12 ALGCALDIA DE
UADALAIARA

gEM& SEGBETAIBEA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIT, 891.350.053-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

© DECRETODAM-1100-148

tubre 20 de 202 _ oo e
JUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES.Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA D!
MUNICIPIO DE GUADALAJARA DEBUGA
“ 1 ' IDENTIFICACIONDELEMPLEO. = =

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIO

Codigo: 440 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Veintinueve (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

_Cargo del | fe !_nmediato_: Quien ejerza la supervision directa.

Dependencias y/o procesos _ _ — —
e e e s e iR PROPOSITO PRINCIPAL .
Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores. - o I |
V.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ...~ ey
1. Ofrecer de manera apropiada la informacién suficiente y necesaria que le sea requerida por el plblico que acude al despacho, de forma tal que este Gltimo pueda
adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.
2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con |a correspondencia interna y externa de la 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 presentacion del archivo privado del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el
control sobre los documentos prestados o en circulacion.

4. Recibir las llamadas telefonicas, 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. -

6. Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.
7. Controlar la existencia de Gtiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento opartuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios para  la oficina.
Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas elementos confiados a su manejo.
Elaborar las 6rdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacién del jefe inmediato.
0. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites y de la correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus
actividades.

11." Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregaria oportunamente a la direccidn para su evaluacion y recirculacion al interior de las diferentes
dependencias.

12, Controlar que la informacién que se suministre a fos usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.
13. Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.

= ©o
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

15 Desempenar Ias demas fun(:lones asagnadas por ] autondad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo
. Chnadmsnna e Ty CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES e o FEEE R

Atenc;on al chente
Relaciones interpersonales.

Office Basico.
N Slstema de gestlon documentai

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =

* La informamon rectb:da es organlzada 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
gestién documental.

» Se informa y se facilita la atencion a los usuarios en los temas de su interés,
 El archivo de la dependencia est4 organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el s:stema de gestion documental.

. La papeierla elementos y utiles necesanos estan preparados y controlados segun Ias neceS|dades de Ia dependenma

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacién.

Orientacién aresultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacioén al cambio,

”"Eia'c':hilié'r en éuélq'ui'ér .modali'd"éd. T | .Un (1')"aﬁ'oﬂde experiencia reiacid'héda. T

Numero de cargos a proveer: Tres (3} vacantes temporales
Fecha terminacion estudio: 21 de abril de 2025

W, gucrda-!ajc}}"adebuga vcﬁ[e govco Qalcaldmdebuga @Aiaaldeuga Balealdiadebuga
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SECIIE’I'AIIIiA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

LCUMPLE CON-

. COMPETENCIAS

'VALORDE |
FORMACION

VALOR DE:

| acapetica Fxpzmmcm-

71 ADICIONAL

1 BOTERQC YEPES
MILTON FABIAN

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407-02

BACHILLER ACADEMICO

TECNGLOGO EN GOBIERNO
LOCAL

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:
TECNOLOGO

VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE GUADALAJARA DE
BUGA

CITADOR

(ENERO 1990~ NOVIEMBRE 1950}

ALCALD{A DE GUADALAJARA DE BUGA

CITADOR TRES TURNOS — INSPECCION SEGUNDA EN
PERMANENCIA MUNICIPAL

(12/06/1991 — ALA FECHA)

SECRETARIO INSPECCION SEGUNDA EN PERMANENCIA
MUNSCIPAL

{17/02/1994 — 16/08/1999)

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

{17/08/1999 — 26/11/2007)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01

{27/11/2007 — 23/06/2011)

AUXILIAR ADMENISTRATIVO 407-02

(24/06/2011 — A LA FECHA}

ENCARGO; SECRETARIO 44002
(02/02/2015 — 12/06/2017}
SECRETARIO 440-01
(13/06/2017 — 01/03/2020}

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REGUERIMIENTO: TRECIENTOS DOS {302) MESES
50 PUNTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA URBANA Y

"SI CUMPLE

Orientacidn al usuario y al
cludadano
Decreto 815
Trabajo en equipo
Dacreto 815
Aprendizaje continuo
Decreto 815
ARCHiVISTICA Uso de
tecnologfas de la
informacidny la
comunicacidn

ARCHIVISTICA Capacidad de

analisis

EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
18

NO SE E\!IDENCIO

SOBRESALIENTE

51 CUMPLE

20

50

70

wwmguadcrlajaradebuga “valle.gov.co @a(ca!dradebuga
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"RUIZ CARDONA

