN LA OFICINA
COOPERACIGON INTERNACIONAL

DESDE (68/08/2012) HASTA (07/12/2012}

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE {07/02/2013) HASTA [06/07/2013)

PRESTACIGN DE SERVICEOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (15/08/2013) HASTA {14/12/2013)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (22/01/2014) HASTA {G5/06/2014)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (0B/08/2014) HASTA {67/12/2014)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (16/02/2015) HASTA {30/05/2015),

PRESTACIGN DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (22/06/2015) HASTA {21/10/2015)

PRESTACIGN DE SERVICHOS APOYO ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BEENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARID

DESDE {08/02/2016} HASTA {07/06/2016),

PRESTACION DE SERVICIOS APQYOQ ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIEMESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIC

DESDE (01/02/2027) HASTA (31/05/2017),

PRESTACION DE SERVICIOS APQYOQ ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIQ

DESDE (10/07/2017) HASTA (15/11/2017)

PRESFACION DE SERVICIOS APOYQ ASISTENCIAL EN LA SECRETAREA DE
PRESFACION DE SERVICIOS APOYQ ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL Y DESARRGLLO COMUNITARIO

DESDE {12/01/2018) HASTA (11/06/2018), BANCO MUNDO MUJER
ANALISTA DE CREDITD

Cumpie

Trabajo en equipo -
Decreto 835
ARCHIVISTICA Manejo de
ta informacidn y de Jos
recursos Aprendizaje
continuo - Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

No se evidencié

160

Cumple

50

s

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

wwwgucrda!ujlcl:x}ddebugu valle. goveo @alcaldiadebuga
{73 dinstitucional@guadalafaradebuga-valle.govico

DAlcaldiaBuga

a(ca[da’adebuga




SIEGHETAFEA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESOE (08/10/2018) HASTA (31/03/2021},

ALCALDFA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIO 440-01
DESDE (06/04/2021) HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA REEACIONADA TOTAL: 139 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA
[UNAEXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 121 MESES.

BACHIELER TECNICO

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIO 440-01
{£2/07/2012 - A LA FECHA}

Manejo de la informacion
- Decreto 815 Trabajo en
equipo -Decrete 815
Compromiso con la

REQUISITO HABILITANTE

CONTADOR PUBLICO

DESDE (22/02/2011) HASTA {21/06/2011),
DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACKON DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION (24/06/2011) HASTA (23/12/2011), SECRETARIA

organizacton -Decreto
815 Trabajo en equipo -
Decreto 815

DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA EVALUACION TOTAL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION £N COMPROMESCS
MATERIA ASISTENCIAL COMPORTAMENTALES -

I'mmsm”“ PECRETARIO 440-01 COMERGAL XPERIENCIA RELACIONADA TOTAL:154 MESES VALOR AL CUAL SE LE Cumple organizacién -Decreto | No se evidencid 99.47 cumple 25 50 75
ESTA EL REQUERIMIENTOC DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA 815 EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA ADICIONAL Al REQUERIMIENTO: 136 MESES COMPROMISOS
REQUISITO HABELITANTE COMPORTAMENTALES
ADMEINISTRADORA 4
EFINANCIERA
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIA
(01/02/1991—19/12/2011)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {20/12/2011-04/01/2012)
SECRETARIA {05/01/2012-04/03/2013) Aprendizaie contino -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (05/03/2013-08/05/2024), Decreto 815 Orientacion
BACHILLER TECNICO SECRETARIA (09/05/2024- A LA FECHA)} al usuario y al cmda_dano
MOLINA SECRETARIC 440-01 -Decreto 815 Trabajo en
[GUTIERREZ COMERCIAL EXPERIERNCIA RELACIONADA TOTAL: 408 MESES VALOR AL CUAL SE LE Cumple equipo -Decreto 815 No se evidencio 97.62 Cumple % 80 5
IWNGEEA BEATRIZ RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANLUAL 18 MESES PARA UNA, EVALUACEON TOTAL
EXPERIENCIA ADICIONAL AE REQUERIMIENTO: 390 MESES COMPROMISCS
REQUISITO HABILITANTE COMPORTAMENTALES -
ADMINISTRADORA 14
PUBLICA
ALCALDIA GUADALASARA DE BUGA D’Z‘;:::‘g:f’;g:;g:{‘a“c?d'n
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 resultados - Decreto
ZOUIERDO BACHELLER ACADEMICO {11/09/2014-01/03/2020), 815 Maneio de la
ISECRETARIO 440-01 SECRETARIO DESDE {02/03/2020 - A LA FECHA - ! : . .
NARANIO FORGE Cumnple infarmacion - Decreto No se evidencio 100 Cumple 25 50 IE)
HERNAN REQUISITO HABILITANTE 815 EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 115 MESES VALOR AL CUAL SE LE COMPROMISOS
ADMINISTRADOR PUBLICO RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA COMPORTAME
EXPERIENCIA ADICIONAL Al REQUERIMIENTO: 97 MESES POAT o NFALES-
ALCALDEA GUADALAIARA DE BUGA Orientacidn al usuario y
Gil. RODRIGUEZ ISECRETARIO 440-0t | BACHILLER TECNICO DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE al ciudadano -Decreto
IANDREA ESPECIALIDAD COMERCIQ APOYO A LA GESTION Cumple 815 Compromisa con la No se evidencid 99,34

wWwéud&dfdjdradebugo~valte.gov.co ﬁa!ealdiadebuga @Afca!diaBuga
3 dinstitucional@guadalofaradebuga-valle.govco

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000




SEERETAFS'A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DESDE (02/02/2012) HASTA (01/07/2012),

