{ DE BUGA SECRETAR{A DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

B s L B)ENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 367 | Grado: 02
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| Numero de Cargos: Uno (1)

: . AREA FUNCIONAL -
Secretana de Educacién - Nomma o
Il PROPOSITOPRINCIPAL. =~

E] ecutar actxv1dades tecmcas tendientes al cumphrmento de las obllga(:lones relacionadas con el proceso de némina docente y adrmmsti atlva de las Instltucwnes
Educatwas del Mumc1 i

- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - b e
l Recepmonar orgamzar y cargar en el 31stema las novedades mensuales de la némina docente, y administrativa de las mstitucmnes Educatlvas

2.Hacer liquidacién de prueba o pre nomina, enviar a revisién para posterior validacién y efectuar los cambios a que haya lugar.
3.Generar la nomina definitiva, solicitar disponibilidad presupuestal y generar colillas de pago.

4.Liquidar los parafiscales y la seguridad social, solicitar disponibilidad, generar planilla y enviar a Tesoreria para pago.

5. Atender los reclamos que realicen los docentes y administrativos, telacionados con la liquidacién y los descuentos generados en la némina.

6.Elaborar informes estadisticos y consolidados de némina que le sean solicitados para los entes de control o para tomar decisiones por parte de la Direccion,
7.0Organizar, controlar y archivar los documentos relacionados con la informacién de némina, haciendo uso del sistema de gestién documental.

8 Desempefiar las demas funcmnes as1gnadas p01 la autondad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempeno del calgo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

__Direccion: carrera 13 No, 6-50 Tetefono. 602-2377000

V wwwguadalcyaradebuga valle.gov.co Oalcaldiadebuga  DAlcaldiaBugs ©alcaldiadebuga
4 dinstitucional@guadalagjoradebuga-valle.govico




Th atcapiane
> GUADALAJARA
DE BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

7 NIT ‘891,380, .033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Manejo de hoja electronica, Aplicativos y administracion de bases de datos.
Normatividad laboral relacionada con liquidacién de prestaciones sociales.
Sistema de gestion documental,

Aportes de ley a la nomina

Office avanzado

¢ Nomina liquidada con descuentos de ley y de libranzas.
o Planilla de parafiscales y seguridad social liquidada mensualmente de acuerdo a la ley.
e Informes estadisticos y de consolidados, confiables y oportunos.

suarios atendidos y satisfechos con la gestion

Ap.r.é.r“ldizajé continuo — “ | Conﬁablhdad tecmca o

Orientacién a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

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

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas Econornla, admlmsuacmn
Contaduria y afines o Ingenieria.

Estudios: Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnologica a fin con el drea de Un (1) afio de experiencia relacionada
desempefio o terminacién del pensum de una carrera profesional.

FECHA CULMINACION ESTUDIO: 12 DE SEPTIEMBRE DE 2025.

Namero de vacantes: Una (1) Temporal

Dlrecclon carrera13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

” www guadaldjamdebugd-va!le gov.co ﬂalcald:adebuga @Alca!deuga al'caldiadebUQra
&3 dinstitucional@aquadalajaradebuga-valle.gov.co




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

BACHILLER ACADEMICO N/A N/A N/A N/A N/A N/ NfA
ZAMBRAND SECRETARIO i
QUINTANA LEYDE 475.01 NO CUMPLE CON REQUISITO DE
FORMACIGN ACADEMICA
EBEIRO  GiL  SUAREZ  -ALMACEN  SURTIRENAULY Trabajo en eguipo - NO SE EVIDENCIO 99.15 Sl cumple N/A 50 50
ASESOR CONTABLE ¥ FINANCIERO Decreto 815 SOBRESALIENTE
(01,/06/1999-31/12/2009) Compromiso con la {Definitiva Periodo
SISTECONT - CONTADOR organizacidn -Decreto de Prueia)
(01/06/20:10-31/05/2015) 815
BACHILLER ACADEMICO | CASAS PREFABRICADAS DEL VALLE Orientacién al usuario
AUKELIAR CONTABLE Y SECRETARIO y al cudadano -
{01/01/2020-30/06/2024) Decreto 815
A oy LozaNo SECRETANIC | conTAbOR PUBLICO FUNDACION RAINBOW DIVERSO  16TeI| cumpLe
Requisito habilitante AUNXELIAR CONTABLE EVALUACION TOTAL
{01/01/2016 -31/12/2019) COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
TOTALIDAD EXPERIENCIA RELACIONADA: -15
Total Experiencia refacionada Ciento veintiséis {126) Meses
se restan doce {12 meses del requerimiento para un totat de
experiencia relacionada de ciento catorce (£14) meses
ALCALDIA DE GUADLAJARA DE BUGA - REVISOR FISCAL
{03/02/1993- 17/04/1994) SECRETARIA
{18/04/1994-11/01/2005)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 340 - SECRETARIA DE
TRANSITO (12/01/2005-07/02/2012)
SECRETARIO DE TRANSITO MUNICIPAL
BACHILLER ACADEMICO {19/05/2010-10/06/2010) (11/06/2010-02/07/2010)
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A NfA
ABOGADA REQUISITO HABILITANTE (21/07/2014-14/08/2014) [07/05/2014-12/05/2015)
{01/07/2015-22/07/2015)
?LI:;_OM ARiEPUWEDA SECRETARIO ESPECIALISTA £EN DERECHO F&?;i;;%‘:;izﬁg;gg;ﬁfﬂo 222:01
440-0% ADMINITRATIVO

FORMACION ADICEONAL AL
REQUERIMIENTO: ESPECIALIZACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-01
{17/03/2020-15/07/2024)

INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANPORYE
{03/09/2024-10/12/2024)

SECRETARIA

{11/12/2024-A LA FECHA}

No cuenta con experiencia relacionada

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

Gflﬁ/mm};_éJ&é&fa}d.}ddebugd—valie.gov.co Daicatdiadebuga  QAlcaldiaBuga Palcaldiodebuga
dinstitucional@quadolaioradebuga-valle.gov.co




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CALDERON WIESNER Y CLAVIO S.AS ACTIVIDADES

BACHILLER TECRICO REQUISITO

ESPECIALIDAD EN ADMINITRACION i?;;g:/:;:z:) SECRETARIALES DESDE (21/01/2019) HASTA HfA N/A N/A NFA N/A NfA NfA N/A
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIA 440-01
B

ABOGADA REQUISITO HABILITANTE (09/06/2021) HASTA LA FECHA)
CARMONA RIVERA  SECRETARIO
JESSICA BETSABETH 440-01 ESPECIALISTA EN SEGURIDAD SOLIAL
FORMACION ADICIONAL AL Mo cuenta con experiencia relacionada

