ALCALDIA DE
UA@ALAJAR& .
vea SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

w
NIT IP‘i.l ABDIIE-B

UL IDENTIFICACION DELEMIPLEG . 0

Nivel: Técnico

Denorninacién del Empleo TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo 367 i Grado: 01 ' ' | Nimero de Cargos: catorce (14)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo '
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Sl G AREAFUNCIONAL oo
Dependencnas v/o procesos
TN PROPOSITO PRINCIPAL

Aplacar los conocimientos tecmcos propios de su formacnon academlca para el cumpltmiento de procesos relacionados con las actlwdades de Ia dependencsa a Ia cual esta adscrlto, para el
efacaz y efictente desarrolio de Ias metas del area. :

ST R T T e e Ce LT L DESCRIPCION DE LAS-FUNCIONES ESENCIALES - LR :
1. Asastar tecnlcamente en ef desarrollo Y apllcac:on de planes y programas para la gestion de la dependencia y sugerir aiternatlvas de generacion 0 slmpliﬂcacmn de NUEVOS Procesos.
2. Proveer, reglstrar y mantener actualizada fa informacion para los sistemas informaticos (Plataformas) de fa dependencia gue le sean asignados, en cumpl:maento de los procesos de

fa dependencia.

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

Apovyar las actividades del proceso de contratacion.

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

Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién gue sean formuladas por los grupos de valor en temas relacionados con la gestidén de ia dependencia.

Organizar y custodiar el archivo de gestidn de la dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos para la gestioén documental y segln las hormas del Archivo

General de la Nacidn,

8. Adelantar acciones que contribuyan a ia gestion del MIPG temas propios de la dependencia,

9, Las demas que Ie sean amgnadas por su jefe mmedlato Y que esten acordes con |a naturaleza del cargo y el drea de desempeﬁo
S TV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

N ;s

s Plan de Accién de la dependencia asignada.

e Conocimiento de la normatividad contractual y presupuestal.

¢ Fundamentos en el sistema de Gestion Documental y archivo,
e T W, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacidn suministrada debe ser confiable.

Carpeta contractuai orgamzacia conforme !ey de archwo y disgosm:ones mternas
: : : R | COMPETENC!ASCQMPORTALES I L R T
comumes I T T PORNIVELIERARQUICO T

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

Ni'l 591 3A0DIT-6

Aprendizaje continyo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados, Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano, Responsabilidad.

Compromiso con |a organizacidn,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

T vw REQUISITOS ae FQRMACION ACABEMICAYEKPERIENCIA
FORMACIONACAEIEMICA R L e T T Expemewcm

o Tftufo ert Tecnlca professonal o Tecnoldgica o
 Terminacion del pensum académico de una carrera profesional relacionada con ef drea | Un {1} afio de experiencia relacionada.
de desempeha.

Tltufo de Formacién Tecnoldgica o de Formac:on Tecnrca Profesaonal por un afio de expenenma relacmnada siempre y cuando se acred:te la terminacion v la aprobacién de los estudios en Ia
respectiva modahdad

Nidmero de cargos a proveer: Una {1} vacantg temporal
Fecha terminadon estudio: 21 de enero de 2025

Dtreccmn. carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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SECRETARIA pE DESARROLLO INSTITUCIONAL

INMEDIATAME]

Ao

ANTERIOR)

CUMPLE COM 103

VALORDE .
FORMACIGN T
ACADENICA
{ hDICIONAL"

VARGAS
BERMUDEZ
GLORIA
FERNANDA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407-05

MUNICIPIO DE TULUA
SUPERNUMERARIA:
10/01/2007 - 30/12/2007; 11 MESES
11/01./2008 - 30/32/2008: 12 MESES
01/03/2009 - 31/12/2609: 12 MESES

AUXILIAR ADMINISTRATIVG 407-01:
11/08/2014 - 31/12/2015: 1 ARO, 4 MESES (16 MESES)

01/01/2016 - 02/01/2020: 4 ANGS (48 MESES) i“’if:"e’:c‘fg r:“
BACHILLER 03/01/2020 - 01/03/2020: 1 MES {1 MESES) gec'r':m A
Techico 02/03/2020 - 01/06/2023: 3 ANOS, 3 MESES:(39 MESES) Relnciones
COMERCIAL TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01; '"‘;;ff; ::';T:S -
02/06/2023 - 31/12/2023: {6 MESES) 51 Cumple Colaboracién - No se evidencid 97.77
CNOLOGOEN 1 1L IAR ADMINISTRATIVO 407-01 (2024): Dacreto 815
SISTEMAS DE 01/01/2024 - 08/05/2024: {4 MESES) EVALUACION TOTAL
INFORMACION : COMPROMESQS
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA: COMPOET’ﬁEN-WE
03/05/2024 - A LA FECHA {20/01/2025): {8 MESES)
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: CIENTO DIEZ {110)
MESES —
50 PUNTOS
o .. Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadolajoradebuga-valle.gov.co @almldiadebuga @Aicaid!aﬁuga ‘alealdiaodebuga

dinstftucfonal@guadalajamdebug

g-ville.govico

Si cumple

50
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 BUGA SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIONAL

ALMACEN MODAS RYO - CAJERAY VENDEDORA
(D5/01/2002-10/0/2003)

ALCALDfA DE GUADALAIARA DE BUGA
CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
{02/04/2008-02/09/2008}

TRASEGAR SERVICIOS LTDA - ASISTENTE DE ADMINISTRACION

BACHILLER
TECNICO {01/12/2005-31/03/2007)(21/10/2008-11/07/2010)
DIAZ GONZALEZ AUXILIAR COMERCIAL HOSPITAL DIVING NIRIO - AUXILIAR DE ADMINISTRACION
2 ZULAY ADRIANA ADMT{JI?TS;\TIVO NO CUMPLE CON (22/01/1998-31/01/2001) No cumple N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
REQUISITO HABITAMOS - AUXILIAR CONTABLE Y ASISTENTE DE GERENCIA
FORMACION {12/03/2011-30/12/2011)
ACADEMICA

ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-05
(10/04/2012-31/01/2019)

TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01: {01/01/2020-29/05/2024}

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-05: (30/05/2024-A LA FECHA)

CONCEPTO: CONCEPTO: Con el fin de proveer un cargo (1) en vacancia temporal del empleo denominado Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01, se realizé actualizacion de la informacion
correspondiente al Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, cuyo proceso concluy6 el 10 de diciembre de 2024 y fue publicado en la INTRANET el 10 de enero de 2025, al
revisar la informacion (historias laborales y plataforma SIGEP 11 ) de los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes al nivel asistencial, especificamente en el empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 407 Grado 05, conforme al orden establecido por la escala salarial, se logré establecer que la sefiora GLORIA FERNANDA VARGAS BERMUDEZ, quien ostenta derechos de carrera, ho solo

cumple con los requisitos establecidos por el manual de funciones, sino que obtuvo una ponderacion total de 50 puntos,

LLEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley 909 de 2004, ef Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan olras disposiciones. ARTICULO 1, Ef articufo 24 de la Ley 908 de 2004, quedara ask: “Encargo. Mientras se surte ef proceso de seleccion para
provesr empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en
el dlfimo afie y su uitima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En el evento en que no haya emplgados de carrera con evaluacién sobresaliente, ef encargo deberd recaer en quienes tengan las més alfas cafificaciones descendiendo del nivel sobresafiente
al safisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicarida las entidades. Adicionaimente el empleado a cumplir ef encargo deberé reunir fas condiciones y requisitos previstos en la ley. Ef encargo deberé recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de Ia entidad, Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definftiva, podrén ser provistos a través def encargo de empleados de carrera o de
fthre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desempefio. En caso dg vacancia definifiva el encargo serd hasta por el término de tres (3} meses, prorrogable por tres (3) meses mds, vencidos los cuales el empleo deberd ser
provisto en forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este arliculo se aplicara para Ios encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacanles definitivas mediante encarge o nembramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisian Nacional del Servicio Civil a ravés del medio que esta
indique.

Criterio Unificado Provision de empleos pablicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de Hbre nombramientc y remocidn o de periodo, de la Comisién Nacicnal del Servicio Civit, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del incise e)’Al
respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargade en un empleo, pese a estar gozando aclialmente de ofro encargo, pero para effo, y en cumplimiento de lo dispuesio en ef arficulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para ef otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es lilular en derechos de carrera administrativa, y no def que estd ocupando en ese mamento en encargo”

[«]
\ncag 3 Dovalvaue N
A%I’CIO MINGUEZ FAJARD q-

ofesional Universitario

Direccién: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
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7YY ALCALDEA DE
(EF":} GUA

DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

it 8813800925

DECRETO DAM—1100-148

PPOR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA

'-aP£RSONAL-;D'E1. MUNICIPIO  DE GOADALAJARA DE BUGA" .
" "~ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ol o AREAFUNCIONAL . - T e
Dependenmas y/o procesos
S T T N, PROPOSITO PRINGIPAL. R
Apoyar ias labores acimmlstratwas y as:stenc:ales que Ee sean amgnadas para Iograr los resultados del 4rea donde desempene eI empleo
oo o T WL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES TR T e T
1. Recablr, revisar, cIaSIflcar radscar dlstribmr y controlar documentos, datos, elementos y correspondencsa, relamonados con Ios asuntos de competenma de Ea
entidad.
2. Recaudar y reunir la documentacién necesaria en aras de apovyar los procesos de formulacién de proyectos y contratacion 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 {a dependencia.

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.

Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,

SRR

© 0 N o

10. Las demas que Ies sean assgnadas por autorldad competente, de acuerdo con eI area de desempeno y Ia naturaleza deI empleo

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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U ASARIA iara
E BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

;iIT. 891,380.033-.5

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental.
Atencaon aI c&udadano

SRR D e s g CONTRIBUCiONES INDIVIDUALES
. La :nformacmn que se brmda a ios funcmnarsos es conflable y oportuna
. Los documentos I’EC!bEdOS se clasmcan Y radlcan dlanamente segun el sistema de gestion documental.
L L OMPETENCIAS COMPORTALES e
Aprendizaje continuo. Mane;o de !a mformac;on
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

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

VL REQUISITOS DE FORMAC!ONACADEMIC_:”"" L
FORMACION ACADEMICA ' CeemENoA

Bachiller en cualquiér modalidad. B Trelnta (30) meses de experlenc:a relacionada.

