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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO
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OE L4 LN JE PERSTNAL DEL MR DE GUADALAMEA DF BG4 "Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES _
k . ‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: TRCNICO ADMINISTRATIVO

Grado: §1 l Namero de Cargos: catorge (14}

Cédigo: 367

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza supervision directa _
' ' ' Il AREA FUNCIONAL .

Dependencias y/o procesos

1H.  PROPOSITO PRINCIPAL -

Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacién académica para el cumplimiente de procesos relacionados con las actividades de la dependencia a la cual estd adscrito, pata el eficaz y eficiente desarrollo de las

nietas del area,
' - ~ BV, ' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir técnicamente en el desarrotlo y aplicacion de planes y programas para la gestion de la dependencia y sugerir alternativas de generacion o simplificacion de nuevos procesos. _
Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistenias informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiento de los procesos de la dependencia.
Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte 16enico requerido para ¢l desarrolio de actividades de la dependencia.

Apoyar las actividades del proceso de contratacion.

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

Proyectar respuesia a fas sofjcitudes de informacién que sean formuladas por los grupos de valor en temas relacionados con Ia zestion de fa dependencia.

Organizar y custodiar el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con los procedintientos establecidos para la gestion documental y segin las normas del Archive General de la Nacion,
Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIPG temas propios de fa dependencia.

e e A e o

Las demds que le scan asignadas por su jefe inmediato ¥ que cstén acordes con la naturateza def cargo v el drea de desempefio
o ' B ' V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Accidn de la dependencia asignada,
s Conocimiento de la normatividad contractualy presupuestal,

o Fundamentos en el sistema de Gestidon Documental y archivo, _
T R L ' VI, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ¢

La informacién suministrada debe ser confiable,

Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas,

VI, . COMPETENCIAS COMPORTALES _ : i b
LR ' PORNIVELJERARQUICO -

© COMUNES - i
Aprendizaje continuo Confiabilidad t€cnica
Orientacion a resultados, | Pisciplina
Orientacién al usuario y af ciudadano, Responsabilidad.
Compromise con la organizacion.
Diveccidn: carrera 13 No. §-50 Teldfono: GO2-237 7000 _ Pégjﬂa 1ded
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE BESARROLLO INSTITUCIOMAL

Trabajo en equipo,

Adaptacion al cambio.

VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

"FORMACION ACADENICA -

T EXPERIENCIA

Tltulo en Técnica profesional o Tecnoldgica o

Tarminacion det pensum académica de una carrera profesional refacionada con el drea de desempefio.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS .

Titulo de Formacién Tecnoldgica o de Formacidn Técnica Profesional, por un afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacién de los estudios an la respectiva modalidad.

Numero de cargos a proveer: Una (1) vacante definitiva
Fecha terminacion estudio: 08 de septiembre de 2025
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B S Cplieenllnn P R I E EXPERIBEAY ER RgoR) R i R
CENTRO COMERCIAL SENOR DE LOS MILAGROS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMTABLE
{01/02/2015-28/02/2020)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA DE EDUCACIGN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-D1 Compromiso con fa
(02/03/2020-29/02/2024) organizaclon
BEDOYA  RESTREPO AUXILIAR ggﬂ!;éﬁﬁo TECHICO  ESPECIALIDAD ?;Efé‘;ﬁ/(; AUX{:I(\: A!)Cl\::\l\;ISTRATIVQ 407-05 - 2ecretn 315
. 0243- FE rabajo en equipo
1 VICTOR MANUEL ADMINISTRATIVO | CONTADOR PU_B“CO CUMPLE Dejcreto 8?.5 " No se evidencid 99'75 Si Cumple 0 50 50
407-05 (Requisito habilitante) o Sobresalieate
ENCARGO PLANTA CENTRAL Aprendizaje continuo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 Decreto 815
(04/07/2023 - 28/02/2024)
15

Experiencia Adicional al requerimiento:
Total experiencia relacionada Ciente veintiséis (126) menos
dace (12} meses del requerimiento para un total de
experiencia adicional al requerimlento de CIENTO CATORCE
{114) Meses

BACHILLER  FECNICO  ESPECIALIDAD | SURTIFAMILIAR 5.A CUMPLE No cuenta con N/A No curenta con N/A N/A /A N/A