REQUERIMIENTO: ESPECIALIZACION

FUNDACION MUNDO MUJER ANALISTA DE CREDITO
DESDE (01/04/20£1) HASTA (15/07/2012)
ALCALDIA GUADAEASARA DE BUGA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ASISTENCIA EN LA
OFICINA COOPERACIGN INTERNACIGNAL
DESOE {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
TURISMO GESDE {15/08/2013) HASTA {14/12/2013)
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMC DESDE {22/01/2014) HASTA {05/06/2014)
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMO DESDE {08/08/2014) HASTA (07/12/2014)
PRESTACIGN DE SERVICIOS EM LA SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMO DESDE {16/02/2015) HASTA (30/05/2015),
PRESTACION D SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y N/A N/A /A /A N/A N/A N/A N/A
TURISMO DESDE (22/06/2015) HASTA (21/10/2015)
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
TIGREROS URBANO|  SECRETARIO COMUNITARIO DESDE {08/02/2016) HASTA {67/06/2016),
SENNIFER LEANDRA 440-01 gggﬂg'ligﬂaﬁggg”ﬁ??“sm PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARRGLLO
COMUNITARIO
DESDE (01/02/2017) HASTA (31/05/2017),
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENFSTAR SOCIAL Y  DESARRGLLO
COMUNITARIO DESDE {10/07/2017) HASTA {15/11/2017)
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN A
SECRETARIA DE PRESTACION DE SERVICIOS APOYO
ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL ¥
DESARROLLO COMUNITARIO DESDE {12/01/2018) HASTA
{11/05/2018], BANCO MUNDO MUJER ANALISTA DE CREGITO
DESDE (08/10/2018) HASTA (31/03/2021),
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIO 44D-Df
DESOE (06/04/2021) HASTA LA FECHA

BACHILLER

No cuenta con experiencla relacionada

o Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradeblga-vatle.govico  @alcaldiadebuga  @AlcaldiaBuga Ealcaldiadebuga
3 dinstitucional@guadalajaradebuga-vatle.qov.co




i

) SUADALAJARA
) { DE BUGA

Y ALCALDIA DE

" . PRI LR
HIT. 891.300.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

{Soporte no registra funciones o actividades)
{13/11/1998-30/10/1999)
LACFEQS EA GRANJITA ETDA - AUXILIAR CONTABLE

| ACCION 5.4, ~ AUXILIAR CONTABLE / AUXILIAR FINaGiero |77

{02/11/1999 - 09/06/2000) N/A N/A N/A N/A N/A N/A NfA NfA
BACHILLER TECNICO COMERCIAL {No cuenta con soporte en SIGEP ni en hoja de vida)
SERTEMPO CALI - AUXILIAR CONTABLE
PARRA SERNA{  SECRETARIO (16/07/2004- 16/07/200)
NAYIBE 440-01 ADMINISTRADORA FINANCIERA . ’
REQUISITO HABELITANTE [No cuenta con soporte en SIGEP ni en hoja de vida)
ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA SECRETARIO 4406-01
{12/07/2012 - A LA FECHA)}
No cuenta con experlencia relacionada
ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA SECRETARIA AUXIEIAR
(01/02/1991-19/12/2011)
SECRETARIA (05/01/20:12-04/03/2013)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {05/03/2013-08/05/2024), N/A N/A NfA N/A N/A NfA N/A N/A
SECRETARIA (09/05/2022- A LA FECHA)
MOLINA GUTIERREZ SECRETAREOQ Encargo:
ANGELA BEATRIZ 44001 BACHILLER TECNICO COMERCIAL Secretarla (01/05/1993-)
ADMINISTRADORA PUBLICA e N
REQUISHTO HABILITANTE Aux.s!!ar Administrativo 407 — 05 (20/12/2011-04/01/2012}
Auxitiar Administrativo 407 — 05 [05/03/2013-)
Auxitiar Administrativo 407 - 05 (05/07/2017-08/05/2024}
Ro cuenta ¢on experiencia relaclonada
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
DESOE (22/02/2011) HASTA (21/06/2011),
DESPACHG DEL ALCALDE CONTRAYTO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION (24/06/2011) HASTA
{23/12/2011), SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS F
INFRAESTRUCTURA N/A N/A NiA N/A N/A N/A N/A N/A
BACHILLER TECNICO  ESPECIALIDAD CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
COMERCIO REQUISITO HABILITANTE | Ceo/1ON EN MATERIA ASISTENCIAL
GIL RODRIGUEZ SECRETARIO DESDE {02/02/2012} HASTA (01/07/2012),
ANDREA 44001 SECRETAR(A DFE TRANSITO Y TRANSPORFE CONTRATO DE
CONTADOR PUBLICO ,
REQUISITO HABILITANTE 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
PRESTACIGN DE SERVICIOS PROFESIONALES {04/02/2013)
HASTA (03/07/2013)

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
[05/08/2013) HASTA (04/12/2013),

~_Direccidn: carréra 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

. www.guadalajarodebuga-valle.govico @oaicaldiadebuga  AlcaldiaBuge ©alcaldiadebuga
dinstitucional@quadalaiaradebuga-valle.govico




ALCALDIA DE
» GUADALAJARA

BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

T A
HIT. 891.380.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A iA GESTION  ASISTENCIAL
(£6/02/2015) HASTA (30/05/2015},

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
(16/01/2016) HASTA {15/07/2016},

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{01/07/2016} HASTA {31/12/2016),

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACIGN DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{21/07/2017) HASTA {20/12/2017)

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTSTUCIONAL - CONTRATC
DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYC A LA GESTION
ASISTENCIAL (05/01/2018) HASTA {04/08/2018},
SECRETARIA DE DESARRCLLO INSTITUCIONAL - CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICKOS DE APOYO A LA GESTION
ASISTENCIAL [10/08/2018) HASTA {24/12/2018},
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ASISTENCIAL {08/01/2019) HASTA (30/12/2018},
SECRETAR{A 440-01 (01/01/2020) HASTA (02/03/2620),
SECRETARIA 440-01 (08/08/2022) HASTA LA FECHA

No cuenta con experientia relacionada

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A NfA N/A
BACHILLER
VASQUEZ
NO CUMPLE CON REQUISITO DE
BERMUDEZ MARIA|  SECRETARIO N
ELENA 240.01 FORMACION ACADEMICA
nN/a N/A N/A N/A N/A N/A N/A NfA N/A
BACHILLER TECNICO COMERCIAL
B ERO
V‘:ttg‘; 5 wz| SECHETARIO [NO CUMPLE CON REQUISITO DE
AMPARD 440-01 FORMACION ACADEMICA
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
BACHILLER
RTINEZ
?g:moﬁo sANDRa| SECRETARIO | NO CUMPLE CON REQUISITO DE
LILANA 440-01 FORMACION ACADEMICA

oo Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602~2377000
www.guadalojaradebuga-valle.govico  @atcaldiadebuga  AlcaldiaBlige ©alcatdiadebuga
&4 dinstitucional@quadalajaradebuca-velle.gov.co