Numero de cargos a proveer: una (1) vacante temporal
Fecha terminacién estudio: 7 de febrero de 2025

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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NIT. 891, 980.033-5

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ZAMBRANO
1 QUINTANA
LEYDE

SECRETARIO
EIECUTIVO 425-01

BACHILLER
ACADEMICO

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

CAJERD 11 {24/02/1986- )

INSTITUTO DE VIVIENDA MUNICIPAE — SECRETARIA
{26/12/1986)

CONCEJO MUNICICIPAL
SECRETARIA {01/01/1989-)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA, - SECRETARIA
(26/12/1986-16/06/1999)

SECRETARIA EJECUITIVA

(17/06/1999- A LA FECHA)

ENCARGOS:

SECRETARIA CODIGO 440 GRADD 2
{1/07/2019-29/02/2024}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 467 MESES VALOR AL
CUAL SE LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 30
MESES PARA UNA

EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 437 MESES

Cumple

Orientactdn al usuaric vy al
ciudadano -Decreto 815
Compromiso con la
organizacién -Decreto 815
Aprendizaje continuo -
Decreto 815 Trabajo en
equipo -Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMBORTAMENTALES 14

No se evidencié

598.58

Cumple

50

50

ARANGO
2 RIALPE JHON
HENRY

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407-04

BACHILLER
ACADEMICO

TECNGLOGO
EN GESTION
DE RECURSOS
NATURALES

FUNDACION SOCIAL PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO —
AUXILIAR OPERATIVO
(28/02/2013-17/03/2011)

FUNDAGUADUA
PROFESIONAL
(25/04/2013-30/04/2015)

FUNDACION RH POSITIVO GUARDABOSQUES
{16/06/2015-30/12/2015)

FUNDACION RH POSITIVO
PRESTACION DE SERVICIOS GUARDABOSQUES
(16/11/2016-30/12/2016}

FUNDACIGN HUELLA VERDE, AMBIENTE DE VIDA —
PROFESIONAL EMN EL AREA AMBIENTAL
(03/10/2017-22/12/2017)

FUNDACION ®H POSITIVO

PRESTACION DE SERVICIOS "REALIZAR ACCIONES RESEECTO A
LA CONSERVACION Y MANEIO SOSTENISBLE PARA EL CONTROL
DE LOS RECURSOS NATURALES, EXTENDIENDO LA PRESENCIA
INSTITUCIONAL A TRAVES DE LA ESTRATEGIA DE

No cumgple

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

m'W;nguadéféj&fadebuga—va!lé.gov.co G alcaldiadebuga @Alcaldiuﬂuga
{5 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle,govico
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| BEBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

B TN Y
NIT. 891,380.033-5

GUARDABOSQUES, LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE
PROMOCIGN AMBIENTAL COMUNITARIA Y EL APOYO PARA
LA RECOLECCION DE LA INFORMACION
HIDROCLIMATOLOGICA EN EL VALLE DEL CAUCA”
(16/07/2018-15/12/2018)

(18/15/2018-30/12/201.8)

(04/08/2019-30/11/2018)

(02/12/2019-20/12/2015)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-04
{02/03/2020- A LA FECHA}

NO CUENTA CON EXPERIENCIA RELACIONADA

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, se revis¢ la informacion de los servidores publicos con derechos de carrera
pertenecientes al nivel asistencial, en los empleos Auxiliar Administrativo (407-04), Secretario Ejecutivo {(425-01) de acuerdo al orden de escala salarial descendiendo hasta encontrar
un servidor publico que cumpla con los requisitos del cargo. Esta informacion fue verificada tanto en las historias laborales como en la plataforma SIGEP [l. Como resultado, se
determiné que el primer lugar le corresponde a la sefiora LEYDI ZAMBRANO QUINTANA quien cumple con los requisitos del empleo y obtuvo una ponderacion de 50 puntos.

Los servidores de carrera lienen el derecho preferencial a ser encargados en fos empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2019,

Duracion det encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Artlculo 24 de fa Ley 909 de 2004, eliminG Ja prevision *{...} y una vez convocado el respeciivo coneurso {...)", por fo guie con independencia de que el empleo haya sido convocado a
proceso de selfeccidn, ef mismo debe ser provisio medianle encargo, situacicn administrativa qtte no contempla términe definido, loda vez que la modificacidn normativa también efiming la expresion "El término de esta situacion no podra ser superior a seis {6)
meses."{..}

Criterio Unificado Provisidn de empleos publicos mediante encarga v comision para desempeftar empleos de libre nombramiento y remocidn o de perfodo, de la Comisidn Nacienal del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 def inciso e}'Al
respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmernle de otro encargo, pero para elfo, y en cumplimiento de lo dispuesto en ef artfculo 24 de Ia Ley 908 de 2004, se ha de entender como
referente que ef empleo inmediatamente inferior, a que alude Ja riorma, para el olorgamienta def nuevo encargo es necesariamente e cargo dol cual es titular en derechos de carrera administraliva, ¥ no del que estd ccupando en ese momento en encargo”

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

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el arliculo 24 Ley 909 de 2004, el Dacreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones, ARTICULO 1. El articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, quedara asl: “Encargo. Mientras se surte ef proceso de seleccidn para
proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempedio, no han siio sancionados disciplinariamente en
el dltimo aflo y su dltima evaluacidn del desempefio es sobresalienie. En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, e encargo deberé recaer en quienes tengan las mas allas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente
al safisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando fas entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir ef encargo deberd reunir las condiclones v requisitos previstos en la ley. El encargo deberd recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de fa planta de personal de la enfidad, Los cargos de libre nombramienio y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrdn ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de
fibre nombramiento y remocion, que cumplan fos requisitos y el perfif para st desempeffo. En caso de vacancia definitiva ef encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por lres (3) meses mds, vencidos los cuales ef empleo deberd ser
provisto en forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en esle anicyic se aplicara para los encargos que sean olorgades con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacanles definitivas mediante BNCargo 0 nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la exislencia de la vacante a la Comisién Naclonal det Servicio Civit a través del medio que esta
indique,

Criterio Unificado Provisién de empleos piibticos mediante encargo v comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento v remocion o de periodo, de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 def inciso e)"Af
respecta, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargade en un empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para eflo, y en cumplimiento de fo dispuesto en ef articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para ef clorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es tilular en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encarge”

u?@«\ {Ls
AURICIO DOMINGUEZ FAJ &q\

rofesional Universitari

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

: wwwgd&&c;l&}dfadabuga—valle.gov.co Dalcoldiadebuga DalcaldioBuge
&3 dinstitucional@guadalafaradebuga-valle govico Pagina 4 de 4




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

. IDENTIFICACION DELEMPLEO. .~ . . =

Nivel: Asistenciéll
Denominacidn del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cédigo: 425 | Grado: 01 | Ntimero de Cargos: Uno (1)

Pependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza |a supervision directa

_Dependencias y/o procesos

o T T, PROPOSITO PRINCIPAL

AL comp ! 1as _  de los "i.Ve'ES SUPériores.'.. ‘
S N.DESCRIPCféNDELASFUNCIONESESENCIALES o TEeT e

Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias

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 Gitimo pueda adeiantar 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 organizacién, codificacion y presentacién del archivo de la dependencia de conformidad con fas politicas disefiadas en ef archivo general y ejercer el control sobre los

documentos prestados o en circulacion.

Recibir las llamadas telefénicas, lievando adecuado registro de las mismas y 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 gue participe su superior.

Controlar la existencia de Gtiles y papelerfa para la Secretaria, elaborar oportunamente el requerimiento de papeleria, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe para el

abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios para la Secretaria.

9. Elaborar érdenes 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 informacion y estadisticas que le sean requeridos para elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia.

12. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le sean asignadas segin procedimientos y necesidades establecidas.

e

© N o

oo ... Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-valle.gov.co @alcaldiadebuga  @AlcaldioBuga Palcaldiadebuga
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E BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIT. B91.380.033-5

13 Desempenar tas demas func:ones a5|gnadas por Ia autoradad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeno del cargo _
T e R - V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

Atenmon ai chente

Relaciones interpersonales.
Office Basico.

Sistema de Gestién Documental.

: i Cre S & VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
. La mformacmn reublda es organlzada ¥ archivada de manera que permlte ser evaluada y consuitada.

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

* Seinformay se facilita fa atencién a los usuarios en los temas de su interés.
* Elarchivo de la dependencia esta organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestion documental.
* la papeleria, elementos y utlies hecesarios, estan preparados y controlados segun las necesidades de la dependenma

: i : o, COMPETENC" S COMPORTALES i

POR NIVEL JERARQUICO

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

Compremiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Bach;lier en cualqmer modalldad D:ecuocho (18) meses de experlenc:a relac:onada

Ndmero de cargos a proveer: una {1) vacante temporal
Fecha terminacién estudio: 10 de febrero de 2025

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

www, guaddlajd)adabuga valle. govico @alcotdiadebuge DalcaldioBuga ‘.,Jafcaldmdebuga |
£) dinstitucional@guadalajoradebuga-valle.gov.co Pagina 2 de 10
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

BACHILLER ACADEMICO

TECNICO EN PROCEDIMIENTOS JUDMCIALES ¥
CRIMINALISTICA

TECNICO DE TRANSITC ¥ TRANSPORTE

TABLEROS DE COLOMEBIA

SECRETARIA DE GERENCIA

[ENERO 1984-MARZD 1987) CONAL VIDRIOS
SECRETARIA

{24/03/1987-11/04/1996)

FUNDACION HOSPITAL SAN JOSE
SECRETAR(A DE RECURSOS HUMANOS ¥ GERENCIA
{17/06/1997-31/12/1998)

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA
SECRETARIA
DESDE(24/05/1999) HASTA{15/05/2008),

Compromiso con la
organizacion -Decreto 815
Trabajo en equipc -

AYALA LOZANG | SECRETARIO | TECNICO PROFESIONAL EN GESTION Decreto 815 Colaboracién .
GILORIAPATRICIA | 440-01 | EMPRESARIAL ENCARGO TECNICO OPERATIVO 314-01 Cumple - Decreto 815 No se evidencié 98.33 Cumple 5o 50 100