SECRETARIA DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVECIOS DE APOYO A LA GESTION EN
MATERIA ASISTENCIAL

DESDE {27/07/2012} HASTA {26/12/2012),

SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES (04/02/2013) HASTA {03/07/2013)
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

{05/08/2013} HASTA {04/12/2013),

OF{CINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APGYO A LA GESTION ASISTENCIAL (16/02/2015) HASTA (30/05/2015),
OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL (16/01/2016) HASTA {£5/07/2016),
OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYD A LA GESTIGN ASISTENCIAL (01/07/2016) HASTA (31/12/2016),
OFICINA DE NGMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

(21/07/2017) HASTA (20/12/2017}

SECRETARIA DE DESARROLLO ENSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVECIOS DE APOYO A EA GESTIGN ASISTENCIAL
{05/01/2018} HASTA (04/08/2018},

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - CONTRATO DF
PRESTACION DE SERVICICS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{10/08/2018) HASTA (24/12/2018),

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL CONTRATC DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{0B/01/2019) HASTA (30/12/2019),

SECRETARIA 440-01 (02/01/2020) HASTA (02/03/2020),

SECRETARIA 440-01 {08/08/2022) HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 84 MESES VALOR AL CUAL SE LE
[RESTA EE REQUEREMIENTO DEI MANEJAL 18 MESES PARA UNA
[EXPERIENCEA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 66 MESES

15

Cumple

50

75

VASQUEZ
BERIMUDEZ MARIA
ELENA

[SECRETARIO 440-01

BACHILLER
REQUISETO HARILITANTE

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, SECRETARIA DESDE {12/07/1930)
HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 418 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 400 MESES

Curple

Relaciones
interpersonales
Decreto 815
Orlentacitn al usuario y al
cizdadano
Pacreto 815
Manejo de la infarmackén
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12

Mo se evidencid

28.5

Cumple

N/A

50

50

10

BALLESTEROS
}\/ALEEJ Otz

SECRETARIO 440-01

BACHILLER TECNICO
COMERCIAL

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIA DESDE {08/01/1552)
HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 397 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL

Curngfe

Aprendizaje continuo -
Decreto 815
Orlentacitn al usuario y al
ciudadano -Decreto 815

Trahafo en equipo -

No se evidencio

98

Cumple

N/A

50

50

wwwguadalajm

. Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

adebuga-valle.govco @alcaldiadebuga

@Alc:aidiaBuga

<1 dinstitucional@guadalajoradebuga-valle govico
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SEGRETAFI'A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

AMPARO DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMEENTO: 389 MESES Decreto 815
REQUISITO HABILITANTE
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
13
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Cumple Aprendizaje continuo - No se evidencid 79,25 Cumple NfA 50 50
CONTRATISTA Decreta 815
1 MARTINEZ BACHILLER DESDE (30/10/1992) HASTA (30/04/1994) Trabajo en equipo -
LONDORO REQUISITO HABIEITANTE SECRETARIA Decreto 815 )
SANDRA LILIANA DESDE (01/05/1994) HASTA {03/07/2018} Adaptacién al cambio «
TECNICO OPERATIVC Decreto 815
SECRETARIO 440-01 DESDE (04/07/2018) HASTA {01/03/2020)
SECRETARIA EVALUACION TOTAL
DESDE {0:2/03/2020) HASTA LA FECHA COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 390 MESES VALOR AL CUAL SE LE 7
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO; 362
CONSTRUCTORA RENGIFO BARBOSA Compromiso con la No se evidencié 160 Cumple N/A 50 50
SECRETARIA 1 ARO organizacidn
{ENERO 1992 A ENERO 1383) Decreto 815
HOTEL CAPACARE SECRETARIA Trabajo en equipo -
12 DESDE (01/07/1993) HASTA (31/12/1993) Deereto 815
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA, Cumple Aprendizale continuo -
BARBOSA SALCEDD) BACHILLER ACADEMICO SECRETARIO Decreto 815
LUZ ADRIANA PECRETARIO 440-01 DESDE {06/08/1994) HASTA (02/09/2013)
REQUISITO HABILITANTE TECNICO ADMINISTRATIVO EVALUACION TOTAL
DESDE (03/09/2013 -(1/03/2020} COMPROMISOS
SECRETARIA COMPORTAMENTALES —
DESDE (02/03/2020- a Ia fecha} 15
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 386 MESES VALOR AL CUAL SELE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 368 MESES
DEPOSETO BUGA Cumple Compromiso con la No se evidencid 98.6 Cumple N/A 50 50
CASTARO OSORIO  [SECREFARIO 440-01 | BACHILLER ACADEMICG AUXILIAR CONTABLE Y SECRETARIA organkzacién
13 |LBZ £STHER REQUISITO HABILITANTE DESDE (30/11/1992) HASTA {30/11/1994) Decreto Bi5
Trabajo en equipo
EMPRESAS MUNICIPALES DE BUGA Decreto 815
SUPERNUMERARIA Marnejo de {a informacidn
DESDE {10/04/1595} HASTA(30/08/1995) — Decrets Bi5
ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA
SECRETARIA EVALUACION TOTAL
DESDE {01,/09/1995) HASTA {09/05/2011) COMPROMISOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 5 COMPORTAMENTALES
DESDE (10/05/2011) HASTA {03/05/2020} 14

TECHNICO ADMINISTRATIVO
DESDE (04/05/2020-29/02/2024)
SECRETARIA

DESDE (01/03/2024- a Ja fecha}

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000

wwwguadalaj&fﬁdebuga valle.govico @a(ca!d:adebuga
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SECHETAFiA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 381 MESES VALOR AL CUAL SE LE

RESTARN 18 MESES DEL REQUERIMEENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 353 MESES