T} ALCALDIA DE

=Y GUADALAJARA
DE BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HIT, 191.980,035.5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

R on; carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-valte.gov.co @alcaldiadebuga  AlcaldiaBuga Halcaldiadebuga
&3 dinstitucional@aguadalajaradebuga-valle.qov.co

y B T e E T T T WA R T
BACHILLER ACADEMICO ‘
NO CUMPLE CON REQUISITO DE
1 BAREOSA SALCEDO SECRETARIO | FORMACION ACADEMICA
LUZ ADRIANA
440-01.
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
BACHILLER ACADEMICO
chsTato  CSONO| SECREIARD iy cumpie con meauisito e
12 FORMACION ACADEMICA
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
BACHILLER
BARON  AGUIRRE
ALBA NELLY SEﬁ':ETngO NO CUMPLE CON REQUISITO OE
13 FORMACION ACADEMICA
/A
BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD ARTE N/A N/A N/A N/A N/ N/A N/A N/ i
¥ CULTURA
PERA CRESPO
LZETH JOHANNA SECRETARIO {NO CUMPLE CON REQUISITO DE
“ 440-01 FORMACION ACADEMICA
_ I b A T BRI e | e e y — S - - — -
AUXILIAR DE OFICINA
(27/04/1994-16/06/1998)
SECRETARIA 440 01
{17/06/1998-11/01/2005)
{01/03/2024-
BACHILLER EN TECNOLOGIA ENCARGO:
- : N A N/A
Iféfgfnﬁi%!q EN  SISTEMAS  DE| eoNicO  ADMINISTRATIVO  (12/01/2005-03/02/2008) N/A N/A N/A /a N/A N / N/A
CONTADOR PUBLICO PROFESIONAL UN:VERSITARIO
s MEIA RAMIREZ LUZ|  SECRETARIO REQUISITO HABILITANTE {04/02/2008-08/08/2010)
ADRIANA 440-01 _ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA CONTADORA GENERAL DEL MUNICIPIO
{05/08/2010-15/02/2011),
FORMACION ADICIONAL AL gg%giszlg:}?L UNIVERSITARED  {E)  (16/02/2011 -
REQUERIMIENTO: ESPECIALEZACION SECRETARIA (03/03/2020 i 03/02/2021),
ENCARGO
TECNICO ADMINISTRATIVO {g)
(04/02/2021 - 29/02/2024),
. _ _tNocuenta con experiencia relacionada  } o p o f .
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7

18

LOZANG
DOMINGUEZ RONAL
FELEPE

SECRETARIO
440-01

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER

TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
RTEQUISITO HABILITANTE
ADMINISTRACKON  DE  EMPRESAS

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERHVIENTO: PROFESIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SURTICARNES LA
SUPERNUMERARIO
(01/02/2012-31/08/2012)
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
APRENDIZ SENA
{08/02/2013-31/12/2013),

APRENDIZ SENA
{15/01/2014-24/04/2014),

SERVICIOS PROFESIONALES EN SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL ¥ DESARROLLO COMUNITARIO
(28/07/2014-20/12/2014),

{16/02/2015-30/05/2015),

{01/07/2015-31/10/2015),

{12/11/2015-27/12/2015),

SECRETARIO {02/03/2020-HASTA LA FECHA

ADMINISTRATIVO

3-NUTSUB TECNKCO
(21/02/2017-01/01/2020}

ADMENISTRTIVO

No cuenta con experiencia relacionada

T Tcampesina |

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NfA

N/A

CASTANG  sUROZ
NATALIA

SECRETARIO
440-01

BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD
COMERCIO

TECNOLOGIA £N GESTION LOGISTICA
REQUISITO HABILITANTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: PROEESIONAL

SOCIEDAD FERRETERA DE COMERCIO 5.A.5.
ASESOR COMERCIAL Y RECEPCIONISTA EN CALIDAD DE
APRENDIZ SENA.

{OCTUBRE DEL 2013 HASTA ABRIL DEL 2014}

AUXILIAR ADMENISTRATIVO ¥ CONTABLE VINCULADA A
TRAVES DE EMPRESA TEMPORAL COMO TRABAJADOR EN
MISION,

MAYO DEL 2614 HASTA JULIO DE 2016

SECRETARIA DE BODEGA

AGOSTQ DE 2016 HASTA DICIEMBRE DEL 2018
RESPONSABLE CENTRO DE DISTRIBUCION(CEDI) BUGA
ENERO DEL 2019 HASTA ENERO DEL 2020
COMPRADORA

FEBRERQ DEL 2020 HASTA AGOSTC DEL 2021

LIDER DE TIENDAS Y/O RESPONSABLE DE MERCADEQ
SEPTIEMBRE DEL 2021 HASTA 10 DE FEBRERO DE 2024
ALCALDIA DE GUADALASARA DE BUGA

SECRETARIA 440-01

{18/03/2024-HASTA LA FECHA)

Mo cuenta con experlencia relaclonada

GONZALEZ
VILLANUEVA LAURA
DAMIELA

SECRETARIO
440-01

BACHILLER ACADEMICO
TECNOLCGO EN GESTEON DOCUMENTAL

NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
FORMACION ACDEEMICA

NfA

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

NfA

N/A

N/A

NfA

N/A

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

N/A

"Q&vﬁaéﬁa&a}cﬁémdebdga~valle.g‘ouco Qoicaldiadebuga  AlcaldiaBuga
£ dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.govico
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ALCALDIA DE
GUADALAJARA
BUGA

NIT, 831.280.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICO
OCAMPO  LOPEZ{ SECAETARIO
CLAUDIA PAYRICIA 440-01 MO CUMPLE CON £L REQUERIMIENTO
FORMACIGN ACDEEMICA
MOVIMIENTOS  LBERALES AMIGOS DEL  FUTURO
SECRETARIA GENERAL
BACHILLER ACADEMICO{ (2 AROS)
TECNICO PROFESIONAL EN GESTION | ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
EMPRESARIAL SECRETARIA {15/09/1992-30/09/2006),
TECNOLOGIA ~ EN  INVESTIGACION | SECRETARIC 440-01 (01/03/2024- A LA FECHA}
JUDICIAL
TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL | ENCARGOS
IZOUIERDD SECRETARIO  |ADMINISTRACION ~ DE  EMPRESAS-[TECNICO OPERATIVO  314-01 {2/10/2006-31/05/2011),