DESDE{16/05/2008 - 31/12/2015), EVALUACIHON TOTAL

TECNOLOGA EN tNVESTIGACION IUDICIAL COMPROMISOS
PROFESIONAL UNIVERSETAREO 219-01 COMPORTAMENTALES 14

ADMINISTRACION DE EMPRESAS DESDE(01/0%/2016} HASTA(D1/03/2020} No relacionada
SECRETARIA 440-01

FORMACION ADICIONAL AL DESDE(02/03/2020) HASTA{08/02/2024),

REQUERIMIENTO: TECNICO, TECNGLOGO, | SECRETARIO EJECUTIVO 425-01 (69/08/2021- 29/02/2024),

PROFESIONAL SECRETARIA 440-02 [01/03/2024-HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 363 MESES VALOR AL CUAL SE
LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 345 MESES
MOVIMIENTOS LIBERALES AMIGOS DEL FUTURD

BACHILLER ACADEMICO SECRETARIA GENERAE {2 ANOS)

;Efg;g&l;TSEESIONAL EN GESTION ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Orientacién al usuario y al
SECRETAREA ciudadano -Decreto 815
DESDE(15/09/1992-30/09/2008), Compromise con fa

TE ;

[ZQUIERDO CNOLOGIA EN INVESTIGACION IUDICIAL TECNICO OPERATIVQ 314-01 organkzacién -Decreto 815
SECRETARIO DESDE(2/16/2006-31/05/2011), Maneio de la informacién .
CEBALLOS oLo
W 44001 ZECS.N.STiﬁEQ)ﬁ?ET 'thquf‘f: :SESAR'AL TECNICO ADMINISTRATIVO DESDE(01/06/2011-31/12/2015), Cumple - Decreto 815 No se evidencid 100 Cumple 50 50 oo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO EVALUACION TOTAL
DESOE(0/01/2016-03/03/2013), No relacionada COMPROMISOS

ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-01 COMPORTAMENTALES -
DESDE (04/03/2019-29/02/2024} No relacionada i5

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: TECNICO, TECNGLOGO,
PROFESIONAL ¥ ESPECIALIZACION

SECRETARIO 440-01 (01/03/2024- A LA FECHA}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 168 MESES VALOR AL CUAL SE
LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 150 MESES

www, guadalajarddebuga ~valte.govco  alcaldiadebuga
dinstitucional@guadalajoradebuga-vaile.gov.co

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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NIT. 891.380,033-5

BACHILLER ACADEMEICO

GUADALAJARA
E BUGA

ALCALDIA DE GUADLAJARA DE BUGA
REVISOR FiSCAL

(03/02/1993- 17/04/1994}
SECRETARIA

{18/04/1994-A LA FECHA)

PROFESIGNAL UNIVERSITARIO 340 - SECREFARIA DE TRANSITO
{12/01/2005-07/02/2012) No refacionada

SECRETARIO DE TRANSITO MUNICIPAL
{19/05/2010-10/06/2910) No refacionada

Ortentaciin al usuario y &
ciudadano -Decreto 815

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ABOGADA (11/06/2010-02/07/2010) No retacionada Trabajo en equipo -

(21/07/2014-14/08/2014) No refacionada Decreto 815 Compromiso
R'C‘LJUS‘_!E:;L:\fDA SEiingf*U ESPECIALISTA EN DERECHO ADMINITRATIVO | (07/05/2014-12/05/2015) No refacionada Cumple con la organizacién- | No se evidencié 100 Cumple 40 50 20

(01/07/2015-22/07/2015) No relacionada Decreto 815 EVALUACIGN

FORMACION ADICIONAL AL TOTAL COMPROMISOS

REQUERIMIENTO: PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-01 COMPORTAMENTALES -

ESPECIALIZACION (08/02/2012-16/03/2020) No relactonada 15
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-01
(17/03/2020-15/07/2024) No relacionada
INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANPORTE
{03/09/2024-10/12/2024} No relacionada
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 142 MESES VALOR AL CUAL $E
LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 124 MESES
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA
{0%/02/1991-19/12/20:1 1}
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{20/12/2021-04/01/ 201 2) Aprendizaje Continuo

BACHILLER TECNICO COMERCIAL SECRETARIA Decreto 815 Crlentacién al

MOLINA (05/01/2012-04/03/2013) Resultado y ai Ciudadano
SECRETARIC | ADMINISTRADORA PUBLICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Decreto 815 Trabajo en .
REZ
ANEE&E:E arz | 44001 {05/03/2013-08/05/2024), Curmpie Equipo Decreto 815 | T € €videncid 98,69 Cumple = 50 75
FORMACION ADICIONAL AL SECRETAREA EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO PROFESIONAL {09/05/2024- A LA FECHA) COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES 15

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL:396 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 378 MESES

wiww. guada!a,rm adebuga -vaile.gov.co Qa!caldradebuga
3 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602- 2377000
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IT. 891,380,033-5

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA

Aprendizaje continuo -

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

BACILLER TECNICO COMERCIAL SECRETARIO 440-01 Decreto 815 Orientacidn al
{12/07/2012 - A LA FECHA) usuario y ai cludadano -
PARRA SERNA SECRETARIO | ADMINISTRADORA FINANCIERA Becreto 815
NAYIBE 440-01 Cumple Adaptacion al camblo - No se evidencid 97.85 Cumple 25 50 75
FORMACION ADICIONAL AL EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 150 MESES VALOR AL CUAL SE LE Decreto 815 EVALUACION
REQUERIMIENTO: PROFESIONAL RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA TOTAL COMPROMISOS
EXPEREENCIA ADICIONAL AL REQUERHMIENTO: 132 MESES COMPORTAMENTALES 14
Aprendizaje continuo -
ALCALDEA GUADALAJARA DE BUGA Decreto B15 Compromise
BACHILLER ACADEMICG AUXILIAR ADMENISTRATIVC con ta organizacion -
1ZQUIERDO (£1/09/2014-01/03/2020} Decreto 815 Trabajo en
£l RIO ]
NARANIO JORGE 5 i:ETUAl ADMINISTRADOR PUBLICO SECRETARIO DESDE (02/03/2020 - A LA FECHA Cumgle equipo -Decreto B15 No se evidencid 97 Cumple 25 50 75
HERNAN Adaptacién at cambio -
Fi
Rggr&ﬁﬁg!‘:?éc';%‘:;?lgNm EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 123 MESES VALOR AL CUAL SE Decreto 815 EVALUACION
' LE RESTA EL REQUERIMEENTO DEL MANUAL 18 RMEESES PARA, LINA TOTAL COMPROMISOS
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 105 MESES COMPORTAMENTALES £2
FUNDACION MUNDO MUIER
ANALISTA DE CREDITO
DESDE (01/04/2011) HASTA (15/07/2012)
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
PRESTACIGON DE SERVICIOS DE APOYO ASISTENCIA EN LA OFICINA
COOPERACION INTERNACIONAL
DESDE (08/08/2012) HASTA (07/12/2012)
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMO
DESDE {07/02/2013) HASTA (06/07/2013)
PRESTACIGN DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y Trabajo en equipo -
TURISMO Decreto 815 ARCHEVISTICA
BACHILLER [ESDE {15/08/2013) HASTA {14/12/2013) Manejo de fa informacién
TIGREROS PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARFA DE CULTURA 'Y y de kos recursos
URBANO SECRETARIO | ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISMO Compromise con fa .
JENNIFER 44001 DESDE {22/01/2014) HASTA (05/06/2014) Cumple | panizacion -Decreto 815 | 1@ Se evidencié 100 Cumple 23 50 75
LEANDRA FORMACION ADICIONAL AL PRESTACHIN DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURAY EVALUACHIN TOTAL
REQUERIMIENTO: PROFESIONAL TURISMO COMPROMISOS
DESOE (08/08/2014)} HASTA (07/12/2014} COMPORTAMENTALES -
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECREYARIA DE CUETURA Y 15

TURISMO

DESDE (16/02/2015) HASTA {30/05/2015),

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA ¥
TURISMO

DESDE (22/06/2015) HASTA (21/10/2015)

PRESTACIGN DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EM LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIO

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

PRESTACION DE SERVICIOS APGYD ASISTENCIAL EN LA SECREFARIA DE
BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO

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

PRESTACKON DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE

) @i)ﬁ?x«gudd&f&f&l‘ddebugmvalle.gov.co @afcaldiadebuga @Atcatdfaauga
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Y NIT. 293.380,093-5

| BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO

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

PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIO

DESDE {16/07/2017) HASTA (15/11/2017},

PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNETAREQ

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

DESDE {08/10/2018) HASTA (31/03/2021),

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA SECRETARIO 440-01

DESDE {06/04/2021)HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 126 MESES VALOR AL CUAL SE
LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 108 MESES,

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

GIL RODRIGUEZ
ANDREA

SECRETARIO
44001

BACHILLER TECNICO £SPECIALIDAD
COMERCIO

CONTADOR PUBLICO

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERIVHENTO: PROFESEONAL

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA

DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION

DESDE (22/02/2011) HASTA (21/06/2011),

DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTEON

DESDE {24/06/2011) HASTA (23/12/2011},

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUCTURA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
EN MATERFA ASISTENCIAL

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

SECRETARFA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

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

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

SECRETARIA DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES

DESDE (04/02/2013) HASTA {03/07/2013) No retacionada
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTETUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

DESDE (05/08/2013) HASTA (04/12/2013), No relacionada

OFICINA DE NOMENA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

DESDE {16/02/2015) HASTA {30/05/2015},

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

DESDE {16/01/2016) HASTA (15/07/2016},

OFICINA DE NOMINA - CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

DESDE (01/07/2016) HASTA (31/12/2016),

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

DESOE (21/07/2017) HASTA {20/12/2017)

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

Cumple

Compromiso can ia
organizacién -Decreto 815
Trabajo en equipo -
Decreto 815
Manejo de la informacién | No se evidencié
- Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMIS0S
COMPORTAMENTALES 14

98,15

Cumple

25

50

75

'ﬁ)@%gdd&ék&jarddebuga-valle.gov.co @alcatdiadebugy  WAlcaldiaBuga
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DESDE {05/01/2018} HASTA {04/08/2018},

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIGN ASISTENCIAL
DESDE (10/08/2018) HASTA (24/12/2018),