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, Cumple Trabajo en equipo - Mo se evidencié 99,07 Cumple NfA 50 50
SECRETARIA Decreto 815
DESDE {01/08/1995) HASTA {03/03/2019), Compromise con la
14 BACHILLER AUXILIAR ADMINISTRATIVO organlzacidn -Decreto 815
BAROMNAGUIRRE  [SECRETARIO 440-01 REQUISITO HABILITANTE DESDE {04/63/2019) HASTA {29/02/2024), Orientacton al usuario y af
IALBA NELEY SECRETARIA tiudadano -Decreto 815
DESDE {01/03/2024) HASTA £A FECHA
EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 355 MESES VALOR AL CUAL SELE COMPROMISOS
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTD DEL MANUAL PARA UN TOTAL COMPORTAMENTALES
DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 337 14
MARIA DEL PILAR CRUJZ SANCHEZ Aprendizaje continuo - No se evidencid 93.83 Cumple N/A 50 50
DEPENDIENTE JUDICIAL Recreto 815
DESDE {01/06/2015) HASTA {30/01/2016), Trabajo en equipo -
Decreto 815
ESTRIERA ABOGADOS Compromise con fa
DEPENDIENTE JUDICIAL organizacion -Decreto 815
DESDE (08/11/2016) HASTA (31/05/2017) Cumple Orientacién al usuarlo y al
15 BACHILLER TECNICO chdadano -Deacreto B15
PERIA CRESPO SECRETAREO 440-0t | ESPECIALIDAD ARTEY ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA,
LIZETH FOHANNA CULTURA PRESTACION DE SERVICIOS EVALUACION TOTAL
- REQUISITO HABILITANTE GESTION ASISTENCIAL COMPROMESOS
DESBE {23/02/2015) HASTA {30/05/2015}), DESDE {18/02/2016) HASTA COMPORTAMENTALES
(17/06/2016) DESDE (01/08/2017) HASTA (31/10/2017), 12

SECRETARIO 440-01
04/04/2023) HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 43 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 12 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 31 MESES

CONCEPTO: Para la elaboracion del presente concepto, se llevd a cabo una revision detallada de la informacién registrada tanto en la Historia Labora! como en el Sistema

de Informacion y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) de los(as) funcionarios(as)
la informacion correspondiente al cargo de Secretario, encontrando que el servid
establecidos en el manual de funciones para el empleo de Secretario Ejecutivo codigo 425 grado 01, sino gue ademas obtuvo una ponderacién

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los emplacs de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articule 24 de la Ley 909 da 2004, modificado por la Ley

1960 de 2019.

Duracion del encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio def Articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, elimind fa previsidn

con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial. En particular, se analizé
or piblico RONAL FELIPE LOZANO DOMINGUEZ no solo cumple con los requisitos

de 85 puntos.

"{...) y una vez convocado ef respectivo concrso (...)", per lo que con independencia de que el empieo haya sido convocado a

proceso de sefeccion, el mismo debe ser provisto mediante encargo, situacién administrativa que no contempla términe definido, toda vez que la madificacion normativa tambisn eliminé la expresion "El término de esta situacién no padré ser superior a seis (6)

meses." (...}

Criterio Unificado Provisién de empleos piblicos mediante encargo v comision para desempefiar empieos de libre nombramiento y remocion o de perfodo,
se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado e un empleo, pese a estar gozando aclualmente de otro encargo, pero para elio,
emplec immediatamente inferior, a que alude la norma, para el olorgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo del cual es filutar en de.

www.guadalajara

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

debuga-valle.govico @alcaldiadebuga

@AicaidiuBuga

£} dinstitucional@guadalajoradebuga-valle.govico

de fa Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosio de 2019, rumeral 3 del inciso e)"Al respecio,
¥y en cumpiimiento de ic dispuesto en ef articulo 2¢ de fa Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el
rechos de carrera administrativa, i no del gue estd ocupando en ese momerlo en encargo”




) ( BEBUGA SECRETAF“A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

¥ HIT. 8913800335

Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 {GHD.CT.-02,PR-09

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican ef articulo 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se diclan otras disposiciones. ARTICULO 1. El arttculo 24 de la Ley 909 de 2004, quedard ast. *Encargo. Mieniras se surfe el proceso de seleccion para

proveer emplecs de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen fas apfitudes y habilidades para su desempefio, na han sido sancionados disciplinariamente en

el Gltimo afio y su difima evaiuacion del desempefio es sobresaliente. En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresalients, el encargo deberd recaer en quienes lengan las mas alfas calificaciones descendiendo del nivel sobresafiente

&l safisfactorio, de conformidad con ef sisfema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente ef empleado a cumplir el encargo deber reunir fas condicionas y requisitos previstos en fa ley. El encargo deberd recaer en un empleada que se

encuentre desempeiiando ef cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de /a entidad. Los cargos de fibre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén ser provistos a fravés def encargo de empleados de carrera o de

libre nombramiento y remocidn, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo seréd hasia por ef término de lres (3} meses, prorrogable por tres (3} meses més, vencidos los cuales el empleo deberé ser
Provisto en forma definitiva,”

PAR/}.GRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos gue sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta lay.

_PQ_RAGRAFO 2. Pravio a proveer vacantes definilivas mediante encargo o nombramiento provisional, et nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacanie a fa Comisidn Nacional del Servicio Civil a través del medio Gue esia
indique.
Criterio Unificado Provisién de empleos plblicos mediante encargo comision para desempefar empleos de Jibre nombramiento v remocidn o de periodo, de |a Comisién Nacional del Servicio GCivil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)’Al respecto,
8e precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando acluaimente de otro encargo, pero para elio, y en cumplimiento de lo dispuesto en el artlculo 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que ef
emplec inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para ef oforgamiento del nuevo engargo es necesaramente ef cargo del cual es titular en derechos de carrera adminisirativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

o
Qy vy
AURICIOBS E‘Z"E\h 56 T

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

'“L&)ww.gukcré'&rqldjarddebuga«va[l‘e.gouco @alcaldiadebuga DAlcatdioBuga
=3 dinstitucional @guoadalgjoradebuga-valle.govico




SE@RE’!‘AF“A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

~ IDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empieo: SECRETARIO

Cédigo: 440 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Veintinueve (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

e e T T TARBAFUNCIONAL T e T
Dependencias y/o procesos
Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores.