CEBALLOS MARIELA

TIGRERDS URBANG
JEMMIFER LEANDRA

440-01 ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA | TECNICO  ADMINISTRATIVO {01/06/2011-31/12/2015)
ESP. TECNOLOGICA EN GESTION DE | PROFESIONAL UNIVERSITAREO

PROYECTOS 01/01/2016-03/03/2019),
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-01

FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: {04/03/2019-29/02/2024}
TECNOLOGICA, PROFESIONAL ¥ [ TECNICO ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZACION (11/03/2025 - A LA FECHA)

.| No cuenta con experiencia relaclonada _

FUNDACION MUNDO JER N/A N/A
ANALISTA DE CREDTO
DESDE (01/04/2011) HASTA {15/07/2012)
INMOBILIARIA BUGA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
{15/05/2020-15/05/2022)
3-ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ASISTENCIA EN EA
OFICINA COOPERACION INTERNACIONAL
BACHILLER {08/08/2012 - 07/12/2012)
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y
SECRETARIO  |ADMINISTRACIGN  DE  EMPRESAS | TURISMO {07/02/2013 - 06/07/2013)
440-01 (15/08/2013 - 14/12/2013)
FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: | (22/01/2014 - 05/06/2014}
PROFESIONAL (08/08/2014 - 07/12/2014)
(16/02/2015 - 36/05/2015),
(22/06/2015 - 21/16/2015}

PRESTACIGN DE SERVICIOS APOYQ ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO

COMUNITARIO {08/02/2016 B 97/06/2018),
{01/02/2017 - 31/05/2017),
{10/07/2017 - 15/11/2017}
{10/07/2017 - 15/11/2017),

1412/03/2018 - 13/06/2018) - - -

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

. N/,A,, e e N/A g N/A

R

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

 www.guadalojaradebuga-valle.govco @alcaldiadebuga  @AlcaldiaBuga ©alcatdiadebuga

&3 dinstitucionat@guadaloiaradebuaga-valle.qov.co
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BANCO MUNDO MUIER ANALSTA DE crépmo|

ESPTIA SANMIGUEL
ANGELICA 8IBIANA

OCAMPO LGPEZ
CEAUDIA PATRICIA

ARCE  DOMINGUEZ
LUEZ MARINA

HENAD VARELA
DIEGO FERNANDO

AUXELIAR
ADMINISTRATIVO
40701

SECRETARIO
440-01

SECRETARIC
440-01

(08/10/2018 - 31/03/2021),
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIO 440-01
{06/04/2021 - A LA FECHA
fo cuenta con experiencia relacionada
R NERaEG | e B e R et i
NO CUMPLE CON EL REQUERIMEENTO
FORMACION ACADEMICA
At S ReRBEMICO | S B R e B
NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
FORMACION ACADEMECA
h ~ |PROVECTAR INGENIERIA, SECRETARIA Y AUXILAR DE|  a/a | “wa [T W U gV
CONTABILIDAD
{18/01/1891 - 05/62/1992}

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA, {AUXILAR DE
BACHILLER ACADEMICO TRANSITO Y TRANSPORTE  (09/06/1993-29/12/2004)
TECNICO PROFESIONAL EN  GESTION | ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA,
EMPRESARIAL (AUXILIAR cAbIGo 565 GRADO 10
Requisito habilitante {30/12/2004-01/03/2607)

ALCAEDIA DE GUADALAJARA DE BUGA,
TECNOLOGA EN GESTION EMPRESARIAL | (SECRETARIA {E) 440-02
ADMINISTRACION ~ DE  EMPRESAS | (02/03/2007-30/09/2014)

ALCAEDIA DE GUADALAJARA DE BUGA,
FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
TECNOLOGICA Y PROFESIONAL (30/09/2015-31/10/2018)

ALCAED(A DE GUADALAJARA DE BUGA,
SECRETARIA () (01/11/20i8 - A LA FECHA)

_i No cuenta con experiencia relacionada

SECRETARIO
440-01

' www.guadalajaradebuga-valle.goyico @ alcaldiadebuga

ALCALDIA GUADALAJARA DE suca| WA L TN T s T T T

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
ggf::'&?]o@; CONSTRUCCION  DE | (01 103/2007-22/05/2007) (01/07/2007-21/06/2015)
. SECRETARIO 440-01
TECNICO PROFESIONAL EN PROCESOS | o) 106/2015-01/12/2019) (02/03/2020-01/08/2021)
ADMINISTRATIVOS SECRETARIO EIECUTIVO 425-01
; g
TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL | - HEP0 0 01/03/2020)
FORMACION ACADEMICA ADICIONAL: [ oo icO OPERATIVO 314-01
ey {02/08/2021- A LA FECHA)

No cuenta Con experiencla relactonada

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

@Alcaldfaauga ©glealdiadebuga
4 dinstitucional@auadalaioradebuga-valle.govi.co

T B e T
N/A NA T[T NA N
AT T B

CNMA | N | NA | wA
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HIT. 891.380.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Para la elaboracién del Estudio de Verificacion de Requisitos para el otorgamiento de un encargo en un (1) cargo en vacancia temporal del empleo denominado TECNICO
ADMINISTRATIVO Cédigo 367 Grado 02, cuyo propdsito es “efecutar actividades técnicas tendientes af cumplimiento de fas obligaciones relacionadas con el proceso de némina docente
y administrativa de las Instituciones Educativas del Municipio”, se llevb a cabo la revisién de la informacién consignada en las hojas de vida fisicas y en la plataforma SIGEP i,
correspondiente a los servidores publicos con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial especificamente en los empleos denominados Secretario Ejecutivo Cédigo 425
Grado 01 y Secretario Codige 440 Grado 01, siguiendo el orden establecido en la escala salarial. Del analisis realizado, se concluy6 que el Servidor PUblico RAMIRO MURILLO LOZANO
Cumple con los requisitos establecidos en el Manual Especifico de Funciones.