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APGYO A LA GESTIGN ASISTENCIAL
DESDE {08/01/2019) HASTA {30/12/2013),

SECRETARIA 440-01

DESOE {01/01/2020) HASTA (02/03/2020),

SECRETARIA 440-01

{08/08/2022) HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 84 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA £L REQUERIMIENTO DEE MANUAL 18 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 66 MESES

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, SECRETARIA DESDE (12/07/1990)

Manejo de ta informacién
- Decreto 815 Relaciones
interpersonales - Decreto

VASQUEZ HASTA LA FECHA ersona ¢
9 senmunez | SESRETRIO Y paci e cumple | %> O T:g::';'::a;::;::g” No se evidencié 97 Cumnple 0 50 50
MARIA ELENA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 414 MESES VALOR AL CUAL SE o AL ACION ToaL
LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA UNA COMPROMISOS
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 396 MESES COMPORTAMENTALES 12
CONSTRUCTORA RENGIFO BARBOSA
SECRETARIA 1 ARG
{ENERC 1992 A ENERO 1993)
HOTEL CAPACARI SECRETARIA
DESDE (0£/07/1593) HASTA (31/12/1603) Trabajo en equipo -
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA, Decreto 815 Cofaboracién
- Decreto 815
BARBOSA SECRETARIO Compromiso con la
SECRE
W SALCEDO LUZ 42 mf'o BACHILLER ACADEMICO DESDE{%/ 09/1994) HASTA (02/09/2013) Cumple | organizacion -Decreto B25 | No se evidencid 100 Cumple o 50 50
ADRIANA 0-0 TECNICE ADMINISTRATIVO A LGACION TotaL
DESDE {03/09/2013 01/03/2020)
CEoRE COMPROMISOS
DESDE {02/03/2020- a la fecha) COMPO“T'?;”EN”LES :

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 381 MESES VALOR AL CUAL SELE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 363 MESES

"“t'n}'w'w.gudddl&j&radebugauval(e.gov.co @ alcaidiadebuga @Afcaldiasuga
dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co
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DE BUGA

- ACRAARTOGAT
HIT. 891,380.033-5

UADAI_AJARA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPOSITO BUGA
AUXILIAR CONTABLE Y SECRETARIA
DESDE (30/11/1952} HASTA {30/11/1994)
EMPRESAS MUNICIPALES DE BUGA
SUPERNUMERARIA
DESDE {10/04/1995) HASTA {30/08/1595) Trabajo en equipo -
Decreto 815 Orientacidn a
CASTARIG N ALCALDA GUADALAJARA DE BUGA r:sultazns - Qecreitu 815
SECRETARIA prendizaje continuo - _—
11 OSEOSE:_LOE;UZ 43001 BACHILLER ACADEMICO DESDE (01/09/1995) HASTA [03/05/2011) Cumple Decreto 815 EVALUACION No se evidencié $8.98 Cumple 0 50 S0
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 5 TOTAL COMPROMISOS
DESDE {10/05/2611) HASTA (03/05/2020) COMPORTAMENTALES -
TECNICO ADMINISTRATIVO 15
DESDE {04/05/2020-29/02/2024}
SECRETARIA
DESDE {01/03/2024- a la fecha)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 381 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL At REQUERIMIENTO: 363 MESES
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, . ,
Ortentacitn &l usuario y al
SECRETARIA . : N
DESOE (01/09/1995} HASTA (03/03/2018), c'ucdada“" Decrato IB
AUXILAR ADMINISTRATIVO orga:l:;i:g:]njf)‘:?etoas 5
1, | BARON AGUIRRE | SECRETARID DESDE {04/03/2013) HASTA (29/02/2024), Mangjo de I Informacion )
BACHILLER SECRETARIA Cumple No se evidencid 100 Cumple G 50 50
ALBA MNELLY 440-01 DESDE (01/03/2024)HASTA LA FECHA - Decreto 815
EVALUACIGN TOTAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 352 MESES VALOR AL CUAL SE LE o onfpoc?:ziifnhsrlj%iss )
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN h
TOTAL DE EXPERIENCEA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 334
MARIA DEL PILAR CRUZ SANCHEZ
DEPENDIENTE JUDICIAL
DESDE {01/06/2015) HASTA [30/01/2016),
e o
DEPENDIENTE $UDICIAL ’
DESDE (08/11/2016} HASTA (31/05/2017) equipo -Decreto 815
Compromisc con la
PENA CRESPO | SECRETARIO |BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD ARTEY | ALCALDA GUADALAIARA DE BUGA, organizacion - Decreto L
B luzemnsonannal  as001 | cutuma PRESTACIGN DE SERVICIOS Curtiple 25?;3’::1’::{?5:& la | Noseevidencid 89 0 # 3
GESTION ASISTENCIAL .
DESDE (23/02/2015) HASTA [30/05/2015), DESDE(18/02/2016) D‘;‘Sﬁ;":ggm\:g;ﬁ?”
HASTA(17/06/2016} DESDE(01/08/2017}HASTA(31/10/2017), COMPORTAMENTALES -
SECRETARIC 440-01 15
(04/04/2073)HASTA LA FECHA
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 43 MESES VALOR AL CUAL SELE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 25 MESES

wwwguadalajoradebuga valle.gov.co ﬁafca!d;adebuga

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

@A!ca!dfaBuga

Fre

53 dinstitucionol@guadalajaradebuga-valle.gov.co
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14

BALLESTEROS
VALLEJO LUZ
AMPARO

SECRETARIO
440-01

¢TET) ALCALDIA DE

7 NIT. 891.380.033-5

BACHILLER TECNICO COMERCIAL

GUADALAJARA
E BUGA

HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 397 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 379 MESES

| ALcatoin GuADALAIARA DE BUGA SECRETARIA DESDE {09/01/188%) |

Cumple

No cuenta con calificacidn
definitiva para el periodo
2023-2024

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

No se evidencld

Mo cuenta con
calificacion
definitiva para
¢l periodo
2023-2024

No Cumple

NfA

N/A

N/A

15

MARTINEZ
LONDORO
SANDRA LILIANA

SECRETARIO
440-01

BACHILLER

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA

CONTRATISTA

DESDE (30/10/1992} HASTA {30/04/1994)

SECRETARIA

DESDE (01/05/1934} HASTA (03/07/2018)

TECNICO OPERATIVO

DESDE {04/07/2018) HASTA (01,/03/2020}

SECRETARIA

DESDE (02/03/2020) HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 386 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCHA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 368 MESES

Cumple

Na cuenta con calificacién
definitiva para el periodo
2023-2024

No se evidencié

Na cuenta con
calificacién
definitiva para
el pertodo
2023-2024

No Cumple

N/A

N/A

N/A

i6

LOZANG
DOMINGUEZ
RONAL FELIPE

SECRETARIC
440-01

BACHILLER
TECNOLOGO £N GESTION EMPRESARIAL
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORMACION AGICIONAL AL

REQUERIMIENTO: TECNOLOGICA Y
PROFESIONAL

SURTHCARNES LA CAMPESINA
SUPERNUMERARIQ ADMINISTRATIVO
DESDE(01/02/2012} HASTA{31/08/2012)

AECALDIA GUADALAJARA DE BUGA APRENDIZ SENA
DESDE(0B/02/2013) HASTA(31/12/2013),

APRENDIZ SENA

DESDE(£5/01/2014) HASTA(24/04/2014}, SERVICIOS PROFESIONALES
EN SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIC
DESDE(28/07/20114) HASTA{20/12/2014),

SERVICIOS PROFESIONALES EN SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO COMUNITARIO

DESDE{16/02/2015) HASTA(30/05/2015),

SERVICIOS PROFESIONALES EN MATERIA ASISTENCIAL EN SECRETARIA
DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLEO COMUNITARIO
DESDE{01/07/2015) HASTA{31/10/2015),

SERVICIOS PROFESIONALES EN MATERIA ASISTENCIAL EN SECRETARIA
DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO
DESDE(12/11/2015) HASTA{27/12/2015),

SECRETARIO

DESDE(02/03/2020} HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 89 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 71 MESES

Cumple

El evaiuade no tiene
evaluaciones para el
periedo: 2023 - 2024

Mo se evidencid

El evaluado no
tiene
evaluaciones
para el periodo:
2023 - 2024

No cumple

N/A

N/A

NIA

7

CARMONA
RIVERA JESSICA
BETSABETH

SECRETARIO
440-01

BACHILLER YECNICO ESPECIALIDAD EN
ADMEINITRACKON

ABRGGADA

FORMACIGN ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: PROFESIONAL

CALDERON WIESNER ¥ CLAVEIC S.A.5
ACTEVIDADES SURIDICAS Y 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 70 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAE PARA Un
TOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 52 MESES

Cumple

No cuenta con calificacién
definitiva para ef periodo
2023-2024

Na se evidencld

No cuenta con
calificacion
definitiva para
el periodo
2023-2024

No cumple

N/A

N/A

NfA

www.guadalajmddebuga vcu’le gov.co @a[ca!dladebugc:

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

CONCEPTO: Para la elaboracion del Estudio de Verificacién de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, se procedié a revisar la informacion de los servidores publicos con
derechos de carrera en el nivel asistencial, especificamente en el empleo denominado Secretaria (440-01), siguiendo el orden de la escala salarial. Esta informacion fue verificada tanto
en las historias laborales como en la plataforma SIGEP Ii. Como resultado de fa revision, se determiné que la sefiora GLORIA PATRICIA AYALA LOZANO ocupa el primer lugar, ya que
cumple con los requisitos establecidos para el cargo y obtuvo una ponderacion de 100 puntos, empatando con MARIELA {ZQUIERDO CEBALLOS. En consecuencia, fue necesario
aplicar fa primera condicion de desempate establecida en pagina 6 del procedimiento de encargos, en la cual se expresa: "El servidor con derechos de carrera administrativa que
acredite mayor experiencia, conforme a lo estipulado en el Manual de Funciones y Competencias Laborales.” En este caso, fa sefiora GLORIA PATRICIA AYALA LOZANO posee 345
meses adicionales de experiencia, mientras que la sefiora MARIELA IZQUIERDO CEBALLOS cuenta con 150 meses adicionales.

Los servidores de carrera lienen el dereche preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacanles de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificade por fa Ley
1960 de 20719.