AUXILIAR

| BACHILLER ACADEMICO

SEGRETA!RiA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQU!SITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CORPORACION “JORGE ELIEVER GAITAN" " SICUMPLE " APRENDIZAJE No SE EVIDENCIO Tor0 SI CUMPLE 50 50 100
EDILSON ADMINISTRATIVO AUXILIAR CONTABLE CONTINUG Sobresaliente
407-01 TECNICO EN INGENSERIA DE [ {ENERO 1987 - MAYO 1996} DECRETO 815
SISTEMAS ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA AUXILIAR ORIENTACION A
ADMINISTRATIVO {03/06/1996 - A LA FECHA) RESULTADOS
TECNECO PROFESIONAL EN DECRETO 815
OPERACIONES DE ORIENTACION AL
IMPORTACION Y ENCARGOS: USUSRIC Y AL
EXPORTACION TECNICO OPERATIVG {06/03/2007 - 12/03/2007) CIUDADANO
TECNICO OPERATIVO 19/03/2009 - 20/06/2011) DECRETO 815
TECNOLOGOEN GESTION | TECNICO ADMENISTRATIVO {02/08/2021 - 29/02/2024)
EMPRESARIAL EVALUACION TOTAL
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL COMPROMISOS
TECNOLOGO FNGESTION | AL REQUERIMIENTO: TRECIENTOS OCHENTA Y SEIS COMPORTAMENTALES
INTERNACIONAL DEL, {386) MESES: 50 PUNTOS 12
COMERCIO .
ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS
FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNICO,
TECNOLOGOY
PROFESIONAL
MONTCYA AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA: S| CUMBLE Trabajo en equipo - NO SE EVIDENCIG 99,44 SI CUMPLE 50 50 100
NANCY ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE SERVICIOS ESPECIALES Decreto 815 Sobresafiente
407-01 TECNICO PROFESIONALEN | (03/06/1993 - 17/03/1994); Compromise can la
GESTION EMPRESARIAL CAJERC (18/04/1994 - 30/12/1996): arganizacién -Decreto 815

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

ESPECIALISTAEN GERENCIA
PUBLICA

FORMACION ACADEMICA,
ADICIONAL: TECNICO,
PROFESEOMAL Y
ESPECIALIZACION

CAJERA DE LA DIVISION DE TESQRERIA
(18/01/1999 - 29/12/2004)

AUXILIAR CGDIGO 565 GRADO 01
{30/12/2004 - A LA FECHA}:

ENCARGOS;

SECRETARIO CODIGD 440 GRADD 02:

{27/01/2006 - 19/12/2011):;

{05/01/2012 - 03/09/2013):

TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01;
{20/12/2011 - 04/01/2012):

{04/09/2013 - 03/03/2019):

PROFESYONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 01
(04/03/2019 - 28/02/2020):

SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01

(16/02/2021 - 01/08/2024);

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: BOSCIENTOS SESENTA Y DOS
{262): 50 PUNTOS

Aprendizaje continuo -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15

| www.guadalajdfadebugamvaue govco @alcaldiadebuga

Direccién: carrera 13 No. 6
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SECIIE‘I'AIRiA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUIS!TOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BEJARANO AUXSLIAR BACHILLERACADEMICO | ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA SICUMPLE | Orientacion al usuarloy af | NO SE EVIDENCIG | 100 S| CUMPLE 50 50 100
HERNANDEZ | ADMINISTRATIVO | TECNICO PROFESIONALEN | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ciudadano Sobresallente
NESTOR RAUL 407-01 GESTION EMPRESARIAL INTERVALQ: 02/04/1991 - ALA FECHA Decreto 815
Trabajo en equipo
ENCARGOS: Decreto 815
TECNOLOGO EN GESTION | TECNICD CODIGO 401 (12/01/2005-31/07/2005): Compromise con fa
INTERMACIONAL DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 550 organizacién
COMERCIO {28/07/2005 - 05/11/2007): Decreto 815
TECNICO OPERATIVO CODIGO 314
ADMINISTRACIGN DE (06/11/2007 - 15/12/2011):
EMPRESAS TECNICO ADMINISTRATIVO COMGO 367 EVALUACION TOTAL
{16/42/2011- 21/11/2012): COMPROMISOS
ESPECIALISTAEN GESTION | TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 COMPORTAMENTALES
PUBLICA (22/11/2012 - 10/12/2018): 15
PROFES!ONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 (11/12/2018
FORMACKON ACADEMICA |- 03/06/2024):
ADICIONAL; TECNICO,
PROEESIOMALY VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
ESPECIALIZACION AL REQUERIMIENTO: CIENTO OCHENTA Y NUEVE (189}
MESES: 50 PUNTOS
SALAZAR GOMEZ AUXILIAR BACHILLER TECNICO DYD CONSULTORES Y ASESORES SA S| CUMPLE Compromiso con la NO SE EVIDENCIG 100 S| CUMPLE 50 50 100
LADY NATALIA | ADMINISTRATIVO | COMERCIAL AUXILIAR DE CONTABILIDAD organizacién Sobresatiente
407-01 (01/10/2006 - 30/09/2007) Decreto 815
TECNOLOGOEN CENTRO DE ESTUDIO PARA LA SALUD {CENSALLD) Trabajo en equipo
CONTABILIDAD Y FENANZAS | SECRETARIA /AUXILIAR CONTABLE Decreto 815
{07/01/2008 - 31/08/2011): Manejo de ta
PSICOLOGA {02/03/2013 - 31/10/2013): informacion
ALCALDIA DE GUADALAJARA DF BUGA Pecreto 815
ESPECIALISTA EN GERENCIA | AUXILIAR ADMENISTRATIVO
ESTRATEGICA DE (16/11/2011 - ALA FECHA): EVALUACION TOTAL
RECURSOS HUMANOS PRACTICA PROFESIONAL {PSICOLOGIA): COMPROMISOS
(07/02/2022 - 04/06/2022): COMPORTAMENTALES
FORMACION ACADEMICA | [08/08/2022 - 03/12/2022): -15