LEY 1860 DE 2019, Por el cual se madifican el articulo 24 Ley 509 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 809 de 2004, quedard asl. “Encargo. Mientras
se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en esfos si acreditan Jos requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes y habilidades
para su desempefio, no han side sancionados disciplinarfamente en el ditimo afio y su diima evaluacion del desempefio es salresaliente. En el evenfo en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el
encargo debera recaer en quienas tengan las més altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al salisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion gue estén aplicando las enlidades. Adicionalmente ef
empleado a cumplir el encargo deberé reunir las condiciones y requisitos previstos en fa ley. El encargo deberd recasr en un empleado que se encuenire desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal
de la enfidad. Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramieito ¥ remoucion, que cumplan los
requisitos y ef perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo seré hasta por ef término de tres {3} meses, prorrogable por tres (3) meses més, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma
definifiva.” PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articuo se aplicara para los encargos gue sean otergados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2, Previo a proveer vacanies definitivas mediante encargo ¢ nombramiento provisional, ef nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de fa vacante a la Comisidn Macional det Servicio
Civil a traves del medio que esta indigue. Criterio Unificado Provision de empleos piiblicos mediante encargo v comisién para desempefiar empleos de fbre nombramiento ¥ femocién o de periodo, de |3 Comisidn Nacional del
Serviclo Civil, fechado 13 de Agosto de 2/019, numeral 3 del inciso e)"Af respecto, se precisa guie 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 articuio 24 de la Ley 908 de 2004, se ha de entender como referente que el emplec inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para el oforgamiento del nuevo encargo es
necesariamente el cargo del cual es fitular en derechos de carrera administrativa, y no del que estéd ocupando en ese momento en encargo”

O -

wGO L Dowmihquet—t=
AURI DOMINGUEZ FAJARDO *
rofesional Universitario

¢ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-vatle.govco  @alcaldiadebuga  @AlcatdiaBuga Salealdiadebuga
{53 dinstitucional@quadalajaradebuga-valle.qov.co
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién def Empleo: SECRETARIO

Cédigo: 440 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Veintinueve (30)
Dependencia: Donde se ubique ef cargo, '

_Cargo del jefe Inmediato: Quien cjerza la supervision directa,

I.  AREAFUNCIONAL -

_ Dependencias y/o procesos

II1. - PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar IaBdres_ y plfbgedimigntos_.adrhin.isi.réitivos complcmenténos de las tareas propias de los niveles superiores. -
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea requerida por el piblico que acude al despache, de forma tal que este ditimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en
el menor tiempo posible.
2. Tramitar, clasificar y organizar todo {o relacionado con la correspondencia interna y externa de Ja oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos que le sean requeridos por su superior

inmediato.

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

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

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

6. Llevaren estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior,

7. Controlar la existencia de Utiles y papelerfa pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rdpidamente al visto bueno de su jefe para el  abastecimiento oportuno de los materiales
fungibles y de escritorio necesarios para  la oficina.

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

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

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los trémites y de |a correspondencia, as{ como de asuntos que efta recibe para poder evaiuar el cumplimiento de sus actividades.
11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarfa oportunamente a la direccidn para su evaluacion y recirculacion al interior de las diferentes dependencias.
12, Controlar que ia informaci6n que se suministre a 10s usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.

13. Presentar a su superior, cuando éste asi lo exlja, el informe de actividades realizadas,

14, Ejercer el autocontrof en todos los procedimientos

15. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn ol cliente.
Relaciones interpersonales,
Office Basico,

Sistema de gstion documental.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

* Lainformacién recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.
1% La correspondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados ¥ controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental,

. ) _Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 _ Péglna 1de 7
wwwwguadalalaradebuga-velle.govico SR alcatdiadebuga @alcaldicBugo EPalcaldiadebuga
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

* Seinformay se facilita la atencién a los usuarios en los temas de su interés,
* Elarchivo de la dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental.
e La papelerfa, elementos y ttiles necesarios, estin preparados y controlados segin las neces

idades de la dependencia

Aprendizaje continuo,
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacién,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio,

Manejo de ia informacion,
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

Bachiller en buélquicr modalidad.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

Numero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 15 de septiembre de 2025

SALAZAR GOMEZ LADY
RATALIA

Auxdliar Administrativo
407-01

Basica Secundasia
Tecndiogo En  Contabllidad ¥
Finanzas

Pslcdloge

Especiaiista En Gerencia Estraidgica
De Recursos Humanos

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL Y ESPCIALIZACION

DYD CONSsuU ES Y ASESCRES 5A - auxiliar de
contabilidad

(01/10/2006- 30/09/2007)

Centro de Estudio Para La Sajud CENSALUD - SECRETARIA
JFAUXILIAR CONTABLE

{07/61/2008- 31/08/2011)

{02/09/2013- 31/10/2013)

ALCALDIA DE GUADALAJIARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

{16/11/2011- 14/07/2021)

(29/02/2024-5 fa facha}

Prictica profesional Psicalegla

(07/02/2022 - 04/06/2022)

{08/08/2022- 83/12/20232}

FUNDACICN RAINBOW DIVERSO 1.GBTI - PSICOLOGA
{23 Horas semanales} {02/01/2023-31/05/2023}
(01/06/2023- a fa fecha)

Encargo:
Secretarlo 44001
[15/07/2021-29/02/2024)

EXPERIENCIA REEACIONADA TOTAL 226 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMEENTS
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACEONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 214 MESES