Duracion def encargo: ef Articulo 1 de la Ley 1960 de 2018, madificatorio def Articulo 24 de Ja Ley 909 de 2604, eliminé la prevision *(...) y una vez convocado el respectivo concursa {...)", por lo que con independencia de que el empleo haya sido convocado a
proceso de seleccidn, el mismo debe ser provisto mediante encargo, situacion adminisirativa que no contempla termino definido, toda vez que la madificacion normativa también eliming la expresion "El érmino de esta situacicn no podra ser superior a seis (6)
meses." (...}

Criterio Unificado Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento ¥ remocidn o de periodo, de fa Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Af
respecio, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un emplec, pese a estar gozando acluaimente de ofro encargo, pero para elfo, y en cumplimlento de fo dispuesio en ef articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude Ia norma, para el oforgamienio del nuevo encargo es necesariamante el cargo def cual es fitular en derechos de carrera administrativa, y no del que est4 acupando en ese momento en encargo”

Precedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-08

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican ei artfculo 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan ofras disposiciones. ARTICULO 1, £l artfculo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asl: "Encargo. Mieniras se surte el praceso de seleccion para
proveer empleos de carrera administrafiva, los empleados de carrera lendran derecho a ser encargados en estes sf acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las apfitudes y habilidades para su desempefto, no han sido sanclonados disciplinariamente en
el uftimae afio y su ditima evaluacion del desempefto es sobresaliente, En ef avento en giie no haya empleados de carrera con evaluacion sobresalients, el encargo deberd recaer en giienes lengan las més aifas calificaciones descendiendo del nivel sobresafiente
al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las enlidades. Adiclonalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstes en fa ley, Ef encarge deberd recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando ef cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de fa entidad. Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia femporal o definitiva, podrédn ser provistos a fravés del encargo de empleados de carrera o de
libre nombramiento y remocidn, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desempefio. En casc de vacancia definitiva ef encargo serg hasta por ef término de fres (3) meses, prorrogable por fres (3} meses mds, vencidos fos cuales el empleo deberd ser
pravisto en forma definifiva.”

PARAGRAFO 1, Lo dispuesto en este arficulo se aplicara para los encargos gue sean otorgados con posterdad a fa vigencia de esta ey,

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definiivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramianto o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a fa Comisién Nacional del Servicio Civil a traves det medio que esta
indique.

Criterio Unificado Provisién de empleos pliblicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocidn o de erodo, de la Comisién Nacionat del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numerat 3 det inciso e)"Al
respacto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargada en un empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en ef artfeufo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como
referente que el empleo Inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el ofergamiento del nuevo encargo es necesariamente e/ cargo def cual es lifular en derechos de carrera administrativa, y no del que esld ocupando en ese momento en encargo”

P

wod velvy
AURICIO DOMINGUEZ FAJA
ofesional Universitari

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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i1 ALCALDIA DE
LGN GUADALAJARA

)~ ( DE BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HNIT. 91.360.033-5

" DECRETO DAWIOCAE
~octubre 24 '

. IDENTIFICACION DELEMPLEO. .

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa. _____ ——
S T T T e RREAFONGIONAL. . T

Dependencias y/o procesos

7 m,. PROPOSITOPRINCIPAL o T

Ejecutar Iabores y procedlmientosadmmlstratlvos c.:.dr.h:;.')'lementarios de las tareas propias de los pi_vg_i_e_s_superiore's'.__ I e
..o - .o o W, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . . 77 7 7

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 lltimo 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 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 lamadas 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 supetior.

7. Controlar la existencia de utiles 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 la oficina.

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

Elaborar las érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacion de! 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 direccidon para su evaluacion 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 lo exija, el informe de actividades realizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

= ©

+ ... Direccion: catrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalgjaradebuga-valle.govco  @alealdiadebuga  @AlcaldioBuga “Palcaldiadebuga
{23 dinstitucional@guodalagjoradebuga-vatle,gov.co Pigina 1 de 4




ALCALDIA DE
GUADALAJARA
PE BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

AT RIS
NIT B21.360.033-5

15 Desempenar ias demas funcaones aS|gnadas por ia autorldad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeno dei cargo —
e - ‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S e L

Atenc:on al chente
Relaciones inferpersonales.

Office Basico.
___Sistema de g@stion documental

TR i CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

. La mformamon rectblda es orgamzada y archlvada de manera que permlte 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.

* Seinforma y se facilita la atencion 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 papeleria, elementos y ttiles necesaﬂos estan preparados y controlados segun Ias neces;dades de la dependencna I

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.

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

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

i 1__';':vm.

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENGIA
EXPER]ENCIA -

Bachalier en cualquaer modalldad ] | T Un (1) afio de expenencna re!ac:ionada

Numero de cargos a proveer: Uno {1) vacante tempora!
Fecha terminaci6n estudio: 11 de febrero de 2025

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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T3 ALCALDIA DE
”:l GuU

, DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIT, 891.,300.033-5

INSTTUTO MUNICIPAL DE REFORMA URBANA Y VIVIENDA
DE INTERES SOCIAL DE GUADALAJARA DE BUGA

CITADOR

{ENER(-1950 - NOVIEMBRE 1390)

ALCALDEA DE GUADALAJARA DE BUGA

CITADOR TRES TURNDS
INSPECCION SEGUNDA EN PERMANENCIA MUNICIPAL ORIENTACION A
{12/06/1891-) RESULTADOS -
DECRETO 815
SECRETARIO INSPECCION SEGUNDA EN PERMANENCIA COMPROMISO CON LA
MUNICIPAL ORGANIZACION -
Ai’ﬁé'&f& (17/02/1994-16/08/1999} DECRETO 815
ADAPTACION AL,
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CAMBIO -DECRETO
BSETPEERSO AUXILIAR g;gggh%i%g; {17/08/1999-26/11/2007) 215 ORIENTACION AL -
1 MicTon | ADMINISTRATIVO 1 CUMPLE USUARIO ¥ AL NO SE EVIDENCIO SOBRESALENTE | 5F CUMPLE 20 50 70
FABIAN 407-02 Eormacian | AUXILIAR ADMENISTRATIVO 407-01 CIUDADANO -DECRETO
Adiconaial | 27/11/2007-23/06/201.3} 815 ARCHIVISTICA USC
requerimiento: DE TECNOQLOGIAS DE
Tecnologia AUXILIAR ADMENISTRATIVO 407-02 LA INFORMACION ¥ LA
[24/06/2011- A LA FECHA} COMUNICACIGN
EVALUACIGN TOTAL
ENCARGO: SECRETARIO 440-02 COMPROMISOS
(02/02£2015-12/05/2017) COMPORTAMENTALES
-15

SECRETARIO 440-01
(13/086/2017-01/03/2029)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAE 381 MESES A LO CUAL
S5E LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCEA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 369 MESES

CONCEPTO: Para la elaboracion del Estudio de Verificacién de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, se procedid a revisar la informacién de los servidores publicos con
derechos de carrera en el nivel asistencial, especificamente en el empleo Auxiliar Administrativo (407-02), siguiendo el orden de la escala salarial. Esta informacion fue verificada tanto
en las historias laborales como en la plataforma SIGEP |l. Como resultado de Ia revision, se determiné que el sefior MILTON FABIAN BOTERO YEPES ocupa el primer lugar, ya que
cumple con los requisitos establecidos para el cargo y obtuvo una ponderacion de 70 puntos

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, sfempre que acrediten los requisifos definidos en ef Articuls 24 de la Ley 809 de 2004, modificado por fa Ley
1360 de 2019. :

Duracidn def encargo: el Articulo 1 de fa Ley 1960 de 2018, madificatorio def Arifculo 24 de fa Ley 909 de 2004, efiming ia previsidn *(...) y una vez convocado el respectivo concurso (...)", por lo que con independencia de que ef empleo haya sido convocado a

proceso de seleccion, el mismo debe ser provisto mediante encargo, sifuacidn administiativa que no contempla término definido, toda vez que fa modificacion normaliva también elimind ta expresidn "El término de esfa situacion no podra ser superior a seis (6)
meses."(...)

) . Direccion: carrera 13 No. 8-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-vaile.goveo alcaldiadebuga DalcoldiaBuga
&3 dinstitucional@guadalojaradebuga-valte, gov.co Pagina 3 de 4




ABALAIARA ,
E BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

T. 621,300.033-5

Criterio Unificado Provision de empleos pablicos mediante encargo y comisién para desempefiar emplecs de libre nombramiento y remocidn o de periodo, de la Comisidn Naclonal del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2018, numeral 3 del inciso e) Al
respeclo, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el artfculo 24 de Ia Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para el alorgamiento del nueve encargo es necesariamente ef cargo def cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

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

LEY 1860 DE 2018, Por el cual se modifican el articulo 24 1ey 309 de 2004, ¢l Decreto Ley 1567 de 1998 v se diclan ofras disposiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 809 de 2004, quedara ask: "Encargo. Mientras se surte el procese de seleccion para
proveer empleos de carrera adminisiraliva, fos empleados de carrara tendrdn derecho a ser encargados en esios si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las apfitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados discipfinariamente en
el tiiimo afio y su difima evaluacion del desempefio es sobresaliente, En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo deberd recaer en quienss fengan las mas altas callficaciones descendiendo def nivel sabresaliente
al salisfactorio, de conformidad con el sislema de evaluacion que estén aplicando las enlidades. Adicionaimente el empleado a cumplir ef encarge debera reunir las condiciones y fequisitos previsios en Ia ley. El encargo deberd recaer en un empleado que se
encuenire desempeftande ef cargo inmediatamenie inferior de Ja planta de personal de fa enlidad. Los cargos de libre nombramiento ¥y remaocion, en caso de vacancia lemporal o definitiva, podrdn ser provistos a través del encarge de empleados de carrera o de
libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisifos y el perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva ef encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses més, vencidos los cuales el empleo debera ser
provisto en forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesio en este arliculo se aplicara para los encargos que sean otorgados con pasteridad a la vigencia de esia ley.

PARAGRAFO 2. Previo & proveer vacantes definilivas mediante encargo o nombramiento provisienal, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara fa existencia de la vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a fravés del medio que esta
indique.