. v, - DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~ = = 7 7 7

1. Ofrecer de manera apropiada la informacién suficiente y necesaria que le sea requerida por el publico que acude al despacho, de forma tal que este Ultimo pueda
adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia interna y externa de ia oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos
que le sean requeridos por su superior inmediato.

3. Velar por la organizacion, codificacion y presentacién del archivo privado del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el
control sobire los documentos prestados o en circulacion.

4. Recibir las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su
superior.

8. Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.

7. Controlar la existencia de (tiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios para  |a oficina.

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas elementos confiados a su manejo.

9. Elaborar las érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacion del jefe inmediato.

10. Preparar informes periédicos sobre el estado de los tramites y de la correspondencia, asf como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus
actividades.

11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla oportunamente a la direccién para su evaluacién y recirculacion al interior de las diferentes
dependencias,

12. Controlar que la informacién que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.
13. Presentar a su superior, cuando éste asi Io exija, el informe de actividades realizadas.
14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

oo Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 _ |
www.guadalgjaradebuga-valle.govco @atcaldiodebuga  @alcaldioBuga Satealdiadebuga
£4 dinsti tucional@guadalajoradebuga-valle.govico
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15 Desempenar las demas funcnones amgnadas por !a autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo _ _ .

----- S e e e T ~CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atenc:on ai chente
Relaciones interpersonales.

Office Basico.
_ Sistema de gestlon documental

R - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

. La mformamon recabida es orgamzada y archlvada de manera que permlte ser evaluada y consuitada.
* La correspondencia y demas documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de
gestion documental.
* Se informa y se facilita la atencién a los usuarios en los temas de su interés.
* El archivo de la dependencia esta organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental.
. La papelerfa elementos y utlies necesanos estan preparados y controiados segun las necesidades de la dependencia
: . COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

Aprendizaje c';onﬁnuo‘ SR Soiene AR A Ménejorde e

Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
OCrientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

EX ERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad. | Un (1) afo de expenenma relacionada.

Numero de cargos a proveer: Uno (1) vacante temporal
Fecha terminacién estudio: 23 de mayo de 2025

_Direccion: carrera 13 No. 650 Teléfono: 602-—2377000
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ALMACEN KEQPS BOUTIQUE NC SE EvsDENcié 99.15 SICUMPLE 50 100
JEFE DE PERSONAL
BACHILLER  TECNICO  ESPECIALDAD  EN (21/01/2013 - 18/11/2013)
INFORMATICA  REQUISITO  HASILITANTE [ OFICINA DE ABDGADOS
SECRETARIO (16/12/2013-14/82/2014} o
TECMICD EN SISTEMAS | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 [PROVISIONALIDAD) ;;;bgj:;]faif;:’a‘i u':ﬁ::f;‘;
AUXILIAR (15/08/2014-12/04/2021) a! cludadano -Decreto 815
CERVERA  ESCANDON ADMINISTRACION DE EMPRESAS | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 (CARRERA ADMINISTRATIVA} :
ADMINISTRATIVO Sl CUMPLE Aprendizaje continue -
VICTOR MANUEL a0 (13/04/2021-A A FECHA} Pecrate B18 EYALUACIGN
ESPECIALISTA EN DIRECCION PARA  EL|[INGENIERIA ASESORIA SUMINISTRC Y EVENTOS DEL VALLE AL COMPAOMISDS
DESARROLLO DE LA GESTION PUBLICA |{01/01/2020-01/03/2024 EN IDRNADA DE 12 HORAS SEMANALES) COMPORTAMENTALES . 15
FORMACICON ACADEMICA ADICIONAL: TECNICO | EXPEREENCIA RELACIONADA TOTAL 125 MESES A LO CUAL SE LE
~ PROFESKIMAL ¥ ESPECIALIZACION RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO:113
MESES
BONILLA  MONTALVO | AUXILIAR REVISOR (01/01/1393-01/06/1953) | 5| CUMPLE Adaptacin al camblo - NO SE EVIDENCIS 160 S| CUMPLE 40 50 a0
HUMBERTG ADMINISTRATIVO AUXIUIAR  DE  CONTASIIDAD  (02/06/1993-17/04/1994) Decreto 815 Crientacién a SOBRESALIENTE
407-01 LKIUIDADOR DE IMPUESTOS (18/04/1884- A LA FECHA) restltados - Decreto 815
ENCARGOS: Compromiso con la
PROFESIONAL LAMNIVERSITARIO organizacion -Decreto 815
BACHILLER ACADEMICO MODALIDAD CIENCIAS | (01/04/2003-03/12/2003) EVALUAGION TOTAL
- REQUISITO HABILITANTE | (12/01/2005-26/06/2011) COMPROMISQS
(02/10/2012-2027/2021) COMPORTAMENTALES - 15
CONTADOR PUBLECO
TECNICO  OPERATVG  CODIGO 314 GRADO  0i
ESPECIARISTA  EN  GERENCIA  PUBLICA | {13/07/2011-01/10/2012)
FORMACIGN  ACADEMICA  ADICIONAL: | SECRETARIO coblGo 440 GRADO oL
PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION {21/07/2021- ©03/04/2023)
EXPERIENCIA RELACICNADA TOTAL 187 MESES A LO CUAL SE LE
RESTA 12 MESES FL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 175
MESES
ALCALDIA DE GUADALAIARA OE BUGA|  SICUMPLE Aprendizaie contino - NO SE EVIDENCIO 59.69 STCUMPLE a0 50 50
AUNILIAR ADMINISTRATIVO Decreto B15 Orientacién al SOBRESALIENTE
BACHILLER TECNICO EN INDUSTRIA CON {12/12/2012-A 1A FECHA) usuario y al ciudadano -
PROFLNDIZACION EN MECANICA INDUSTRIAL Pecreto 815 Trabajo en
REQUASITO HABILITANYE ENCARGOS equipo -Decreto 815
SECRETARIC 440-02 Adaptacién al cambio -
{04/11/2015-01/40/2017) Decreto 815 Colaboragién -
VICTORIA BEDOYA Aomﬁ;:rsl;mwo ADMINISTRACIGN bE EMPRESAS | cecRETARID 440-01 Decrato 815 EVALUACION
CRISTIAN STEWARD ! 02/10/2017-10/07/2018} TOTAL COMPROMISOS
40701 ESPECIALISTA  EN - DIRECCION  PARA ELY i o ADMINISTRATIVO 367-01 COMPCRTAMENTALES - 15