31 CUMPLE

Compromiso con la
organizacidn
Dacreto 815

Trabajo en equipa
Decreto 815
Manejo ds fa
Informatlén
Decreto 815

EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15

NO SE EVIDENCIO

100
SOBRESALIENTE

5| CUMPLE

50 50

160

. mv;v;'v\zgL;&g.‘&)czrqdebuga-va!ie.gov,co

_Direecidn: carrera i3 No. 6-50 Teldfono: 602-2377000

B oleatdiadebuga

@alcoldiaBugs B alcaldiadebuga

Pagina 2 de 7




SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

fREvisOR T

TsicumpleT

{o1701/1903°0106/1903) | § CUwnpLE N SE EVIDENCIG 100 o) )
AUXILIAR DE CONTABILIDAD {02/05/1993-17/04/1954) Decreto 815 SOBRESALIENTE
BACHILLER ACADEMICO ;Liuéﬂnagggn DE IMPUESTOS {18/04/1994- A LA FECHA) orr:.:lzls:ii: a
m&?ﬁmﬁ CIENCIAS - REGRNISITO | Lo sresionaL UNIVERSITARIO Decreta 815
{01/04/2003-03/12/2003) Compromise ¢on la
. 12/04/2005-29/06/2011) organizacién
BOMILLA  MONTALVO |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO | CONTADCR puBLICO {02/10;2012-20/27/2021) Decreto 835
HUMBERTO 40761 TECNICO OPERATIVO  CODIGO 314 GRADD 01
iff;‘l:'c':“sm EN  GERENCIA|1eela7/2011-00/10/2022) EVALUACIGN TOTAL
SECRETARIO  CODIGO 440 GRADO D1 COMPROMESOS
FORMACIN AchoEMIca | (220772021 03/04/2023) COMPORT?!‘;!ENTA{E&
';S[’;E'c?:'s‘;d Or: ROFESIONAL ¥ oy pEmIENCIA RELACIONABA TOTAL 226 MESES A LD CUAL
SELE RESTA 12 MESES FI, CUAL ES EL RECUERIMIENTO DL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 214 MESES.
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACIGN DE | 51 CUMPLE Adaptacién al cambio - | N0 SE EVIDENGIO 5553 ST CUMPLE ) 50 )
GUADALAJARA DE BUGA Detreta 815 SOBRESALIENTE
CONTRATISTA (SELECCIGN, ORGANIZACION ¥ Oriantacldn a
CONSERVACION DE ARCHIVO) resultados
{01/11/2013-30/12/2013) (02/01/2044-30/06/2014} Decreto 815 Trabajo en
{01/07/3014-30/09/2014) APOYO A LA GESTIGN EN LA equipo
ORGANIZACION Y CONSERVACION DEL ARCHIVO DE LA Decreto B1S
INSTITUCIONS
104/10/2014-31/10/2014) [01/11/2014-30/11/2014) EVALUACION TOTAL
{62/02/2015-31/05/2015) {01/06/2015-31/12/2015) COMPROMISOS
{02/01/2016-15/05/2016) {06/07/2016-30/08/2016) COMPORTAMENTALES -
(02/12/2016-30/12/2016) {15/10/2016-30/11/2016) 15
g‘:éﬁ:;ﬁg :i‘;im';% (16/01/2017-30/06/2017} {04/05/2017-30/09/2017)
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE
YUMa0
m;a;:z:gg?”esgmcms PELA | ARGYO GESTIGN ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL PARA
gl LA DRGANIZAGION DEL ARCHIVO DE GESTION DE LAS
BIBLIOTECOLOGIA ARCHIVISTICA Y ﬁﬁﬁ?ﬁ;ﬁi;ﬂ%ﬁﬂ,mu, (01/02/2018-31/12/2018)
gELRGn:UDEz GONZALEZ|  AUXILIAR J:gmr:]smmvo DOCUMENTACION A % ATLDM DA T o ar2on
RATISTA
Eﬁ:ﬁ%ﬁ: E:ff::ég?o APOYO A LA GESTION SECKETARIA DE PLANEACION
e (23/10/217-22/12/2017)
APOYO A LA GESTIGN SECRETARIA DE DESARROLLO
FORMACION ACADEMICA INSTITUCIONAL ~ ARCHIVO CENTRAL
ADICIONAL AL REGUERINHENTD; | (26/01/2018-25/06/2018)
PROFESIONAL Y ESPECIALZACION | SECRETARIA DE EDUCAGION
(11/04/2019-11/12/2019)
AUXSLIAR ADMINISTRATIVG 407-01
[02/03/2020~ A LA FECHA)
ENCARGO DE FUNCIONES PROFESIONAL UNIVERSITARIO
218-51 (ENCARGC DE FUNCIONES)
{02/08/2071-23/08/2021)
SECRETARI 440-01 (01/12/2021-01/03/2024}
EXPERIENCIA RELACKONADA TOTAL 116 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA AGICIONAL AL
REQUERIMIENTG: 104 MESES
SOYA 5 A~ AURILIAR DE PROBUCCIGN SICUMPLE | Orlantacién al necarioy | NO SE EVIDENCIG 100 5 CUMPLE a0 0 %
BACHILLER ACADEMICO {20/13/2000 - 20/11/2006} al ciudadano SOBRESALIENTE
PSICOLOGO ALCALDIA DE GUADALMARA DE BUGA - AUXILIAR Decreto 815 Relaclonas
ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA- | ADMINSSTRATIVO interparsonales
VALENCIA PERA |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40704 {5/03/2007 - HASTA LA FECHA} Dacrata 815
EISENHOWER 407-01 Manejo de la
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LO CUAL informactén
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL, REQUERIMIENTO Decreto 815
PROFESIONAL Y ESPCIAUZACION | DEL MANUAL; EXPERIENCIA RECACIONADA ADICGIONAL AL Trabajo an equipo -
REGUERIMIENTO: [204) MESES Dacrato 815
. Direccidn: carrera 13 No. 6-80 Teléfone: 602-2377000 Pégma 3de?7
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Apremi‘izaje continuo ~
Decrato 815
EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
ASOCIACION DE  SUSCRIPTORES  ACUEDUCTO ¥ 5t CUMPLE Orlentacidnat usuarloy | NO SE EVIDENCIO a7 SICUMPLE 15 50 85
ALCANTARILLADO SAN JOSE - AUXILIAR ADMEINISTRATIVG al cludadanc
{12/01/2603-14/07/2004) Decreto 815
ALCALDIA nE SAN PEDRO Aprendizaje continuo -
BACHILLER ACADEMICO TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01 Decreto 815
CAICEDO SAAVEGRA |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITC HABILITANTE {01/08/2004-26/02/2024) Trabajo en equipa -
CRISTIAN ODAIR 407-61 TECNICO EN OBRAS CHVILES ALCALDIA GLUADALAJARA DE BUGA Decreto B15
AUXILIAR ADMENISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA [01/03/2024- HASTA LA FECHA} EVALUACION TOTAL
ADICICNAL: TECNICO COMPROMISOS
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A LO CUAL COMPORTAMENTALES
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMEENTO 12
DEL MANUAL; EXPERENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO! (91) MESES
BENITEZ ZULETA MARIA |  AUXILEAR ADMENISTRATIVO I CUMPLE Compromisa con I O SE EVIDENGIO 100 NG CUMPLE 5 En) 75
GILMA 407-01 organizacién sabrasalients
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA Decreto 815
BACHILLER TECNICO COMERCIAL | AUNILIAR ADMIMISTRATIVO 407-01 Manejo de la
REQRJISITO HABILITANTE (18/10/2012- A LA FECHA} Informaclén
PSICOLOGA ENCARGO Decreto 815
SECRETARIO 440-02 {02/02/2015-31/05/2024) Relaclones
FORMACION ACADEMICA, Interpersanales -
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 150 MESES A LO CUAL Dacreto B15
PROFESIGNAL SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCEA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
RECRIERIMIENTC: (138) MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
S| CUMPLE Colaboracién NO SE EVIDENCIG 100 S CLUMPLE 25 50 75
Decreto 815 SOBRESALIENTE
ARQUITECTURA'Y URBANISMO EDINSGN ZAMBRANO - Relaciones
AUKILIAR DE APOYO [01/02/2017 - 03/05/2018) intesrparsopaies -
::;ﬁ'éﬁg :i’;?:ﬂs% ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Dacreto 815
SAPUYRUIZIEIMY |  AUXIUIAR ADMINISTRATIVO | LICENCIADA EN HISTORIA ABMIRISTRATIVO (14/04/2021 - HASYA LA FECHA] Manelo de la
STEFANNY a07-01 informacién
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LG CUAL Decreto 815
ADICIONAL: PROFESIONAL SE LE RESTA 12 MESES £E CUIAL ES €L REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIGNADA ADICIONAL AL EVALUACIGN TOTAL
REQUERIMIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS CONTABLES ¥ FRIBLTARIAS 1 CUMPLE Aprendizaje continuo- | NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 0 50 70
REQUISITO HABILITANTE AUXELIAR DE ARCHIVO Decrato 815 Sabresallents
TECNGLOGO EN GESTION DEL {16/06/1988 — 30/06/1990) ARCHIVISTICA Manejo
TALENTO HUMANO COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COCLPOVE ETDA de la informacién y de
SECRETARIA GENERAL los recursos Trabajo en
FORMACIGN ACADEMICA [27/08/1993 - 10/03/1995) equipo -Decrata 815
ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUMICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
BENITEZ MUROZ ILIANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECREFARIA EVALUAGION TOTAL
PATRICIA 407-01 {CONTROL INTERNG) COMPROMISOS
{03/0971995-) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA DE GUADALASARA DE BUGA 15
AUXILEAR ADMINISTRATIVG
{13/03/1995 — A LA FECHA)
ENCARGOS
SECRETARIO COBIGO 440 GRADO: 02
e+ Direcaidn: carrera 13 No., 6-50 Teldfono: 6022377000 Péglna 4 de 7
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