ADICIONAL: TECNOLOGO,
PROFESIONALY
ESPECIALIZACION

FUNDACION RAINBOW DIVERSO LGRTI - PSICOLOGA:
{02/01/2023 - 31/05/2023)
{01/05/2023 - ALA FECHA):

ENCARGOS:
SECRETARIO (15/07/2021 - 29/02/2024):

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: CIENTO SETENTA {170} MESES
50 PUNTOS

www, guada[ajmédebuga -valle.govico  @alcaldiadebuga
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SEGRETAIl'liA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AUXILIAR BACHELLERTECNICO AE.MACEN KEOPS BOi}T|QUE S! CUNIPLE Trabajo en equlpo NO SE EViDENCIO 99.15 SI CUMPLE 50 50 100
ESCANDON ADMINISTRATIVO | ESPECIALIDAD EN JEFE DE PERSONAL Decreto 815 Sobresaliente
VICTOR MANUEL 407-01 INFORMATICA (21/01/2013 - 18/11/2013} Orientacidn al usuario v al
OFICINA DE ABOGADOS — SECRETARIO ciudadano
TECNICO EN SISTEMAS (16/12/2013 - 14/02/2014) Decreto 815
HAlcaldia de Guadalajara de Buga - AUXILIAR Aprendizaje continuo
ADMINISFRACION DE ADMINISTRATIVO 407-01 PROVISIONALIDAD Decreto 815
EMPRESAS 15/08/20:14 - 12/04/2021}:
AUXILEAR ADMINISTRATIVO 407-01 CARRERA EVALUACION TOTAL

ESPECIALISTAEN ADMINISTRATIVA (13/04/2021 - A LA FECHA): COMPROMISOS

DIRECCION PARA EL . COMPORTAMENTALES

DESARROLLO DF LA INGENIER[A ASESCRIA SUMINISTRO Y EVENTOS DEL

GESTHON PUBLICA VALLE (01/01/2020 - 01/03/2024 15

FORMACION ACADEMICA | VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL

ADICIGNAL: TECNICO, AL REQUERIMIENTO: CIENTC QUINCE {115} MESES.

PROFESIOMALY 50 PUNTOS

ESPECIALIZACION

BONILLA AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO REVISOR: StECUIMPLE Orientacién a resultados NO SE EVIDENCIO 100 SECUMPLE 40 50 S0

MONTALVO ADMINISTRATIVO | MODALIDAD CIENCIAS {01/01/1993 —01/06/1993} Pecyeto 815 Sobresaliente
HUMBERTO 407-0% AUXILIAR DE CONTABILIDAD: Adaptacién al cambio

CONTADCR PUBLICO (02/06/1993 ~ 17/04/1954) Decreto 815

ESPECIALISTA EN GERENCIA
PUBLICA

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: PROFESIONAL
Y ESPECIALIZACIGN

LIQUIDADOR DE IMPUESTOS:
{18/04/1994 ~ LA FECHA ACTUAL)

ENCARGOS:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
(01/04/2003 — 63/12/2003)
(12/04/2005 — 25/06/2011)
{02/10/2012 - 20/07/2021)
TECNICO OPERATIVO:
{13/07/2011 - 01/10/2012)
SECRETARIO 440-01:
{21/07/2021 -03/04/2023)

VALORACICN EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: CIENTO SESENTA Y SIETE {167)
MESES 50 PUNTOS

Comprorniso con fa
organizacion
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15

wwvv.guadalq;madebugcwvallagouco ﬁalcatd:adebuga

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

ESTUD!O DE VERIFECACION DE REQUES]TOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