AUXILIAR SALUD Y NUTRICION PRACTICA TECN!CO EN COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS calificacidn definitiva calificacidn
COLPA PEREZ ADMINISTRATIVO TECNICO EN COMERCIALIZACION DE | MASIVOS periodo 2024-2025% definitiva periodo
2 NAYARITH PAOLA 407-05 PRODUCTOS MASIVOS (576 HORAS CERTIFICADAS 25 DE AGOSTO DE 2014) 2024-2025
{Requisito habilitante) CENTRQ AGROPECUARIO DE BUGA SEMA REGIONAL VALLE
TECNOLOGO EN GESTION DE NEGOCIOS | DFE CAUCA - APRENDIZ SENA (24/05/2016-24/11/20186)
N N .. Bivreccidn: carrera T3 No. §6-50 Teldfono: 6022377000 Péglna 2 de 4
Wi guadolaioradebuga-valle.govico Q@a(cc/(diadebuga ERalcaldiaBugor alocldicolebiea




ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALCALDIA BE
+ UADRLAJARA
DE BUGHA

Formacidn Adicionat al requerih]ento:
Tecrologla

SECHETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIOMAL

CONTRATISTA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES OF |

CARACTER TEMPORAL PARA APOYAR LOS PROCESOS DE
GESTION CONTRACTUAL DE SERVICIOS  PERSOMALES,
COMPRAS ¥ SUMINISTROS

(27/01/2020-31/12/2020)

(21/01/2019-30/12/2019)

(16/01/2018-30/12/2018)

{4/04/2017-30/12/2017)

CONTRATISTA SERVICIOS PERSONALES DE  CARACTER
TEMPCRAL PARA APOYAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Y DE APOYO (15/12/2016-30/12/2016)

SEADAN S.A AUXILIAR ADMENISTRATIVO
(24/02/2021-24/01/2022)

ALMAVIVA S A AUXILIAR ADMENISTRATIVO
(21/02/2022-29/07/2024)

Alcaldia de Guadalajara de Buga

Auniliar Administrativo 407-05

{12/08/2024 — a la fecha)

Experiencia Adiciorat al resuerimianto:

Total experiencia relacionada Ciento Ocho {108} menos
dace {12) meses del requerimiento para un total de
experiencia adicional al requerimiento de NOVENTA Y SEIS
{96} Meses

MOTOSHOPPING ASISTENTE ADMIMISTRATIVO CUMPLE No cuenta con MN/A No cuenta con N/A MN/A N/A N/A
{01/06/2014-31/12/2017) calificacion definitiva calificacion
CONCEJG MUNICIPAL DE GUADALAIARA DE BUGA periodo 2024-2025 definitiva periodo
CONTRATISTA-PRESTACION DE SERVICIOS DE APGYO A 1A 2024-2025

BACHILLER ACADEMICO GESTIOM EN MATERIA ASISTENCIAL EN SECRETARIA GENERAL

TECHNOLOGO EM NEGOCIACION

INTERNACIONAL (21/01/2018-24/07/2018)

AUXILIAR (Requisita habilitante) (06/08/2018-31/12/2018)
GONZALEZ RAMIREZ | ADMINISTRATIVO Alcaitdia de Guadalajara de Buga
MARIA FERNANDA | 407-05 Auxiliar Administrativo 407 - 05

Formacién Adicional al requerimiento: (04/12/2024 - a la fecha)

Tecnolagia Experiencia Adicional al reguerimiento:
Total experiencia relacienada Sesenta y cuatro (64} menos
doce (12} meses def requerimicnto para un total de
experiencia adicional al requerimiente de CINCUENTA ¥
D05 (52) Meses

BACHILLER ACADEMICO

ARANGO RIALPE AUXILIAR TECNOLOGO EN GESTION DE RECURSOS
SHON HENRY ADMINISTRATIVO { NATURALES REQUISITO HABILITANTE N/A N/A N/A N/A N/A N/A NfA M/A NfA
407-04 NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

FORMACION ACDEEMICA

.wvvwk guodalajaradebuga-vatio.gov.co

Direceldn: carrers 13 No., 8-50 Telafoeno: HOR-237FA00

@8 crlcatdiodebliga
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kR f’c}lc:c:rldiadebugcr

Pagina3 de 4




' SECRETARIA DR DESAREGLLD INSTITUCIONAL
ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Una vez realizada nuevamente la revision y valoracion de la informacién consignada en la Hoja de Vida y en la plataforma SIGEP de los
servidores con derechos de carrera en el nivel Asistencial, especificamente en los empleos denominados Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grados 05 y
Auxitiar Administrativo Cédigo 407 Grados 04, se logro establecer que el Servidor Plblico VICTOR MANUEL BEDOYA RESTREPO, quien ostenta derechos
de carrera en el empleo denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grados 05, cumple con los requerimientos del perfil del TECNICO
ADMINISTRATIVO Cédigo 367 Grado 01.