DESARROLLO DE A GESRHON PUBLICA

FORMACION  ACADEMICA
PROFESIONAL ¥ ESPECIALIZACION

ADICIGNAL:

{11/07/2018-28/02/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 146 MESES A LO CUAL SE LE
RESTA 12 MESES EL CUAL £ EL REQUERIMIENYO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACEONADA ADICIONAL Al. REQUERIMIENTO: 134
MESES

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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DAalcaldioBuga




BERMUDEZ GONZALEZ
OLGA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
497-01-

ALCALDIA DE

DE BUGA

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITC HABILITANTE

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA
INFORMACION ¥ LA DOCUMENTAGION
BIBLIGTECOLOGIA ARCHIVISTICA ¥
DOCUMENTACION

ESPECIALISTA EN GESTION ESTRATEGICA DEL
TALENTO HUMANO

FORMACIGN ACADEMICA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: PROFESIONAL ¥
ESPECIALIZACION

GUADALAJIARA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE

GUADALASARA DE BUGA
CONTRATISTA (SELECCION, ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCRIVO)

{01/11/2013-30/52/2013) (02/01/2014-30/06/2014)
[01/07/2014-30/09/2014) APOYO A LA GESTION EN LA
ORGANIZACION Y CONSERVACIGN DEL ARCHIVG DE LA
INSTITUCIGN

{01/10/2014-31/10/2514) {03/11/2014-36/11/2014)
(02/02/2015-31/05/2015) {01/06/2015-31/%2/2015)
(02/01/2016-15/05/2016) (66/07/2016-30/08/2016)
(02/12/2016-30/12/2016) {15/10/2016-30/11/2016)
{16/01/2017-30/06/2017} (04/06/2017-30/03/2017)

INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE YUMAG
APOYO GESTION ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL PARA LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION DE LAS AREAS DEL
IMDERT

[02/10/2017-20/12/2017} (01/02/2018-31/12/2018}

ALCALDIA DE GUADALAIARA DIE BUGH,

CONTRATISTA

APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE PLANEACION
(23/10/217-22/12/2017}

APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIONAL
— ARCHIVO CENTRAL

{26/01/2018-25/06/2018}

SECRETARIA DE EDUCACION

{11/04/2019-11/12/2019)

AUNELIAR ADMINISTRATIVO 407-01 {02/03/2020 ~ A LA FECHA)

ENCARGO DF FUNCIONES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01
(ENCARGO DE FUNCIONES)
[02/08/2021-23/08/2021)

SECRETAREO 440-01 (01/12/2021-01/03/2024)

EXPERLENCIA RELACIONADA YOTAL 115 MESES A LO CUAE SE LE
RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 103
MESES

sicomee |

Adaptaclén o -
Decreto 815 Orlentacion a
resultados - Decreto 815
Trabajo en equipo -Decreto
B15 EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORFAMENTALES - 15

N SEEVIDENCIS |

9993
SOBRESALIENTE

“siCUMPLE

a0

‘,90, e

VALENCIA PERA
EISENHOWER

AUXILIAR
ADMENISTRATIVO
407-01-

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITO HABILITANTE
PSICOLOGO

FORMACION ACADEMICA ADICIONAL Al
REQUERIMIENTO: PROFESIONAL

SOYA 5.A - AUXILIAR DE PRODUCCION (20/11/2000 - 26/11/2008)

ALCALD(A DE GUADALAJARA DE BLIGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407-01 {05/03/2607 - HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LC CUAL SE LE
RESTA 12 MFESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL;
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMEENTO: {204)
MESES

S CUMPLE

Crientacién al usuario y =l
cludadane -Decyeto 815
Relaciones imerpersonales -
Decrato 815 Manejo de la
infermacidn - Decreto 815
Trabajo en equipo -Decreto
815 Aprendizaje continuo -
Decreto 315 EVALUACION
TOTAL COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

NO € EVIDENCIO

100
SGBRESALIENTE

SI CUMPLE

25

50

75

BENITEZ ZULETA MARIA
GILMA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407-01

BACHILLER TECNICO COMERCIAL REQUISITO
HABILITANTE

PSICOLOGA

FORMACION ACADEMICA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: PROFESIONAL

ALCALD{A DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4C7-01
(18/10/2012- A LA FECHA)

ENCARGO
SECRETARIC 440-02 {02/02/2015-31/05/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 14% MESES A LO CUAL SE LE
RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL
EXPERIENCIA REZACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: {137}
MESES