Criterio Unificado Provision de empisos publicos mediante encargo y comision para desempefar empleos de libre_nombramiento v remaocién o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numerat 3 del inciso &)"A/
respecto, se precisa que es posible que un funclonarfo pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de ofro encargo, pero para eflo, ¥ en cumplimiento de lo dispuesto en ef artlculo 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que ef empleo inmedialamente inferior, a que alude la norma, para ef elorgamiento del nuevo encarge es necesariamente ef cargo del cual es likar en derechos de cairera adminlistrativa, y no del que estd ocupando en ese momenio en encargo”

o _..“ .

v GO LV ow\iaquiaX
AURICIO DOMINGUEZ FAJARQC
ofesional Universitari

. Direccion; carrera 13 No. 6-50 Te_léfont;s 602-2377000
www.guadalajaradebuga-valle.goveco @ alcaldiadebuga @A!ca[diaﬁuga Jalcaldiadebuga
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

o ’*-*DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 202
~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 | Grado: 02 | Ndamero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Dependenc:as y/o procesos
oM. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar ef:mente y oportunamente Ias func;ones de recoleccaon de lnformac:on, clasificacién y transporte de documentos hauendo uso adecuado de ios e!ementos
necesarios para su cumplimiento, ademés de brindar colaboracién y apoyo en las diferentes actividades administrativas que realice la dependencia.

"~ IV. . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recabir revisar, cla5|ficar rad:car dlstnbwr y controlar documentos datos, elementos y correspondencia, relamonados con Ios asuntos de competenc:a de Ia aicaldla
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempedfiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempeiio,

Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion, mantenimiento y mejora del Modelo integrado de Planeaciéon y Gestiéon MIPG como el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SST, Gestién Documental y las demds dimensiones y politicas que lo conforman.

5. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

> W e

R " V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
Técnicas de archivo, '
Sistemas de gestion documental.
Atencion al ciudadano.
. VL. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

EI apoyo en Ias Iabores adm:nsstratlvas hace mas eflmente el funcmnameento de‘la dependencia.

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

www. guadalajél-adebuga valte.gov.eco alcaldiadebuga @A!caldrcrﬂugu »:mlca!diadebug&
£ dinstitucionat@guadalajaradebuga-valle.gov.co Pagina 1 de 11




B S ana ,
) ( DEBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nr‘l’: B31.300.033-5

~ PORNIVELJERARQUICO

S Ee s e COMUNES. s L
Aprendizaje continuo. Manejo de Ia informacic’m.

Orientacidn a resultados. Relaciones interpersonales,

Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Bachllfer en cualqmer modaildad DIECIOChO (18) meses de experiencia reiacmnada

Numero de cargos a proveer: Uno (1} vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 12 de febrero de 2025

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

" wiw, guadala}d) Gdebugmvafle govco alcaldiadebuga  QAlcoldiaBuga Bratealdiadebuga
5 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co Pagina 2 de 11




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

CORPORACIGN “JORGE ELIECER GATAN"
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR CONTABLE
TECNICO EN INGENIERA DE (ENERQ 1987-MAYO 1996)
SISTEMAS ALCALDIA DE GUADALAJIARA DE BUGA AUXILIAR ORIENTACION AL USUARIO Y AL
ADMINISTRATIVO CIUDADANG -DECRETO 815
TECNICC PROFESIONAL EN 03/06/1996- A LA FECHA) TRABAIO EN EQUIPC -DECRETO
OPERACIONES DE IMPORTACION ¢ 815
¥ EXPORTACION ENCARGOS: ﬁz%w;?g:;isugg L[:\E
AUXILIAR TECNICO OPERATIVO
Ru’ééfggﬁ NA Y ADMINISTRATIVO ZE?:‘R%‘:RGSAFN GESTION (06/03/2007-12/03/2007} $i CUMPLE 'Ngghimfgfg gNLA NO SE EVIDENCIO s osaiiﬁSEmE 5§ CUMPLE 50 50 100
407-01, [18/03/2009-20/06/2011)
TECNOLOGO EN GESTION EECDTIGCS Q?éfgg gglvo
INTERNACIONAL BEL COMERCIO 02/08/2021-29/02/2024) EVALUACION TOTAL
¢ i COMPROMISOS
ADMINISTRADOR BE EMPRESAS | oy o RIENCIA RELACIONADA TOTAL 458 MESES A LG COMPORTf;’ENTALES
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
ACIO
ZEFCTDN'L&FT‘EEQF&;’"CA REQUERIMIENTQ DEL MANUAL: EXPERIENCIA
TECNOLOGO Y PROFESIONAL RMEEL;(;IONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 440
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR DE SERVICIOS ESPECIALES
(03/06/1993-17/03/1994)
CAIRRC
(18/04/1994-30/12/1996)
CAJERA DE LA DIVISION DE TESORER(A
{18/01/1999-29/12/2004}
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR CODIGO 565 GRADO 01
(30/12/2004-Hasta La Fecha) COMPROMISO CON LA
TECNICO PROFESIONAL EN ORGANIZACION
GESTIGN EMPRESARIAL ENCARGOS DECRETC 815
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 02 TRABAID EN EQUIPO
AUXILIAR ADMINISTRACION DE EMPRESAS |(27/01/2006-19/12/2011) DECRETO 815 99.50
MONTOYA NANCY | ADMINISTRATIVO (05/01/2012-03/09/2013) S| CUMPLE APRENDIZAJE CONTINUO NO SE EVIDENCIO soaresaLiEnTe | St CUMPLE 50 50 100
407-01 ESPECIAUISTA EN GERENCIA TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADC 01 DECRETO 815
PUBLICA (20/12/2011-04/01/2012)
(04/09/2013-03/03/2019) EVALUACION TOTAL
FORMACION ACADEMICA PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01 COMPROMISOS
ADICIONAL: TECNICO {04/03/2019-28/02/2020} No Relacionada COMPORTAMENTALES - 15
PROFESICNAL Y ESPECIALIZACION | SECRETARIC CODIGO 440 GRADO 01
{10/02/2021-01/08/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 363 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 8 MESES EL CHAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REGUERIMIENTO:345
MESES
... Direccion: carrera 13 No, 6~50 Teléfono: 602-2377000 _
www.guadatajaradebuga-valle.gov.co  @alcaldiadebuga DAlcaldiaBuga ‘alcaldiadebuga

) dinstitucional@guadalgjoradebuga-valle.gov.co
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733 ALCALDEA
m;}: UADAI.AJARA

DEBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIT 8&1 AB0.033.5

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (02/04/1991- A LA FECHA)
BACHILLER ACADEMICO
TECNICG PROFESIONAL EN ENCARGOS:;
TECNICO COTAGO 401 (12/01/2005-37/07/2005)
GESTION EMPRESARIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 550 GRADQ 07 GT;E”J:SA?%%SS:QS‘;LAL
{28/07/2005-05/11/2007) ORIENTACION A RESULTADOS -
TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01
06/11/2007-15/12/2011) DECRETO 815
TECNGLOGO EN GESTION ¢ oL COMPROMISO CON LA
BEIARANG AUXIUAR | INTERNACIONAL DEL COMERCIO | [5) €0 SOMIIS AT ORGANIZACIGH -DECRETO 815 +00
HERNANDEZ | ADMINISTRATIVO SICUMPLE | TRABAID EN EQUIPO -DECRETO | NO SE EVIBENCIO 51 CUMPLE 50 N 100
NESTOR RALIL 407-01 ADMINISTRACION DE EMPRESAS | HL0/+2/2011-21/11/2012) 815 SOBRESALIENTE
TECNICO QPERATIVO CODIGO 314 GRADO 02
(22/11/2012-10/12/2018)
ESPECIALISTA EN GESTION PROFESIONAL UNIVERSITARIO COOIGO 219 GRADO 01
PUBLICA {11/12/2018-03/06/2024) No Relationada EVALUACION TGTAL
COMPROMISOS
ig:t’:"gﬁﬁ?’{:gﬁ?fg‘_’c" EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 331 MESES ALO COMPORTAMENTALES - 15
PROFESIONAL Y ESPECIALIZACIGN | CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ESEL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO;313
MESES
DYD CONSULTORES ¥ ASESORES SA ~ AUNILIAR DE
CONTABILIDAD
{01/10/2006- 30/09/2007)
CENTRO DE ESTUDIO PARA LA SALUD CENSALUD -
SECRETARIA JAUXILIAR CONTABLE
(07/01/2008- 31/08/2011)
102/09/2013- 31/10/2013)
BACHILLER TECNICO COMERCIAL [ ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
COMPROMISO CON LA
ﬁ?;ff;k?fso EN CONTABILIDAD | {16/11/2011- A LA FECHA) CROANIZACIN ‘DECRETo 815
PRACTICA PROFESIONAL PSICOLOGIA TRABAID EN Egg PO -DECRETO
LOG, - i
B B B o -
LADY NATALIA oo, ESPECIALISTA EN GERENCIA S CUMPLE DECRETO 815 NOSEEVIDENCIO | coppesauente | 5 CUMPLE 50 0 1oo
ESTRATEGICA DE RECURSOS | FUNDACIGN RAINBOW DIVERSC LGBTI — PSICOLOGA EVALLACION TOTAL
HUMANOS {23 HORAS SEMANALES) No Relacionada COMPROMISOS
[02/01/2023-31/05/2023} No Relacionada COMPORTAMENTALES
FORMACIGN ACADEMICA {01/06/2023- A LA FECHA) No Relacionada 15
ADICIONAL: TECNOLOGO Y
PROFESIONAL ENCARGO:
SECRETARIC 440-01
{15/07/2021-29/02/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TCITAL 222 MESES A LD
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL S EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 204
MESES

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

www, guadalaja}adebuga valle.gov.co ﬁalca[d;adebuga @A!aaldmﬁ‘uga atcdidfadebugd
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BACHILLER TECNICO
ESPECIALIDAD EN INFORMATICA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ALMACEN KEOPS BOUTIQUE
JEFE DE PERSONAL
{21/01/2013 - 18/11/2013) No Relacionada

OFICINA DE ABOGADOS
SECRETARIO
(16/12/2013 — 14/02/2014)