{27/05/2008 - 31/12/2015)
{0%/01/2016+)
SECRETARIO COPIGO 440 GRADO 02 (13/06/2017}
SECRETARIO COD1G0 440 GRADO 01 (62/10/2017}
TECNICO ADMINISTRATIVC CODIGO 367 GRADO Ot
[09/05/2015 - 09/03/20720}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES ELCUAL ES EL REGUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELAGIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 422 MESES
HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADOR TELEFONICO $I CUMPLE Aprendizaje continu - NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 70
(14/10/1597- 15/09/1998) Decreto 815 Sobressllante
FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADOS DDE PROMAVICOLA ¥ Crientacidn a
BACHILLER ACADEMICO EMPRESAS ANEXAS rasultados - Dacreto
REQUcIsSITO HABILITANTE ASISTENTE DE FACTURACHSN {15/08/1998- 30/04/2002} 815 Orientacién al
TECNOLOGO EN GUIANZA ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR usuario y al cludadano -
g | DMZ cm:fs ANA | ALGLIAR ﬁ‘;;‘fg'mmwo TURISTICA ADMINISTRATIVO Decreto 815
(15/0%/2008-1/03/20:20) (07/09/2020 A LA FECHA}
FORMACION ACADEMICA EVALUACION TOTAL
ADICIONAL: TECNOLOSC EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A LO CUAL COMPROMISOS
SELE RESTA 12 MESES ££ CUAL ES EL REGUERIMIENTO COMPORTAMENTALES -
DEL MANLIAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL 15
REQUERIMIENTG: 277 MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA SI CUMPLE Grientacidnal usuarioy | NO SE EVIDENCIG 106 5 CUMPLE 20 50 70
(16/02/2010 - 26/04/2012) al cludadane -Decreta SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - AUXILIAR 815 Adaptacién al
DE SERVICHOS GENERALES cambia -Decreto 815
(16/22/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2014) Trabajo en equipo -
(21/05/2014- 30/05/2014) [11/06/2014- 20/05/2014) Decreto 815
(06/07/2015- 15/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015)
BACHILLER ACADEMICO (28/09/2016- 06/10/2016) {07/03/2018- 16/03/2018) EVALUACIGN TOTAL
REQUISITO HABILITANTE {18/05/2018- 30/05/2018) {12/06/2018- 22/06/2018) COMPROMISOS
ASPRILLA TECNOLOGO EN GESTION COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA (08/06/2012- COMPORTAMENTALES -
16 BUENAVENTURA AUKILIAR Qc;ﬂ\lusmmva LOGISTICA 22/10/2015) 15
MARIBEL ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA ~CONTRATISTA
FORMACION ACADEMICA (06/11/2018 - 21/12/2018} {20/02/2019- 18/08/2019)
ADICIONAL: TECNOLOGO {05/09/2019- 04/12/2019)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (13/04/2021 — HASTA LA FECHA}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 139 MESES A £O CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL KEQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 127 MESES
BAS INGENIERA S.A. 5| CUMPLE ARCHIVISTIVA Usa Jas NO SE EVIDENCIO 96,38 St CUMPLE 20 ) 70
AUXILIAR DE PRODUCCION {26/12/2012-26/12/2013} tecnologias de la SOBRESALIENTE
OPERARIO DE PRODUCCION {10/02/2014-36/12/2014) informaciény la
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/01/2015-18/12/2015) comunicackén
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Aprendizaje continuo -
{20/11/20£7-25/05/2018) Dacreto 815
SEMOVIL. ASISTENTE ADMINISTRATIVG (16/05/2018 - Orfentaclén al usuario y
BACHILLER ACADEMICO 15/11/2018) al cludadane
REQUSITO HABILITANTE ANTONIO NARIFIO Detretc 815
41 | ROIASPARRAANDRES [ AUXILAR ADMINISTRATIVO | TECNOLOGO EN ADMINISTRACION | MIBLIOTECA
FELIPE A07-01 DOCUMENTAL {11/02/201.8 - 7/06/2019} {5/08/2019-30/11/2019} EVALUACION TGTAL
FORMACION ACADEMICA {3/02/2020-6/06/2020). COMPROMISQS
ADICIONAL: TECNGLGGO ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA COMPORTAMENTALES -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (07/09/2020 — HASTA LA 14
FECHA)
ENCARGO: SECRETARIO 440-01
(01/11/2024-09/12/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 111 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
. Diraccidmn: carrera 13 No, 650 Teléfono: 602-2377000 Pégina Sde?
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACKINADA ADICIONAL AL
REGUERIMIENTO: 99 MESES
5§ CUMPLE Orlentacion a NO SE EVIDENCIO) 100 SI-CUMPLE 0 50 50
resisitados Sobresaliente
Decrato 815
AUNILIAR ADMINISTRATIVO [13/09/ 2001-A LA FECHA) Compromiso con la
ENCARGO organizagion
BACHILLER TECNICO COMERCIAL SECRETARIC Decrato 815
1 LATORRE JESUS AUXILIAR ADMINISTRATVO | REQUISITQ HABILITANTE {01/10/ 2015-19/09/2024) Frabajo en equipo -
ALBERTO 407-01 EXPERIENCIA RELACKONADA TOTAL 283 MESES A LO CUAL Decreto 815
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADIGKONAL AL
REQUERIMIENTO: 371 MESES EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BACHIZLER ACADEMICO AUXILAR ADMINISTRATIVO {20/16/2005-A 1A FECHA] 51 CLUIMPLE El avakundo no tiene NO 3E EVIDENCIO El evafuade no tlens NO CUMPLE N/A NfA N/
REQUISITO HABILITANTE ENCARGO evalvaciones para el evaluaciones para e
SECRETARIO 440-02 (01/01/2017 ~- 15/06/2017) pesiodo: 2024 - 2025 perlodo: 2024 - 2025
SECKETARIO 440- 02 (16/06/2047 - 01/10/2017)
13 GIRALDO RUIZ JOSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIC 440- 03 (02/10/20£7 - 08/08/2021)
ANTONIO 407-0%
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REGUERIMAENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
RECUERIMIENTO: 221 MESES
FERRETER(A MASTER - RESPONSABLE DE GOMPRAS S CUMPLE NOCUENTA CON Nfa NO CUENTA CON N/A N/A Wfa NfA
BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD | [08/ILIN/2018-04/IUL/2024) CALIFICACION CALIFICACION
TURISMO SUMMAR TEMPORALES SAS DEFRNITIVA DEFINITIVA
REQUISITO HABILITANTE ASESOR  COMERCIAL  (09/JUN/2018-06/fUN/2018)
TECHICC EN OPERACION DE RIMAX LA CUARTA -~ AUXILIAR ADMINISTRATIVA
RESERVAS Y VENTA DE PRODUCTOS { (15/ENEJ2015- 20/05/2019)
14 Mmzﬁam:wo AUKILIAR ﬁ%;fgl“”“mm TURISTICOS ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - SECRETARIO 440-
01 {01/08/2024-A LA FECHA)
ADMINISTRACIGN DE EMPRESAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A LO CUAL
ADICIONAL: TECNICO ¥ SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES E REQUERIMIENTO DEL
PROFESIONAL MANUAL; EXPERIENCIA RELACICNADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: {135} MESES
HECTOR FABIC VALENCIA LOPEZ - MOTC REPLIESTOS EE 5] CUMPLE HO CUENTA CON N/A NO CUENTA CON N/fA N/A N/A N/A
TRIUKFO CALIFICACION CALIFICACION
AUNHLIAR CONTABLE DEFINITIVA DEFINITIVA
{05/09/2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICO
TELLEZ IIMENEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE ALCAEDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
15 CRISTHIAN 407-0J, ADMINISTRACIGN DE EMPRESAS AUXILIAR ADMINISTRATIVC 407-01
FORMACION ACADEMICA {01/08/2024- A LA FECHA)
ADICIONAL: PROFESIONAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A LO CLIAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REGUERIMIENTO: [91) MESES
BACHILLER ACADEMICO SICUMPLE NO CUENTA, gcw [T NO CUENTA CON NfA N/A [ [
ADMINISTRACION DE CALIFICACYIN CALIFICACION
16 | TORRES GOMEZLEIDY | AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ EMPRESAS ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILAR DEFINITIVA DEFINITIVA
VIVIANA 407.01 FORMACION ACADEMICA ADMINISTRATIVO 407-01 (01/11/2018-a la fecha)
ADICICNAL: PROFESIONAL
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Para la realizacién del Estudio de Verificacion de Requisitos para el otorgamiento de encargo en un (1) cargo en vacancia temporal del empleo
denominado Secretario, Codigo 440, Grado 01, cuyo proposito es “gjecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias
de los niveles superiores”, se llevé a cabo la revisién de la informacion correspondiente a los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes
al nivel asistencial y a una escala salarial inferior. Dicha verificacién se efectus tanto con base en ias hojas de vida fisicas como en la informacién registrada
en la plataforma SIGEP II, estableciéndose que la servidora ptblica LADY NATALIA SALAZAR GOMEZ, quien cuenta con derechos de carrera en el empleo
denominado Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 01, no solo cumple con los requisitos previstos en el Manual de Funciones, sino que ademas obtuvo