VICTORIA AUXILIAR BACHILLERTECNICOEN | VARIEDADES £4 REDENTOR: "SI CUMPLE Aprendizaje contirue | NO SE EVIDENCIO | 99.69 SI CUMPLE 40 50 90
BEDOYA ADMINISTRATIVO | INDUSTRIACON (27/06/2003 - 10/12/2012) Decreto 815 Sobresaliente
CRISTIAN 407-01 PROFUNDHZACION EN ALCALD{A DE GUADALAIARA DE BUGA Orientacién al usuario y al
STEWARD MECANICA INDUSTRIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO: ciudadano
(12/12/2012 — A LAFECHA) Decreto 815
ADMINISTRACION DE Trabaio en equipo
EMPRESAS ENCARGOS: T Decreto 815
SECRETARIC 440: Adaptacitn af cambio
ESPECIALISTAEN {04/11/2015 ~ 10/07/2018} Decreto 815
DIRECCION PARAEL TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01; Colaboracion
DESARROLLO DE LA (11/07/2018 - 29/02/2024)} Decreto 815
GESTIGN PUBLICA
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL EVALUACION TOTAL
FORMACION ACADEMICA | AL REQUERIVIENTO: CIENTO CUARENTA Y OCHO (148) COMPROMISOS
ADICIONAL; PROFESIONAL | MESES: 50 PUNTOS COMPORTAMENTALES
¥ ESPECIALIZACION 15
BERMUDEZ AUXIEIAR BACHILLER ACADEMICO EINSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION S| CUMPLE Orientacidn a NO SE EVIDENCIO 99,93 S| CUMPLE a0 50 90
GONZALEZOLGA | ADMINISTRATIVO BE GUADALAJARA DE BUGA resultados Sobresaliente
407-01 PROFESIONALEN CIENCIAS | CONTRATISTA (SELECCHON, ORGANIZACION Y Decreto 815
DE LA INFORMACION Y LA | CONSERVACION DE ARCHIVO) Adaptacitn al cambio
DOCUMENTACION (01/11/2013-30/12/2013), {02/01/2014-30/06/2014) Decreto 815

BIBLIOTECOLOGHA
ARCHIVISTICAY
DOCUMENTACION

ESPECIALISTA EN GESTION
ESTRATEGICA DEL TALENTO
HUMANO

FORMACIGN ACADEMICA
ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL Y
ESPECIALIZACION

(01/07/2014-30/09/2014)

APOYO A LA GESTION EN LA ORGANIZACION Y
CONSERVACION DEL ARCHIVO DE LA INSTITUCION
{01/10/2014-31/10/2014), {01/11/2014-30/11/2014)
(02/02/20:15-31/05/2015), {01/06/2015-31/12/2015)
(02/01/2016-15/05/2016), (06/07/2016-30/08/2016)
(02/12/2016-30/12/20186), {15/10/2016-30/11/2016)
(16/03/2017-30/06/2017),{04/06/2017-30/09/2017)
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPCRTE Y LA RECREACIGN
DE YUMBO

APOYD GESTION ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL PARA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTIGN DE LAS
AREAS DEL IMDERT

{02/10/2017-20/12/2017}, (01/02/2018-31/12/2018)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
CONTRAFISTA

APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE PLANEACION
{23/10/217-22/12/2017)

APOYO A LA GESTION SECRETAR{A DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL — ARCHIVO CENTRA
(26/01/2018-25/06/2018)

Compromiso con fa
ofganizacion
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISCS
COMPORTAMENTALES
15

www.guadcrlfyéradebuga valle. govico Galcaidiadebuga

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

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

| sECRETARIA DE EDUCACION (11/04/2019-11/12/2019)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
{02/03/2020-ALA FECHA}

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

SECRETARIO 440-01
(04/12/2021-01/03/2024)

VALGRACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: CIENTO VEINTICINCO {125):
50 PUNTOS

10 VALENCIA PERIA AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO, SOLLA S.A - AUXILIAR DE PRODUCCION Sl CUMPLE Aprendizaje continuc NO SE EVIDENCIG 100 S| CUMPLE 25 50 75
EISENHOWER | ADMENISTRATIVO | PSICALOGO (20/11/2000 — 20/11/2006): 6 ANOS. Decreto 815 Sobresaliente
407-01 ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Orientacién al usuario
FORMACION ACADEMICA | ADMINISTRATIVO {05/03/2007 — A LA FECHA) y at ciudadano
ADICIONAL: PROFESIONAL Decreto 815
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL Trabajo en equipo
AL REQUERIMIENTO: DOSCIENTOS SETENTAY CUATRO Decreto 815
(274) MESES
50 PUNTOS EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
i5
11 BENITEZ ZUILETA, AUXILIAR BACHILLER TECNICO SI CUMPLE Compromiso con la NO SE EVIDENCIO 100 Sl CUMPLE 25 50 75
MARIAGILMA | ADMINISTRATIVO | COMERCIAL ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA organizacidn
407-01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 Decreto 815 Sobresaliente
PSICOLOGA 18/10/2012 — ALAFECHA): Manejo de la informacién
Decreto 815
ENCARGO: Refaciones interpersonales
FORMACION ACADEMICA | SECRETARIO 440-03 Decreto 815
ADICIONAL: PROFESIONAL {02/02/2015 - 31/05/2024):
’ EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICONAL COMPORTAMENTALES
AL REQUERIMIENTO: CIENTO TREINTA Y CUATRO (134)
MESES 15

50 PUNTOS

www.guadalafawdebuga valle.govco  @alcaldiadebuga

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

3 dinstitucionat@guadalafaradebuga-valle.gov.co
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SECRETAIIﬁA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