Los servidores de carrera lienen el derecho preferencial a ser encargados en fos empleos de carrera administrativa vacantes de forma definifiva o temporal, siempre que acredilen los requisitos definidos en el Arficulo 24 de fa Ley 909 de 2004, modificado por la L‘ey
1960 de 2019. Duracion del encargo: el Arlicufo 1 de fa Ley 1960 de 2019, modificatorio dalf Articilo 24 da Ia Ley 909 de 2004, elimind fa prevision “f...) v una vez convocado ef respeclive coneurso (.,.)" por Jo que con independen_cia c{e que el emplec haya _srdo
convocado a proceso de seleccion, el mismo debe ser provisto medianie encargo, situacidn administrafiva que no conlempla término definido, toda vexr que fa madificacion normativa también efiming la expresion "Ef término de esia situacion no pourd ser superior a
seis (6) meses." {...) Criterio Unificado Provisidn de empleos pliblicos mediante encargo v comision para desempefiar empleos de libre nombramienio y remocion o de pariodo, de la Comisién Nacional def Servicio Civil, fechaclo 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del
inciso e)"Al respecto, se precisa que es posible que un funcionasio pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actuaimente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en ef arlfculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de ente?der
coma referente que &f empleo inmediatamenie inferfor, a que alude Ia horma, para ef otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, v no def que estd ccupando en sse momenlo en encargo

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

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley 908 de 2004, el Decrelo Ley 1567 de 1998 ¥ se dictan ofras disposiciones. ARTICULO 1. £l articulo 24 de la Ley 909 de 2004, (uedara asi: “Encargo. Mieniras se su.:'fe el proceso Ui selscoion para
proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en eslos si acreditan los requisilos para su ejerciclo, poseen las aplitudes y habilidades para su desemperio, no han sido sancionados drsc’rp!manamen(e en el
Uitino afto y su ltima evaluacion def desempeiio es sobresafisnte. En ol evento en que no haya empleados e carrera con evaluacion sobresaliente, ef encargo debera recaer en quienes lengan las mds altas calificaciones descendiendo def nivel sobresaliente af
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaliracion que estén aplicando las enlidades. Adicionalmente ef ampleado a cumplir el encargo deberd reunir las condiciones y requisitos previstas en la ley. Ef encargo deberd recaer en un empleado que se encuer_n‘re
desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la Plania de personal de la entidad. | os cargos de fibre nombramiento ¥ remocidn, en caso de vacancia lemporal o definitiva, podrén ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o dg fibre
nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desenpeiio. En caso de vacancia definifiva e/ encargo serd hasla por el término de tres (3) meses, prorrogable por fres (3) meses mds. vencidos fos cuales ef empleo deberd ser provisto en
forma definitiva.”

PARAGRAFQ 1. Lo dispuaslo en esie adiculo se aplicara para los encarges gue saan olorgados con posleridad & la vigencia de esla ley. ‘ o
PFARAGRAFD 2 Previo a proveer vacantes definitivas medianle encarga o nombramients provisional, el nombramianto o en quien esle haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comision Naclonal del Servicio Givil a través del madio gue esta indique.
Criterio Usificado Provision de empleos publices mediante BNCArgo Y comision para desempenar empleos de libre nombramiento v remocién o de periodo, de la Comisidn Nacional del Sarvicie Civil, fechado 13 de Agosto de 2619, numerat 3 del inciso e)"Al respacto,
Se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargada en un empleo, pese a eslar gozando aclualmente de olro encargo, pero para elio, ¥ encumplimiento de o dispuesio en ef artfculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como referente que el
empleo Inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para f oforgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo def cual es titular en derschos de carrera administrativa, v no def que estad ocupandc en ese momento en encarga”

&m@n‘v Vi Z ey
RICIO MINGUEZ FAJARDO

Mrofesional Universitario 219
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

| Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

i ARZA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

i, PROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar las labores administrativas y asistenciales que le sean asipnadas para lograr los resultados det 4rea donde desempeiie el empleo,

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

entidad.

procesos de la dependencia.

requiera.

wmo~No;

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Asegurar una adecuada gestién documental de las carpetas de los proyecios, contratacion v demds, propias de la denendencia asignada.
Apoyar en la elaboracion de los informes que le sean requeridos por ef jefe inmediato, para su entrega oportuna a tos diferentes entes de control o a quien lo

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter téenico, administrativo y financiero v responder por la exactitud de los mismos.
Orierntar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asunios de competencia de la

Recaudar y reunir la documentacion necesaria en aras de apoyar los procesos de formulacidn de proyectos y contratacion propias de los niveles superiores,
Proveer, registrar y mantener actualizada la informacion para los sistemas informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiento de los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Téenicas de archivo,
sistemas de gestion documental,
Atencion al ciudadano.