TRABAJO EN EQUIPO

TECNICO EN SISTEMAS DECRETO 815
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 ORIENTACION AL USUARIO Y AL
ADMINISTRACION DE EMPRESAS | {PROVISIONALIDAD) (15/08/2014-12/04/2021) CIUDADANG
CERVERA AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 (CARRERA DECRETO 815 100
ESCANDON VICTOR | ADMINISTRATIVO | ESPECIALISTA EN DIRECCION ADMINISTRATIVA) (13/04/2021 — HASTA LA FECHA S CUMPLE APRENDIZAJE CONTINUO NO SE EVIDENCIG SORRESALENTE | 9 CUMPLE 50 50 100
MANUEL 40701 PARA EL DESARROLLO DE LA DECRETO 815
GESTION PUBLICA INGEMIER[A ASESORIA SUMINISTRG Y EVENTOS DEL
VALLE EVALUACION TOTAL
FORMACION ACADEMICA {01/01/2020-01/03/2024 EN JORNADA DE 12 HORAS COMPROMISOS
ADICIONAL: TECNICO — SEMANALES) No Relacionada COMPORTAMENTALES - 15
PROFESIOMAL Y
ESPECIALIZACIGN EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 125 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO;107
MESES
REVISOR
(01/01/1993-01/06/1993)
AUXILIAR DE CONTABILIDAD (02/06/1593-
17/04/1934)
tQUIDADOR DE IMPUESTOS {18/04/1994- A LA
FECHA)
BACHILLER ACADEMICO COMPROMISO CON LA
MODALIDAD CIENCIAS ENCARGOS: QRGANIZACION -DECRETO 815
PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADAPTACION AL CAMBIO -
CONTADOR PUBLICC (01/04/2003-03/12/2003) No Relaclonada DECRETO 815
BONILLA AUXILIAR (12/01/2005-28/06/2011} Ne Relacionada ORIENTACION A RESULTADOS - 100
MONTALVO ADMINISTRATIVC { ESPECIALISTA EN GERENCIA (02/10/2012-20/27/2021) No Relacionada 51 CUMPLE DECRETO 815 NO SE EVIDENCIG SOBRESALENTE | 5 CUMPLE 40 50 S0
HUMBERTC 407-01 PUBLICA

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: PROFESIONAL Y
ESPECIALIZACIGN

TECNICO GPERATIVC CODIGO 314 GRADO 01
113/07/2011-01/10/2012)

SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01
{21/07/2021- 03/04/2073)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 187 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES £L CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANLUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICICNAL AL REQUERIMIENTO: 169
MESES

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

www. guada[cyamdebuga valle.goveo @alcaldiadebuga
dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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%Y ALCALDIA BE
GUADALAJARA
DE BUGA

s A i
NIT. 851,380.0633-5

BACHILLER TECNICO EN
INDUSTRIA CON
PROFUNDIZACIGN EN MECANICA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

"1 ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{12/12/2012-A LA FECHA)

TRABAJO EN EQUIPO
DECRETO 815

ENCARGOS APRENDIZAIE CONTINUO
INDUSTRIAL SECRETARIO 440-02 DECRETO 815
(04/11/2015-01/10/2017) COMPROMISO CON LA
VICTORiA BEDOYA ADM‘t?i‘L\ljig#:?;zTIVO oI Dr RS csmE?RE/T ARI? fg})ﬂ—(}} 018) 51 CUMPLE ogscirgrzgglgm NO SE EVIDENCIG 100 SI CUMPLE 40 50 90
2/10/2017-10/07/2
CRISTIAN STEWARD 40701 Ei;icnlz?ﬁgisg o[ffgﬁ'?: TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01 ADAPTACION AL CAMBIO SOBRESALIENTE
GESTION PUBLICA (11/07/2018-29/07/20324) DECRETO 815
EXPERIENCIA RELACEONADA TGTAL 146 MESES A LO EVALUACION TOTAL
;g?gg‘;ﬁiggﬁg’gﬁ; v CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL COMPROMISOS
ESPECIALZACION REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA COMPORTAMENTALES - 15
RELACIONADA ADICIONAL At REQUERIMIENTC: 128
MESES
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACHON DE GUADALAIARA DE BUGA
CONTRATISTA {SELECCION, ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE ARCHIVO)
(01/11/2013-30/12/2013)
[02/01/2014-30/06/2014}
{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)
BACHILLER ACADEMICO (01/11/2014-30/11/2014)
(02/02/2015-31/05/2015)
(01/06/2015-31/12/2015) COMPROMISO CON LA
PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA ORGANIZACION
INFORMACION Y LA (02/01/2016-15/05/2016) DECRETO 815
DOCUMENTACION (06/07/2016-30/08/2016) TRABAIO EN EQUIPO
BIBLOTECOLOGIA ARCHIVISTICA :;’gﬁéﬁgigggﬁﬁgig; DECRETO 815
BERMUDEZ ADM}TE:;'#:QSTNO Y DOCUMENTACION {16/01/2017-30/06/2017} StCUMPLE Cgéér?g}c? Z;GSN NO SE EVIDENCIO 98.73 SICUMPLE 40 50 90
GONZALEZ OLGA 40701 ESPECIALISTA EN GESTION {04/06/2017-30/09/2017) SOBRESALIENTE
ESTRATEGICA DEL TALENTO INSTITUTO MURICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA
HUMANO EVALUACION TOTAL
RECREACIGN DE YUMBO COMPROMISOS
FORMACIGN ACADEMICA 3;5:&652223'25 géﬂfﬁﬁ%ﬁ%ﬁ?é?;?ém COMPORTAMENTALES
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 15

PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION

DE LAS AREAS DEL IMDERT
(02/10/2017-20/12/2017)
(01/02/2018-31/12/2018)

ALCALD{A DE GUADALAIARA DE BUGA
CONTRATISTA )
APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE PLANEACION
(23/10/217-22/12/2017)

APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL — ARCHIVE CENTRAL
(26/01/2018-25/06/2018)

SECRETARIA DE EDUCACION

wwwguada[cydrddebugcr vatle.gov.co ﬁalcaid:adebuga

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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7 AR REREMTESRR
NIT. 821.380.033-5

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 {02/03/2020 — A
LA FECHA)

ENCARGO DE FUNCICNES PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219-01 (ENCARGO DE FUNCIONES)
{03/08/2021-23/08/2021) No Relacionada

SECRETARIO 440-01
{01/12/2021-01/03/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 115 MESES A LO
CUAL SE £E RESTA 18 MESES EL CUAL €S £L
REQUERIMIENTO DEL MAMUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 97
MESES

SOLLA S.A— AUXILIAR DE PRODUCCION (20/11/2000 -
20/11/2006) No certificada

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADAND
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR " A‘;ifgg\? EBC;SHPG
BACHILLER ACADQV"CQ, ADMINISTRATIVO DECRETG £15
VALENCIA PEA AUXIUAR | PSICOLOGO A07-01 [05/03/2007 — HASTA LA FECHA} APRENSIA L SO 100
9 EISENHOWER ADMINISTRATIVO Sl CUMPLE OECRETO 815 MO SE EVIDENCIO SOBRESALIENTE SI CUMPLE 25 50 75
40701 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LO
ADICIONAL: PROFESIONAL CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL 5 EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL; EXPERIENCIA Ev?(;mc;g;\lﬁéggm
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 198 COMPO o
MESES
15
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA URENTA%E’;:E;’;EAR’O YAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 sty
(18/10/2012- ALA FECHA) APRENDIZAIE CONTINUQ
BACHILLER TECNICC COMERCIAL DECRETO Bi5
ENCARGO ARCHIVISTICA MANEJO DE LA
AUXILIAR PSICOLOGA INFORMACIGN Y DE LOS
10 Bm;fj é:ﬁir ADMINISTRATIVO SECRETARIC 440-02 (02/02/2015-31/05/2024) S) CUMPLE RECURSOS NO SE EVIDENCIC SOBRgEszENTE S CUMPLE 25 50 75
40701 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 149 MESES A LO TRABAJO EN £QUIPO
FORMACION ACADEMICA DECRETO B15
ADICIONAL: PROFESIONAL CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL MANEO OF LA INFORMACION
REQUERIMIENTO DEL MANUAL; EXPERIENCIA LTI B
:,,EELQSONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 131 VAL AL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15
. . . . .
o ... Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono; 602-2377000 _
www.guadalajaradebuga-valle.govco  @alcaldiadebuga  AlcaldiaBugn Batealdiadebuga
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ALCALD|A DE
GUADALAJIARA
DE BUGA

NIT. 851.320.033-5

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ARQUITECTURA Y URBANISMO EDINSON ZAMBRANO RELACIONES INTERPERSONALES
- AUXILIAR DE APOYO (01/02/2017 - 03/05/2018) DECRETC 815 .
. MANEIO DE LA INFORMACION
BACHILLER ACADEMICO ALCALD{A DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR DECRETO 815
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (14/04/2021 — HASTA LA FECHA} COLABORACION
11 SAPE:‘E*;:&?MY ADMINISTRATIVG | HICENCIADA EN HISTORIA SI CUMPLE DECRETC 815 NO SE EVIDENCIO s OBRElsi%ENTE 51 CUMPLE 25 50 75
407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 64 MESES A LO
FORMACIGN ACADEMICA
ADICIONAL: PROFESIONAL CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA EVALUACION TOTAL
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO): 46 COMPROMISOS
MESES COMPORTAMENTALES - 15
ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS
AUMILIAR DE ARCHIVO
(16/06/1988 —~ 30/065/1990)
COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA CODLPOVI
LTDA
SECRETARIA GENERAL
{27/08/1993 ~ 10/03/1995)
EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA TRABAJO EN EQUIPO
{CONTROL INTERNO) DECRETO 815
{01/09/1995-) COMPROMISO COM LA
BACHILLER ACADEMICO ALCALD(A DE GUADALAJIARA DE BUGA ORGANIZACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DECRETO 815
BENITEZ MURIGZ AUXILIAR TECNOLOGO EN GESTION DEL | (13/03/1995 — A LA FECHA) ARCHIVISTICA MANEJO DE LA 59
12 IUANA PATRICIA 1 APMINISTRATIVO | TALENTO HUMANO 5I CUMPLE INFORMACIGN Y DE LOS NO SE EVIDENCIO SOBRESALIENTE | S1CUMPLE 20 50 70
407-01 ENCARGOS RECURSOS
FORMACIGN ACADEMICA SECRETARIO CODIGO 440 GRADO: 02
ADICIOMNAL: TECNOLOGIA {27/05/2008 - 31/12/2015} EVALUACION TOTAL
{01/01/2016-) COMPROMISOS
SECRETARIO CODIGD 446 GRADC 02 {13/06/2017) COMPORTAMENTALES
SECRETARIO CODIGD 440 GRADC 01 (02/10/2017) 14
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01
(09/05/2019 — 09/03/2020)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 433 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO:415
MESES
APRENDIZAIE CONTINUO
HOTEL GUADALAIARA DE BUGA - OPERADOR DECRETG B15
BACHILLER ACADEMICO TELEFONICO ORIENTACION A RESULTADOS
(14/10/1997- 15/09/1998) DECRETO 815
DIAZ CESPEDES AUXILIAR TECNGLOGO EN GUIANZA FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADOS DE ORIENTACION AL USUARIO Y AL 100 .
13 ANA MARIA ADMINISTRATIVO | TURISTICA PRONAVICOLA Y EMPRESAS ANEXAS S| CUMPLE CIUDADAND NO SE EVIDENCIO soprEsALENTE | SV CUMPLE 20 50 70
407-01 ASISTENTE DE FACTURACION DECRETO 815
FORMACIGN ACADEMICA (15/09/1998- 30/04/2002)
ADICIONAL: TECNOLOGO EVALUACION TGTAL
ALCALD{A DE GUADALAJARA DE BUGA COMPROMISOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMPORTAMENTALES - 15
L ... Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono; 6022377000
www.guadalajaradebuga-valle.gov.co @aicaldiadebuga @Alcaldiasuga alealdiadebuga