"SAPUY RUIZ AUXILIAR BACHILLERACADEMICO | ARQUITECTURA Y URBANISMO EDINSON ZAMBRANG S| CUMPLE " Colaboracién’ MO SE EVIDENGIO 100 SI CUMPLE 25 50 75
JEIMY STEFANNY | ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE APOYO Decreto 815
407-01 LICENCIADA EN HISTORIA | (03/02/2017 -03/05/2018}; 1 ANO, 2 MESES. Manejo de la informacion Sobresallente
Decreto 815
{24 meses) Relaciones interpersonales
FORMACION ACADEMICA Decreto 815
ADICIONAL: PROFESIONAL | ALCALDIA DE GUADALAJIARA DE BUGA
AUXILEAR ADMINISTRATIVO EVALUACION TOTAL
{14/04/2021 — A LA FECHA): 3 ANOS, 9 MESES. COMPROMISOS
{45 MESES) COMPORTAMENTALES
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL 15
AL REQUERIMIENTO: CUARENTA Y SIETE (47)
50 PUNTOS
13 | BENITEZ MUROZ AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS CONTABLES Y TRIBUTARIAS S| CUMPLE NO SE FVIDENCIGY 100 St CUMPLE 20 50 70
ILIANA PATRICIA | ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE ARCHIVO Aprendizaje continuo
407-01 TECNGLOGOEN GESTION | (16/06/1988 —30/06/1950): 2 AROS. {24 MESES) Decreto 815 Sobresaflente

DEL TALENTO HUMANO

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOSGIA

COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COOLPOVI
LTDA SECRETARIA GENERAL

(27/08/1993 — 10/03/1995): 1 ARG, 6 MESES,

{18 MESES)

EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJARA DE BUGA -
SECRETARIA {CONTROL INTERNO)
{01/09/1995 — A LA FECHA),

ALCALDIA DE GLIADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVC

(13/03/1995 — ALA FECHA)

29 ANOS, 10 MESES, (358 MESES)

ENCARGOS:
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO: 02
(27/05/2008 - 31/12/2015)

INTERVALO: 7 ANOS, 7 MESES,

SECRETARIO CODIGO 440 GRADD 02

{01/01/2016 — 13/06/2017)

INTERVALO: 1 ANO, 5 MESES.

SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01

{02/10/2017 - 09/05/2019)

INTERVALO: 1 ANO, 7 MESES.

TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01
(09/05/2019 — 09/03/2020):10 MFSES.

{-10 MESES)

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: TRESCIENTOS SETENTA ¥ OCHO
(378) MESES:

50 PUNTOS

ARCHIVISTICA Manejo
de la informacidn y de
los recursos

Trabajo en equipo
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
-15

| www.guada{aj&:.adebuga~valle govco Balcoldiadebuga

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

DalcaldiaBuga

3 dinstitucionul@guadalajaradebuga-vatle.gov.co
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DIAZ CESPEDES

AUXILIAR

sacnnmlnin DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMEENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICG

S| CUMPLE

HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADOR " Aprendizaje continuo | NO SE EVIDENCIO 100 S| CUMPLE 20 50 70
ANAMARIA | ADMINISTRATIVO TELEFONICO Becreto 815
40701 TECNGLOGOEN GUIANZA | (14/10/1997 ~ 15/09/1998): 10 MESES, {10 MESES) Orlentacién a resultados Sobresaliente
TURISTICA Dacreto 815
FOEMPRG - FONDQ DE EMPLEADOS DE PRONAVICOLA Y Orientacidn al usuario y al
FORMACION ACADEMICA | EMPRESAS ANEXAS - ASISTENTE DE FACTURACION cludadano
ADICIONAL: TECNOLOGO | {15/09/1598 — 30/04/2002): 3 AROS, 7 MESES. Decreto 815
{43 MESES)
EVALUACION TOTAL
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA COMPROMISOS
AUXILIAR ADMIKISTRATIVO COMPORTAMENTALES
(5/01/2008 -01/03/2020); 12 ANOCS, T MES. 15
{145 MESES)
ALCALDIA DE GUADAEAJARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{07/09/2020 - A LA FECHA):4 ARIOS, 4 MESES.
{52 MESES)
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTOQ: DOSCIENTOS TRAINTA Y QOCHO
{238) MESES
50 PUNTOS
15 ASPRHLA AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA St CUMPLE Compromiso con la NO SE EVIDENCIO 100 SICUMPLE 20 50 70
BUENAVENTURA i ADMINISTRATIVO (16/02/2010 - 26/04/2012) organizacion
MARIBEL 407-01 TECNOLOGOENGESTION | INTERVALO: 2 ANOS, 2 MESES (26 MESES) Decreto 815 Sobresaliente
LOGISTICA Trabajo en equipo
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - Decreto 815

FORMACIGN ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOGO

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
{16/12/2013 ~ 24/12/2013} 8 DIAS.

COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA
(08/06/2012 — 22/10/2018}: 6 ANDS, 4 MESES.
{76 MESES)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - CONTRATISTA
(06/11/2018 - 21/12/2018): {3 MES)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

{13/04/2021 - A LA FECHA): 3 AROS, 9 MESES.
{45 MESES)

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: CIENTO TREINTA Y SEIS (136}
MESES

50 PUNTOS

Manejo de la informacién
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15

www. guadalajarddebuga -valte.govico @ alcaldiadebuga

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

{3 dinstitucionul@guadalajarodebuga-valle.govico

RuicoldiaBuga
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ROJAS PARRA

CAUXILAR

SEBRETAIBfA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICO BAS INGENIER(A $,A. - AUXILIAR DE PRODUCCION 51 CUMPLE Orientacién al usuario y at § NO SE EVIDENGIO 96,38 S CUMPLE 20 50 70
ANDRES FELIPE | ADMENISTRATIVO (26/12/2012 - 26/12/2013): 1 ARO. (12 MESES) cludadano -Decreto 815 Sobresaltenta
407-01 TECNOLOGOEN Aprendizaje continuo -
ADMENISTRACION OPERARIO DE PRODUCCION Becreto 815
DOCUMENTAL {10/02/2014 —30/12/2014): 10 MESES. {10 MESES} ARCHIVISTICA Uso de
tecnologias de la
FORMACION ACADEMICA | AUXILIAR DE PRODUCCION informacién y ta
ADICKONAL: TECNGLOGO | (26/01/2015— 18/12/2015):40 MESES. {10 MESES) comunicacion
SITT BUGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO EVALUACION TOTAL
{20/11/2017 - 25/05/2018):6 MESES. {6 MESES} COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
SEMOVIL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
(16/05/2018—15/11/2018): 5 MESES. (5 MESES) 12
ANTONIO NARIRO BIBLIOTECA
{11/02/2019-07/05/2019}: 3 MESES. {3MVIESES)
ANTONIO NARINO BIBLIOTECA
{G5/08/201%-30/11/2019): 3 MESES, {3 MESES)
ANTONIO NARINO BIBLIOTECA
(03/02/2020-06/06/2020); 4 MESES, (4 MESES)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{07/09/2020— A LA FECHA): 4 ANDS, 4 MESES
(52 MESES)
ENCARGO:
SECRETARIO 440-01
{01/11/2024 - 09/12/2024): 1 MES,
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: NOVENTA Y SEIS {96) IMESES
50 PUNTOS
17 LATORRE JESUS AUXILIAR BACHELLER TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO S CUMPLE Orientacion a resultados - | NO SE EVIDENCIO 100 SECUMPLE ¢} 50 50
ALBERTO ADMINISTRATIVO | COMERCHAL {13/09/2001 ~ALA FECHA}) 23 AROS, 4 MESES. Decreto 815 Sobresaliente
407-01 {280 MESES) Compromiso con fa
arganizacién -Decreto 815
ENCARGO: Trabajo en e;lusipo -Decreto
SECRETARIC
{01/10/2015 - 19/09/2024): 8 ANOS, 11 MESES. EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL COMPORTAMENTALES
AL REQUERIMIENTO: DOSCIENTOS SESENTA Y GCHO 15
(268) 50 PUNTOS

Www, guadalaju}adebuga -valte.govico @ alcoldiadebuga

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

23 dinstitucionul@guadalafaradebuga-valle.govico

DaicoldiaBuga
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‘GIRALDO RUIZ
JOSE ANTONIO

TASCONLOARZA |

ELIANA SIRLAY

 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
40701

AUXILAR
ADMINISTRATIVO
407-01

R ot o
NIT, 895, 310.033-5

£55:0% ALCALDIA DE
+ GUADALAJARA
) { DE BUGA

sscnsmlnin DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICO

BACHILLER

PROFESIONAL EN SALUD
OCUPACIONAL

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: PROFESIONAL

www.guaddfdjdfddebuga valle.gov.co alcoldiadebuga
1 dinstitucional@guadalgjaradebuga-valle.gov.co

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

{20/10/2005 — ALA FECHA)

INTERVALO: DESDE EL 20/10/2005 HASTA LA FECHA
ACTUAL (17/01/2025) - 19 AR OS, 2 MESES. {230 MESES)
ENCARGO:

SECRETARIO 440-02

{01/01/2017 - 15/06/2017)

INFERVALO: 5 MESES.

SECRETARIO 440-02

£16/06/2017—01/10/2017)

INTERVALO: 3 MESES.

SECRETARIO 440-01

(02/10/20%7 - 08/08/2021)

INTERVALO: 3 ARIOS, 10 MESES.

VALORACION £EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMEIENTO: DOSCIENTOS DIECIOCHO {218}
MESES

50 PUNTOS

Alcaldfa de Guadalajara de Buga Aux
407-01 (23/06/2015-) {(8/08/2017-11/12/2018)
Técnico Administrativo 367-01 {12/12/2018-30/06/2021)
Auxitiar administrativo 407-01 {01/07/2021 - a ta fecha)