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Bireccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 802-2377000

i dinstitucional @guadalajaradebuga -valle.gov.co

www.guadalajaradebuga-valle.goveo &8 alealdivdebuga ﬁ%ﬁlfcaldiuf—%ugw Dalceldivdabuga
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SECRETARIA DE DESARROLLY INSTIFNSIGMAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

¢  Lainformacién que se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna,
e Los documentov rectbidos se cldqlm an y radican diariamente, segiim el sistema de gestién documental.

WIL CGMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POE NIVEL JIERARGQUCO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de la informacion.
Relaciomnes interpersonales.
Colaboracion.

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

F@RMA@EUN ACADEMICA

EXAPERIENCIA

Bachitler en cualguier modalidad.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Mirero de carges a proveer: Una (1) vacante temporal

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
W, quadﬂ{a;madebuqcr yellengovies @a{rutmcm@bugn

Facha Ierminacion estudio: 02 de septiembre de 2025

- dinstitucioncal@guadalajoradebuga-vatle,goveo

DAicaldiaBug go

cilcalcliodebuga
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ESTUDIO DE YERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO
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AUEES ITULAR : : - - : S : - ACADEMICAY U foza0ns) {ARD INMERINTAMENTE {2024 2028) - HMLFANTES? - | o, |- AEIEORAL ) .
- : . S EXPERIEHCIAT - . ANTERIDS] . B S
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
CAJIERC §l {24/02/1986- }
{NSTITUTO DE WIVIENDA MUNICIPAL
SECRETARIA {26/12/1986-)
CONCE!O MUMICIPAL
SECRETARIA (01/01/1989-) Compromiso con ia
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA organizacion
3 ZAMBRANO SECRETARIO BACHItLE ADEMI ‘;’EC/RET’AR;Z 16/06/1559) llJ)ECFEtO o 99.48
: t - R ACADEMICO 20/12/1986- 6/1% Trabajo en equipo . - 5 E «
GUINTAMA LEYDI L:EZLSI_TCI}\;.O REQUISITO HABELITANTE SECRETARIA EJECUTIVA CUMPLE Decreto 815 NO SE EVIBENCIO Sobresaliente CUMPLE MiA i 50
[17/06/1999- A LA FELHA) Relacichas
ENCARGOS: inlerpersonales
SECRETARIA CORIGO 440 GRABO 2 Decreto 815
{1/07/2019-29/02/2024)
EXPEREEMNCIA RELACIONADA TOTAL 461 MESES, VALOR AL
CUAL SE RESTAN 30 MESES DEE REQUEREMIENTO, PARA
N . UNA EXPERIENCIA ADICIONAL DE 631 MESES ]

CONCEPTO: Con el propésito de proveer un (1) cargo en vacancia definitiva corfespondienie al empleo denominado Auxitiar Administrativo, Cédigo 407 Grado 05, se llevé a cabo Estudio de Verificacién de
Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, finalizade al dia 09 de septiembre. Durante esie proceso, se reviso ta informacion disponible en las historias lahorales y en fa plaiaforma SIGEP If de la servidora
publica con derechos de carrera administrativa pedeneciente al nivel asistencial conforme al orden establecido por la escala salarial, especificamente en el emplao de SECRETARIQO EJECUTIVO Cadigo 425
Grado 01, evidenciande que la servidora pdblica LEYDI ZAMBRANG QUINTARNA cumple con los requerimientos para el encargo en el empleo a proveer.

Los servidores de cairera lienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carresa adwinistrativa vacanles de forima definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articuto 24 de la Ley 909 de 2004, moditicado por la Ley
1800 de 2019

Duracion del encargo: ef Articulo 1 de Ja Ley 1960 de 2019, modilicatorio del Articulo 24 de la Ley 809 de 2004, elimind la prevision "{...) y una vez convocado el respeciive concursa {...)", por [o que con independencia de que ef empleo haya sido convocado a
proceso de seleccion, el mismo debe ser pravisto mediante encargo, silvacion adminisirativa que no contempla término definido, toda vez que la modificaciés normativa tambiéis efiming la expresion "E! término de esta sitvacion no podra ser superior a seis {6)
meases." {...)