SICLMPLE

Compromiso con la
organizacién -Decreto 815
Manejo de la infermacion -

Decrete 815 Relacionas
Interpersonales - Decreto §15
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

COMPORTAMENTALES - 15

NO SE EVIDENCIS

1690 Scbresalianle

NO CUMPLE

25

50

75

Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602- -2377000
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ARQUITECTURA Y URBANISMO EDINSCN ZAMBRANO - AUXILIAR DE S CUMPLE Colaboracién - Dacreto 815 NO SE EVIDENCIG 100 5t CUMPLE 25 50 75
APOYO (01/02/2017 - 03/05/2018) Relaciones interpersonales - SOBRESALIENTE
Pacreto 815 Manejo de la
AUXILIAR ::glnll;:ig ﬁi’:ﬁf.?:;% ALCALD[A D GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVC Informacién - Decreto 815
7 SAPUY RUIZ JEIMY ADMINISTRATIVO | LICENCIADA EN $STORIA (14/04/2021 - HASTA LA FECHA) EVALUACION TOTAL
STEFANNY 407-01 FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: COMPROMISGS
PROFESIONAL EXPERIENCIA RELACIONADA TOYAL 64 MESES A LO CUAL SELE COMPORTAMENTALES - 15
RESTA 12 MESES EL CUAL ES £L REQUERSMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACICNADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 52
MESES
BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS CONTABLES ¥ TREBUTARIAS 5§ CUMPLE Aprendizaje continuo - NG SE £EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 70
REQUISITO HABILITANTE AUXIEIAR DE ARCHIVO Decrato 815 ARCHIVISTICA. Schresaliente
TECNOLGGO EN GESTION DEL TALENTO (16/06/1988 — 30/06/1530) Manelo de la Informacién y
HUMANC COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COGLPOVI LTDA de los recursos Trabajo en
FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: SECRETARIA GENERAL equipo -Decreto 815 15
TECNCLOGIA {27/08/1993 - 10/03/1995)
EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA
{CONTROL INTERNO)
(01/09/1995-)
ALCALD{A DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
a | BENITEZMURoZiLana [ AUXILIAR {13/03/1995 - A LA FECHA}
PATRICIA ADMINISTRATIVO
407-01 ENCARGOS
SECRETARIC CODIGO 440 GRADO: 02
(27/05/2008 — 31/12/2013)
{01/61/2016-}
SECRETARIO CODIGO 448 GRADO 02 (13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 (02/10/2017}
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01 {09/05/2019 —
09/03/2020)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 433 MESES A LO CUAL SE LE
RESTA 12 MESES EL CUAL ES FI REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUEREMIENTO:421
MESES
HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADCR TELEFONICO 3| CUMPLE Aprendizaje continio - NO SE EVIDENCIO 100 Sobresaliante CUMPLE 20 50 70
{14/10/1997- 15/09/1998) Decreto 815 Orentaclén a
FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADOS BE PRONAVICOLA Y EMPRESAS resultados - Decreto 815
ANEXAS Qrientacidn al usuario y al
BACHILLER ACADEMICO ASISTENFE DE FACTURACION (15/02/1998- 30/04/2002} ciudadano -Decreto 815 15
DIAZ CESPEGES ANA ALXILIAR REQUISITO HABILITANTE
9 MARIA ADMINISTRATIVO | TECNOLOGO EN GUIANZA TURISTICA ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXJLIAR ADMENISTRATIVO
407-01 FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: {15/01/2008-1/03/2020) (07/09/2020 A LA FECHA)
TECNOLOGO
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 288 MESES A LO CUAL SE LE
RESTA 12 MESES FI. CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 276
MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICENA {16/02/2010 - SICUMPLE Orfentacién 2l usuario y al NO SE EVIDENCIO 100 SOBRESALIENTE S| CUMPLE 2 50 76
26/04/2012) cludzadano -Dacrato 815
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - AUXILIAR DE Adaptacién st cambio -
SERVICIOS GENERALES Dacrete 815 Frabajoen
BACHILLER ACADEMICO {16/12/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 15/03/2014} equipo -Decreto 815
ASPRILLA BUENAVENTURA AURILIAR REQUISITC HABILITANTE {21/05/2014- 30/05/2014) {11/06/2014- 20/06/2014) [06/07/2015- EVALUACION TOTAL
10 MARIBEL ADMINISTRATIVO [ TECNOLOGO EN GESTION LOGISTICA 15/07/2015) {21/08/2015- 27/08/2015) COMPROMESOS
407-01 FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: (28/09/2016- D5/10/2016) (07/03/2018- 16/03/2018) COMPORTAMENTALES - 15

TECNOLOGO

{18/05/2018- 30/05/2018) (12/06/2018- 22/06/2018)
COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA (08/05/2012-
22/16/2018)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA ~CONTRATISTA (06/11/2018
- 21/12/2018) {20/02/2019- 19/08/2019)

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

{05/09/2015- 04/12/2018]
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA ~ AUXILIAR
ADMINSSTRATIVO {13/04/2021 - HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 138 MESES A LO CUAL SELE
RESTA 12 MESES L CUAL ES EL REQUERSMIENTO DEL MANUAL;
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 126
MESES