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: CIENTO CUATRO {104) Meses
50 Puntos

ihis.tfétévo

'S CUMPLE

SICUMPLE |

EL EVALUADO NG TIENE
EVALUACIONES PARA EL
PERIODO: 2024 - 2025

£L EVALUADO NO TIENE
EVALUACIONES PARA EL
PERIODO: 2024 - 2025

"NO SE EVIDENCIO

NO SE EVIDENCIO

"EL EVALUADO NO
TIENE
EVALUACIONES
PARAEL
PERIODC: 2024 -
2025

ELEVALUADGC NO
TIENE
EVALUACIONES
PARAEL
PERIODQ: 2024 -
2025

Direccién; carrera 13 No. 8-50 Teléfono: 602« 2377000

@A lealdicBuga

CUMPLE

'NO CUMPLE

7S

R
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TORRES GOMEZ |

LEIDY VIVIANA

BUENAVENTURA
MARIBEL

ASPRILA [

AUXILAR
ADMINISTRATIVO
40708

Bachiiler Académico

IADMINISTRACION DE
EMPRESAS

FORMACION ACADEMICA
IADHCHONAL: PROFESIONAL

i TR e erorTEIT.
F NIT BOLFEG I35

ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

Alcaldia de Gaadala;ara de Buga Prestacion de
Servicios de Apoyo
{20/06/2011-20/12/2011}
{02/02/2012-01/07/2012)
(08/08/20:12-08/12/2012)
(07/02/2013-07/07/2013)
(15/08/2013-10/12/2013)
(20/01/2014-04/06/2014)
{16/02/2015-30/05/2015)
{01/02/2016-31/07/2016)
{12/09/2016-12/12/2016)
(01/02/2017-G1/06/2017)
(13/07/2017-28/11/2017)
(10/01/2018-10/06/2018)
(03/09/2018-03/11/2018)

Alcaldia de Guadalajara de Buga — Auxiliar administrativo
407-01 (01/11/2018-a la fecha}

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: Ciento veintidds (122) Meses
50 Puntos

EL EVALUADO NO TIENE
EVALUACIONES PARAEL
PERIODO: 2024 - 2025

NO SE EVIDENCIO

SECRETAII“A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

"SI CUMPLE

ELEVALUADO NO
THENE
EVALUACIONES
PARAEL
PERIOBO: 2024 -
2025

|nocumpLe|

'AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407-01

BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN GESTION
LOGISTICA

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOGIA

ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA
{16/02/2010 - 26/04/2012)

REGISTRADURIA NACIONAL DEE ESTADO CRVIE
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
{16/12/2013 - 24/12/2013)
(05/03/2014- 16/03/2014)
{21/05/2014- 30/05/2014)
{11/06/2014- 20/06/2014)
{06/07/2015- 15/07/2015)
{21/08/2015- 27/08/2015)
{28/09/2016- 06/10/2016)
{07/03/2018- 16/03/2018)
{18/05/2018- 30/05/2018)
{12/06/2018- 22/06/2018)

COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA
{08/06/2012- 22/10/ 2018}

ALCALDIA DE GUADALASARA DE BUGA —CONTRATISTA
{06/11/2018 - 21/12/2018) (20/02/2019- 19/08/2019)
(05/09/2019- 04/12/2019)

ALCALDIA DE GUADALAJIARA DE BUGA AUXILIAR
ADMENISTRATIVO {13/04/2021 — HASTA LA FECHA)

www.guaddlajmadebuga val[e,gov.co O vlcoldiadebuga

SICUMPLE

Compromiso con la
organizaclén -Decreto 815
Trabajo en equipo -Decreto
B15
Manejo de fa informacion -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15

VALORACION EXPERIENCIARELACIONADAADICIONAL | |

NO SE EVIDENCIO

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

100
Sobresaliente

{3 dinstitucional@guadalagfaradebuga-valle.govco

DAlcaldioBuga

Cumple |

N/A T NA
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;Mgm};g ALCALDIA

DE
GUADA‘!.;AJARA

st}
¥ NIT, B91.380.033-5

slzcnmlniA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AL REQUERIMIiNTO Ciento once [111) Meses
50 Puntos

~ CAICEDO
SAAVEDRA
CRISTIAN ODAIR

TELLEZ JIMENEZ |

CRISTHIAN

AUXILIAR
ADMINISTRATIVG
407-01

ADMINISTRATIVO
407-01

BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN OBRAS
CIVILES

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOGIA

BACHILLER ACADEMICO
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: PROFESIONAL

ASOCIACION DE SUSCRIPTORES ACUEDUCTOY

ALCANTARILLADO SAN JOSE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{12/01/2003-14/07/2004)

ALCALDIA DE SAN PEDRO
TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01
(01/09/2004-26/02/2024)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
(01/03/2024- HASTA LA FECHA)

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: CIENTO CARENTA Y OCHO (148)
MESES

S0PUNTOS
HECTGR FABIG VALENCIA LOPEZ - MOT
TRIUNFO - AUXILIAR CONTABLE
{05/09/2017-12/07/2024)

ALCALDIADE  GUADALASARA DE BUGA -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
(01/08/2024- A LA FECHA)

VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: SETENTA Y NUEVE (79) MESES
50 PUNTOS

"SI CUMPLE

"NO SE EVIDENCIO

"EL EVALUADO NO TIENE
EVALUACIONES PARA EL
PERIODO: 2024 - 2025
T SICUMPLE | ELEVALUADO NOTIENE
EVALUACIONES PARA EL

PERIODO: 2024 - 2025

NO SE EVIDENCIO

£LEVALUADONO

TIENE
EVALUACIONES
PARAEL PERIODO:
2024 - 2025

“ELEVALUADONG

TIENE
EVALUACIONES
PARAEL PERIODG:
2024 - 2025

NO CUMPLE

N/A TNfA

.