la mayor ponderacion, con un total de 100 puntos, resultado de la sumatoria de la experiencia relacionada y de la formacién académica adicional al requisito
exigido.

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser enicargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, sfempre gue acredifen los requisitos definidos en ef Articuto 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por fa Ley
1960 de 2079. Duracion def encargo: ef Artfculo 1 de la Lay 1860 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 da 2004, elimind la previsién *{...) y una vez convacado el respeclive concurse {..}, por lo que con independencia de que ef empleo haya sido
convocado a procese de seloccion, el mismo debe ser provisto mediante encargo, situacion administrativa gue no contempla término definido, foda vez que la modificacisn normaltiva fambién eliminé la expresidn "Bl término de esta siluacién no podréd ser superior a
seis (6) meses." (...] Criterio Unificado Provisién de empleos piblicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramienlo y remacion o de perioda, de Ja Camisidn Nacional del Servicio Civil, fechadc 13 de Agosto de 2018, numeral 3 del
inciso o) Al respecto, se precisa que es posible que un futiclonario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de ofro encargo, pero para elfo, y en cumplimiento de io dispuesto en el articilo 24 de Ja Ley 908 de 2004, se ha de enfender
como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para el oforgamienio del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es fitular en derachos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”
Pracedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09

LEY 1960 DE 2019, Por el cuat se modifican el artiouto 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones. ARTICULO A1, E articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedard asl: "Encargo. Mientras se surte ef proceso de seleccidn para
provesr empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos sl acreditan los requisitos para su ejerciclo, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en e/
dltimo aflo y su Ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En ef evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo deberd recasr en quienes lengan fas més alfas cafificaciones descendiendo del nivel sobresaliente af
salisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando [as entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir ef encargo deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en Ja ley. Ef encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre
desempefiando ef cargo inmediatamente inferior de Ia planta de personal de la entidad. Los cargos de libre nombramiento y remocién, en casa de vacancia lemporal o definifiva, podrén ser provistos a iravés del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocidn, que cumplan los requisifos y ef perfil para su desempefio. En caso de vacansia definiliva 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 articulo se aplicard para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta lay.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante ancargo o hombramiento provisional, el rombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indigue.
Criterio Unificado Provisidn de empleos plblicos mediante encarqo y comisién para desempefar emoleos de fibre rombramiento v remocion o de periodo, de fa Comision Nacional det Sarvicio Civik, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respecio,
se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actuaimente de olro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de fo dispuesto en el arficulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como referente que of
empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para ef oforgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo def cual es fitular en derechos de carrera adminisirativa, y no del que estd ocupando en ese momenio en encargo’
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