BAS ENGENIERIA 5.A. SICUMPLE ARCHIVESTIVA Usa las NO SE EVIDENCIG 96,38 5t CUMPLE 20 50 70
AUXILEAR DE PRODUCCION (26/12/2012-26/12/2013) tecnologias de la informacién SOBRESALIENTE
OPERARIC DE PRODUCCION (10/02/2014-30/12/2014) ¥ la comunicacién
AUXILIAR DE PRODUCCIGN {26/01/2015-18/12/2015) Aprendizaje continua -
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVOC Decreto 815 Orientacidn al
[20/11/2017-25/05/2018) usuario y al cludadanc
SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO {16/65/2018 - £5/11/2018} Decreto 815 EVALUACION
TOTAL COMPROMISOS
BACHSLLER ACADEMICO ANTONIO NARIRIC COMPORTAMENTALES - 14
ROJAS PARRA ANDRES AuxiuAR | e ACIO BIBLIOTECA
11 i ADMINSSTRATIVO) [ T cUMENmELN ADMINESTRACION (1/02/2019 - 7/06/2015) [5/08/2019-30/41/2019)
0701 EORMACION ACADEMICA ADICIONAL: 3/02/2020-6/06/2020).
TECNOLIGO ALCALDA DE GUADALAIARA DE BUGA
AUXILIAR ACMENISTRATIVO (07/09/20:20 — BASTA LA FECHA}
ENCARGO: SECRETARIO 440-01
(01/1%/2024-05/1.2/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 110 MESES A L0 CUAL 5E LE
RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 98
MESES
AUXILIAR ~ ADMINISTRATIVO  (13/09/ 2001-A LA FECHA) SI CUMPLE Orientacidn a resultados - NQ $€ EVIDENCIO 1C0 S CUMPLE 0 50 50
ENCARGO Decreto 815 Compromisa con Sobresaliente
SECRETARIO |a arganizacién -Decreto 815
AUXILAR ::éﬁ:;llﬁg Li{g:iﬁ%;?y ERCIAL (01/10/ 20315-19/09/2024) Trabajo en equipo -Decreto
12 LATORRE JESUS ALBERTO | ADMINISTRATIVO 815
407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 282 MESES A LO CUAL 5E LE EVALUACION TOTAL
RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL: COMPROMISOS
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICICNAL AL REQUERIMIENTO: 27¢ COMPORTAMENTALES - 15
MESES
GIRALDO RUIZ JOSE AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  [26/10/2005-A LA FECHA)} 51 CUMPLE El evaluada no tiene NG SE EVIDENCIO Ei evalyado no tiene NO CUMPLE NfA N/A N/A
ANTONIG ADMINISTRATIVC | REQUISITO HABILITANTE ENCARGO evaluaciones pata el periado: evaluaciones para e!
407-01 SECRETARIO 440-02 {01/01/2017 - 15/06/2017) 2024 - 2025 periodo: 2024 - 2025
SECRETARIO 440- 62 {16/06/2017 —01/10/2017}
13 SECREYARIO 440- 01, [02/£0/2017 - 08/08/2021}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 232 MESES A LO CUAL SE LE
RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL:
EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 220
MESES
TASCON LOAIZA ELIANA AUXILEAR BACHELLER Alcaldia de Guadalajara de Buga - Auxiliar Administrativo 407-01 5t CUMPLE El evaiuado ho tiene MO SE EVIDENCIO | El evatuado na tiene NO CUMPLE N/A N/A N/A
SIRLAY ADMINISTRATIVO { REQUISITO HABILITANTE {23/06/2015-11/12/2018) evaluaciones para el periodo: evaluaciones para al
407-01 Téenico Administrativo 367 - 01 (12/12/2018-30/06/2021} 2024 - 2025 periodo: 2024 - 2025
14 PROFESIONAL EN SALUD OCUPACEONAL Auxillar Administrative 407-01 (61/07/2021 -a la fecha)
{ticencia Resolucién 630 del 16 de mayoe de EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 115 MESES A LO CUAL SE LE
2013 Gobernacion del Valle dal Cauca) RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL, REQUERIMIENTG DEL MANUAL;
FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL REGUERHMIENTO: (163)
PROFESIONAL MESES
BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD TURISMO FERRETERIA ~ MASTER -  RESPONSABLE DE  COMPRAS CUMPLE NO CUENTA CON NfA NG CUENTA CGN N/A N/A NfA N/A
REQUISITO HABILITANTE (0B/IUN/2019-04/JUL/2024) CALIFICACION DEFINITIVA CALEFICACION
MENDEZ ALVARADO AUXILIAR TECNICO £N OPERACKIN DE RESERVAS ¥ SUMMAR TEMPCRALES 5.A5 DEFINITIVA
15 NATHALIA ADMINISTRATIVO | VENTA DE PRODLICTOS TURISTICOS ASESOR COMERCIAL {09/JUN/2013-06/IUN/2019}
407-01 RIMAX LA CUARTA - AUMIIAR  ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: TECNICO

(15/ENE/2015- 20/05/2019)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - SECRETARID 440-D1

Direccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602~ 2377000
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NIT, BLEN0.033-5
Y PROFESIONAL T {01/08/2024- LA FECHA)
TELLEZ JIMENEZ AUXILIAR HECTOR FABIO VALENCIA LGPEZ - MOTO REPUESTOS EL TRIUNFO CUMPLE NO CUENTA CON N/A NO CUENTA CON NfA N/A N/A N/A
CRISTHIAN ADMENISTRATIVO § BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR CONTABLE CALIFICACIGN DEFINITIVA CALIFICACION
407-01 REQUISITO HABILITANTE {05/09/2017-12/07/2024) DEFINITIVA
16 ADMINISTRACION DE ENPRESAS
FORMACIGN ACADEMICA ADICIONAL: ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
PROFESIONAL AUXILLAR ADMINISTRATIVO 407-01
{01/08/2024- A LA FECHA)
CAICEDO SAAVEDRA AUXILIAR ASOCIACION DE SUSCRIPTORES ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADD | SICUMPLE NO CUENTA CON NIA NO CUENTA CON /A N/A 7y NifA
CRISTIAN ODAIR | apminisTRATIVO SAN JOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CALIFICACION DEFINITIVA CALIFICAGION
407-01 {12/01/2003-14/07/2004) DEFENITIVA
BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE SAN PEDRO
17 REQUISITO HASILITANTE TECNICO ADMINISTRATIVD 367-04
TECNICO EN OBRAS CIVILES {01/09/2004-26/02/2024}
FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: TECHICO
ALCALDIA GUADALAJARA DE 8UGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
(01/03/2024- HASTA LA FECHA)
TORRES GOMEZ AUXILIAR | BACHILLER ACADEMICO 51 CUMPLE NO CUENTA CON /A NO CUENTA CON N/A N/A N/A N/A
" LEIDY VEVIANA ADMINSTRATNG émﬁfsmm DE ALCALD{A DE GUADALAJARA DF BUGA ~ AUXIEIAR ADMINISTRATIVO CALIFICACION DEFINITIVA C;;’;’;ﬁﬂg‘"
FORMACIGN ACADEMICA ADICIONAL: 467-01 (01/11/2018-a la fecha)
. _ CARRORESIONAL e e i - _ .
BACHILLER ALCALDIA DE
REQUISITO HABILITANTE GUADALAJARA DE
BUGA~ AUXILIAR
PROFESIONAL EN SALUD ADMIKISTRATIVO 407- El evaluado no
TASCON LOAIZA AUXILIAR GCUPACIONAL 01 {23/06/2015- E evaluadonotiene tiene
19 ELUANA SIRLAY ADMINISTRATEV | {LICENCIA RESOLUCION 639 11/12/2018) SECUMPLE evaluaciones para el [ NO SE EVIDENCIO | evaluaciones para NO CUMPLE N/A N/A N/A
0 407-01 DEL 16 DE MAYD DE 2013 TECNICO periodo: 2024 - 2025 ef periodo: 2024 -
GOBERNACION DEL VALLE DEL ADMINISTRATIVO 2025
CAUCA) 367-01
FORMACION ACADEMICA (12/12/2018-
ADICIONAL: PROFESIONAL 30/06/2021)
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407-01 (01/07/2021
- A LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 115 MESES A LO
CUAL SE LERESTA 18 MESES ELCUALES L
REQUERIMIENTO DEL MANUAL; EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUEREMIENTCO: 97 MESES

CONCEPTO: Para la elaboracion del presente conceplo, se llevo a cabo una revision detallada de la informacion registrada tanto en la Historia Laboral como en el Sistema de Informacién
y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) de los(as) funcionarios(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial. En particular, se analizé la informacion correspondiente al
cargo de AUXILIAR CODIGO 407 GRADO 01, encontrando que el servidor pablico VICTOR MANUEL CERVERA ESCANDON no solo cumple con los requisitos establecidos en el manual
de funciones para el empleo de SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01, sino que ademas obtuvo una ponderacion de 100 puntos.

Duracion def encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2079, modificatorio del Artfculo 24 de la Ley 909 de 2004, efiming fa prevision *{...) y una vez convocado ef respectivo concurse {...)", por lo que con independencia de que el empleo haya sido convocado a

proceso ;:re seleccion, el mismo debe ser proviste mediante encargo, situacién administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacién normativa también elimind la expresion "El término de esta sifuacion na podrd ser superfor a sels {6)
meses."{...}

Criterio Unificado Provision de empleos piblicos mediante encargo y comisidn para desempefiar empleos de fibre nombramiento v remocion o de periodo, de fa Comision Nacional def Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Af respecio,

_ o _ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 )
www.guadalgjaradebuga-valle.govco  @alcaldiadebuga  AlcaldioBuga Cralealdiadebuga
&4 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

s€ precf§a 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 o dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enlender coma referente que ef
empleo inmediatamente inferior, a que afude la norma, para el otorgamienta del nuevo encargo es necesariamente f cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, ¥ no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 {GHD.CT.-02.PR-09

LEY 1960 BE 2019, Por ef cual se modifican el arfculo 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones. ARTICULO 1. El artfculo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi: *Encargo. Mientras se surte ef proceso de seleccién para

proveer empleas de carrera administraliva, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su efercicio, poseen las aptititdes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en

el aitima afio y su dultima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En ef evento en que o haya empisados de carrera con evaluacion sobresalients, ef encargo deberd recaer en qulenes tengan las mds altas calificaciones descendiendo del nivel sobresafiente

al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evafuacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente ef empleado a cumplir el encargo deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en la Isy. El encargo debera recaer en un empleado que se

encuentre desempefiando el cargo Inmediatamente infarior de fa pianta de personal de la entidad. Los cargos de fibre nombramiento ¥ remocion, en caso de vacancia femporal o definitiva, podrédn ser provistos a lravés del encargo de empleados de carrera o de

fibre nombramiento y remocidn, que cumplan los requisitos y ef perfit para su desempeito. En caso de vacancia definitiva ef encargo serd hasta por ef lérmino de fres {3) meses, promogable por tres (3) meses mds, vensidos los cuales el emplec deberd ser
praovisto en forma definitiva.” i

PARAGRAFO 1. Lo dispueslo &n esle articUio s8 aplicara para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esla ley.

_PQRAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante éncargo o nombramiento provisional, ef nombramiente o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional det Servicio Civit a través del medio que esta
indicue.

1 remocidn o de periodo, de ta Comisién Nacional del Servicio Givil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso &)"Af
que s posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de ofro encarga, psro para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en ef artfcuto 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento def nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es litular en derechos de carrera adminisirativa, ¥ no del que esid ocupando en ese momento en encargo”

, oo ... Direccién: carrera 13 No. 650 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-valle.gov.co @a!catdiadebuga @Aicaldiuﬂuga
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