R

R

| www.guaddidjérddebuga valle.gov.co Qaicaldradebuga

Direccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfano: 602-2377000

DAlcaldiaBuga

2 dinstitucional@guadalagfaradebuga-valle.govco
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| DE BUGA SEGRETA!IIiA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

24 MENDEZ AUXILIAR BACHILLER TECNICO FERRETERIA MASTER - RESPONSABLE DE COMPRAS ISI CUMPLE EL EVALUADO NO TIENE NO SE EVIDENCIG | ELEVALUADO NG | NO CUMPLE N/A MN/A NAA
ALVARADC | ADMINISTRATIVO {ESPECIALIDAD TURISMO {08/06/2019 - 04/)UL/2024) EVALUACIONES PARA EL TIENE
NATHALIA 407-01 PERIQDO: 2024 - 2025 EVALUACIONES
SUMMAR TEMPORALES 5.A.5 - ASESOR COMERCIAL PARAEL PERIODO:
IADMINISTRACION BE {03/06/2018 - 06/JUN/2019} 2024 - 2025
CViIPRESAS

RIMAX LA CLARTA - AUXILIAR ADMINISTRATIVA

{15/01/2015 - 20/05/2019}

FORMACIGN ACADEMICA

ADICIONAL: PROFESIONAL [VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
’:\L REQUERIMIENTO: CIENTO ONCE (111) MESES

0 PUNTOS

CONCEPTO: Para la realizacién del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, se reviso la informacion de los servidores ptblicos con derechos de carrera
pertenecientes al nivel asistencial, en los empleos de Auxiliar Administrativo (407-02 y 407-01), orden determinado por la escala salarial; esta informacion fue verificada tanto en las:
historias laborales como en la plataforma SIGEP 1. Como resultado del analisis se presentd un multiple empate en las posiciones 2 a 4, por lo cual en el marco del PROCEDIMIENTO DE
ENCARGOS GHD.CT. -02-09 Rev. 4 de Diciembre de 2024, en el cual en el punto 6.2 Criterios de desempate (Pag. 6), especificamente el punto que plasma “El servidor con derechos
de carrera que acredite mayor experiencia requerida de acuerdo a lo exigido por el manual de funciones y competencias laborales”, una vez aplicado este criterio, se determind que los
tres cargos en vacancia temporal del empleo denominado Secretario, Cédigo 440, Grado 01 seran provistos mediante encargo a los siguientes servidores publicos:

1. MILTON FABIAN BOTERO
2. EDILSON RUIZ CARDONA (386 MESES)
3. NANCY MONTOYA (262 MESES)

LEY 1360 DE 2019, Por el cual se modifican el arficulo 24 Ley 809 de 2004, el Dacreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asl; "Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para
proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser ancargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes y hahilidades para su desemperio, no han sido sancionades dissiptinariaments en
ol aitimo afto y su dltima evaluacién del desempefio es sobresafiente. En ef evenio en que no haya empleados de carrera con evaliacién sobresafiente, af encargo deberd recaer en quienes fengan las m4s aftas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente
al safisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando fas entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir ef encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la fey. Ef encargo deberd recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando ef cargo inmediatamente inferior de fa planta de personal de la enfidad. Los cargos de fibre nombramiento ¥y remocidn, en caso de vacancia temparal o definifiva, podrén ser provistos a fravés del encargo de empleados de carrera o de
libre nombramienta y remocién, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desampefio. En caso de vacancia definftiva e/ encarga seré hasta por el término de tres (3} meses, prorrogable por tres (3} meses mds, vencidos los cuales ef empleo deberd ser provisto
en forma definifiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para ios encargos que sean ctorgades con posteridad a Ia vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes defintivas mediante encargo o nombraeniento provisional, el nembramiento o en quien este haya delegado, informara ta existencia de la vacante a la Comision Nacionat det Servicio Civil a través del medio que esta indique.
Criterio Unificado Provisién de empleos piblicos mediants encarqo v comisién para desempefiar em leos de fire nombramiento v remocién o de periodo, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 def inciso e)"A/ respecto,
s8 precisa que es posible que un funcionaric pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otre encargo, pero para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en of articulo 24 de Ia Ley 808 de 2004, se ha de enfender como referente que el
empleo inmediafamente inferior, a que alude ia norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo del cual es fitular en derschos de carrera administrativa, y no del que ests ccupando en ese momento en encargo”

G
BAO L D ol
AURICIO INGUEZ FAJA
Profesional Universitari

Ued S

_ ... Direccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalagjaradebuga-valle.govico  alcoldiadebuga DalcaldioBuga
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