&3 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle,gov.co
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Ji15/01/2008°1/03/2020)

{07/09/2020 A LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 288 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANLIAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO; 270
MESES

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

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL -
AUXILIAR DE SERYICIOS GENERALES

{16/12/2013 - 24/12/2013} (05/03/2014- 16/03/2014)
{21/05/2014- 30/05/2014) (11/05/2014- 20/06/2014)
{06/07/2015- 15/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015)

COMPROMISO CON 1A

ORGANIZACION
. (28/09/2016- 06/10/2016) (07/03/2018- 16/03/2018}
ol DI

BACHILLER ACADEMICO (18/05/2018- 30/05/2018) (12/06/2018- 22/06{2018) ECRETO 815

COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA TRABAIO EN EQUIPO
ASPRILLA AUXILIAR TECNOLOGO EN GESTIGN (08/06/2012- 22/ 1“0 /2018) DECRETO 815 97
i4 BUENAVENTURA i 3 u 0 0
NAVEN! ADMTA?TS?TIVO LOGISTICA ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA ~CONTRATISTA S) CUMPLE MANEJOD[EEC ;;2 TIgF;Z;!;MACiON NO SE EVIDENCIO SOBRESALIENTE | 5 CUMPLE 2 50 7

{06/11/2018 - 21/12/2018) {20/02/2019- 19/08/2018)

FORMACION ACADEMICA (05/09/2019- 04/12/2015)

ADICIONAL: TECNGLOGO ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA ~ AUXILIAR Ev?émc;gag?}gm
ADMINISTRATIVO (13/04/2021 — HASTA LA FECHA) COMPORTAMENTALES - 12
EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL 138 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL Al REQUERIMIENTO: 120
MESES
BAS INGEMIERIA 5.A.
AUXILIAR DE PRODUCCION
(26/12/2012-26/12/2013)
OPERARIO DE PRODUCCION

O

(10/02/2014-30/12/2014} DR'EN?A%IU%:EESEAR'O YAL
AUXILIAR OF PRODUCCION RECRETO 815
{26/01/2015-18/12/2015)

BACHILLER ACADEMICO APRENGIZAIE CONTINUQ

DECRETO 815
SITTBUGA ARCHIVISTICA USO DE
ROIAS PARRA AUXIUAR TECNGLOGO EN AUNILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGIAS DE LA 955
15 5 R .
ANDRES FELIPE Aoma‘qwcgggfﬂvo ADMINISTRACIGN DOCUMENTAL | (20/11/2017-25/05/2018) 51 CUMPLE INFORMACION ¥ LA NO SE EVIDENCIO SOBRESALIENTE | S/ CUMPLE 20 50 70

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNGLOGO

SEMOVIL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{16/05/2018 - 15/11/2018)

ANTONIO NARIRO

BIBLIOTECA

(11/62/2019 — 7/06/2019} (5/08/2019-30/11/2019}
(3/02/2020-6/06/2020).

COMUNICACION

EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

wwwguaddidjérddebuga valle.govico ﬁa{cald!adebugu

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

DalcaldioBuga

{3 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.govico

atca!diadebuga
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ALGCALDIA DE
> GUADALAJARA
DE BUGA

NIT, 801.380.033-5

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (07/09/2020 — HASTA LA
FECHA)

ENCARGO: SECRETARIO 440-01
(01/13/2024-08/12/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 110 MESES A LO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REGUERIMIENTO:; 97
MESES

~ JALCALDIADE GUADALAJARA DEBUGA | T

AUXILIAR ADMINISTRATIVC {13/09/ 2001-A LA FECHA)

TRABAIO EN EQUIPO

DECRETO 815
ENCARGO APRENDIZAIF CONTINUO
SECRETARIO DECRETO 815
AUXILIAR (01/10/ 2015-19/05/2024} ORIENTACIGN A RESULTADGS
LATORAE JESUS 99,92
16 P ADMINISTRATIVO | BACHILLER TECNICO COMERCIAL S CUMPLE DECRETO 815 NOSEEVIDENCIG | (o B2 1 s cumeLe o 50 50
407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 282 MESES A LO ADAPTACION AL CAMBIO
CUAL SE LE RESTA 18 MESES EL CUAL ES EL DECRETC 815
REQUERIMIENTG DEL MANUAL: EXPERIENCIA EVALUACIGN TOTAL
RELACICNADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 264 COMPROMISOS
MESES COMPORTAMENTALES - 14
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (20/10/2005-A LA FECHA)
ENCARGO
SECRETARIO 440-02 {01/01/2017 — 15/06/2017) EL EVALUADO NO
SECRETARIO 440- 02 {16/06/2017 - 01/10/207} TIENE
AUXILIAR EL EVALUADO NO TIENE
17 G'RALA%?SLJ:CZ}JOSE ADMINISTRATIVO | BACHILLER ACADEMICO SECRETARIO 440- 01{02/10/2017 - 08/08/2021} S CUMPLE EVALUACIONES PARAEL | NO SE EVIDENCIO EVA:;’?:ENES NOCUMPLE | N/A NJA N/A
a0701 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 232 MESES A LO PERIODO: 2023 - 2024 PERIODO: 2023 -
CLIAL SE LE RESTA 18 MESES FL CUAL ES EL 2024

REQUERIMIENTC DEL MANUAL; EXPERIENCIA
RELACICNADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 214
MESES

CONCEPTO: Para la elaboracion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, se
derechos de carrera en el nivel asistencial, especificamente en el empleo Auxiliar Administrativo (407-01)
en las historias laborales como en la plataforma SIGEP Il. Como resultado de la revisién, se determinéd
con los requisitos establecidos para el cargo y obtuve una ponderacion de 100 puntos, empatando con M
SALAZAR GOMEZ y VICTOR MANUEL CERVERA ESCANDON, En consecuencia, fue necesario aplicar
de encargos, en la cual se expresa: "E! servidor con derechos de carrera administrativa gue acredite
Competencias Laborales." En esta condicion, el sefior EDILSON RUIZ CARDONA posee 440 meses adici

servidores publicos citados anteriormente,

Los servidores de carrera tienen el derecho

1860 de 2019,

Duracidn del encargo: el Articulo 1 de fa L
proceso de seleccidn, el mismo debe ser

meses." (...}

Wﬁ@gdadﬂl‘c‘rj&r

ey 1960 de 2019, madificatorio del Artictlo 24 de ja Ley 909 de 2004, elimind la prevision
provisto mediante encargo, situacién administrativa que no corlempla término definido, tod

o)

procedio a revisar la informacion de los servidores publicos con

, Siguiendo el orden de la escala salarial. Esta informacion fue verificada tanto

que el sefior EDILSON RUIZ CARDONA ocupa el primer. lugar, ya que cumple
NTOYA NANCY, NESTOR RAUL BEJARANO HERNANDEZ, LADY NATALIA

la primera condicién de desempate establecida en pagina 6 del procedimiento
mayor experiencia, conforme a lo estipulado en el Manual de Funciones y

__Direccién: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000

adebuga-valle.gov.co @ulca[diadebuga

@Aica!dﬁaﬂuga

&3 dinstitucional@guadalajoradebuga-valle.gov.co
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onales de experiencia, superando la cantidad de experiencia adicional de los

Ppreferencial a ser encargados en fos empieos de carrera adminisirativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de ja Ley 909 de 2004, modificado por la Ley

(...} ¥ una vez convocado el respectivo concurso (...)", por lo que con independencia de que ef empleo haya sido convocado a
la vez que fa madificacion normativa tambidn elimind la expresién “Ef térming de esta situacidn no podra ser superior & seis (6}




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

para desempehiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso &)"Al
respecto, se precisa que es posible gue un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmenie de viro encargo, pero para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que ef empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el oforgamiento del nuevo encargo es necesariamente of cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, v no del que esfd ocupando en ese momenio en encargo”

Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-08

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este arlfculo se aplicara para los encargos que sean octorgados con posleridad a la vigencla de esta iey. )

PARAGRAFQ 2. Previo a proveer vacantes definiivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a fravés del medio que esta
indique.

Criterio Unificado Provisitn de empleos pablicos mediante encarae comision para desempefiar empleos de libre nombraméento y remocién o de periodo, de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, fechade 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso ey'Al
respeclo, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en urn empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para elfo, y en cumplimiento de o dispuesto en ef articulo 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de enfender como
referente que ef empleo inmediatarente inferior, a que alude la norma, para el olorgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo def cual ¢s titufar en derechos de carrera administrativa, y no del que estd octipando en ese momento en encargo”

OO\ e LN LN
DOMINGUEZ FAJARDO
Plofesional Universitario

e Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 _
www.guadalajaradebuga-valle.gov.co Oalcatdiadebuga @Alcaldﬁal—?uga : alcaldiadebuga
&3 dinstituclonal@guadalojaradebuga-vatle.gov.co Péagina 11 de 11
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