PARAGRAFO 1. Lo dispuesio en aste anlcdlo se aplicard pard fus encargos Jue sean olorgadas con posteridad a ki vigencia de esta loy,

PARAGRAFO 2. Frevio a proveer vacanles definiivas mediante encarac o nombraniento provisional, el nombramento o en guien esle haya dalsgado, informara f2 existencia de la vacante a fa Comsion Macional del Sewvicio Civil a lravés del (nedio que gsla
indigue

Crilerio Unificado Provision de empleas plblicos mediante encargo v comision para desempenar empleos de libre nonbramiento y remocién o de periodo, de ta Comisidn Nacionat del Servicio Civil, fechado 13 de Agosio de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al

respecto, s pracisa que es posible gue un funcionaro puzda ser encargado en un empieo, pese 2 estar gozando aclualmenie de otro encargo, pera para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referents gue el emplec inmediatarente inferior, a que aluda la narma, para el olorgamiento del nuevo encargo es necesariamenie el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ccupando en ese momanlo en encarge”

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

AURICID BOTTETEZ FAaRDe. ] S A= —

rofesional Universitaiio 219 -0

Direcelon: carrera 13 No, 6-50 Teléforo: 6022377000
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SECRETARIA HE DELARROLLY EM%‘E’EE‘%@E@?M%&

i, IDENT#F!CACH’EN DEL EMPLED

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: SECRETARIO EIECUTIVO }
Codigo: 425 | Grado: 01 Nemero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL
Dependencias y/o procesos
Hi, PROPOSITO PRINCIPAL

Fjeruta: tabores y procednmlentﬂs acfmmlstrauvm complementarios de las tareas propias de Jos niveles superiores.
v, PESCRIPCION DE EAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Ofrecer de manera apropiada la mformacmn suficiente y necesaria gue le sea requerida por el publico que acude a la dependencia, de forma tal que éste Gltimoe pueda acdelantar sus gest;{mes de manera
adecuada y en el menor tiempo posible.
2. Recibiv, radicar y contiofar la correspondencia que se recibe; entregaria oportunamente al superior para su evaluacién y recircutacion gl interior de fas diferentes dependencias.

3. bigitar los documentos que fe sean requeridos por su superior inmediato.

4. Velar por la organizacién, codificacidn y presentacidn del archivo de la dependencia de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control sobre jos documentos prestados o en
circutacion,

5. Recibir las llamadas telefénicas, ltevando adecuado registro de las mismas v reafizando las actividades conducentes para darles ei tramite debido,

6. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior Bevando estricto registro de las citas de acuerdo con las instrucciones impariidas por su superior.

7. Levar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.

8.

Controlar fa existencia de dtiles y papeleria para la Secretaria, elaborar oportunamente el reguerimiento de papeleria, someterlos rapidamente af visto bueno de su jefe para el abastecimiento oportune de
fos materiales fungibles y de escritorio necesarios para la Secretaria. :
9. Elaborar Ordenes de pago que se causen en la oficina y someterlas a ta aprobacién del jefe inmediato.

10. Controlar gque la informacién que se suminisire a los usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correca y esté actuaiizada.

11 Recopilar informacion y estadisticas que le sean requeridos para etaborar informes relacionados con los temas a carge de la dependencia.

12. Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas de la dependencia que e sean asignadas segtin procedimientos y necesidades establecidas.
13. Desempefiar fas demds funclones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente.

Relaciones interpersonales,
Office Basico.

Sistema de Gestion Documental.

Wi, COMTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Lainformacion recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.
¢ La correspondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados v controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en ef sistema de gestion documental.
e Se informa y se facilita la atencion a los usuarias en los temas de su interés,

Diveceion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
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e El archivo de fa dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gesiién documental.
2 _La papeleria, elementos y Utiles necesarios, estdn preparados y controlados seglin las necesidades de la dependencia.

Vil

COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARGLACD

Aprendizaje continuo,

Orientacion a resultados.

Ortentacién al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la arganizacion.
Trabajo en equipo,

Adaptacion al cambio,

Manejo de la informacian.
Relactiones interpersonates,
Colaboracidn.

Vi,

REQUHASEFOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIHIN ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Bachiller en cualguier modalidad,

Diecioche {18) meses de experiencia relacionada.

Niimero de cargos a proveer: Una {1} vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 10 de septiembre de 2025

- B ZCUMPLECON 105 R TSANTION CAFIEACION . - _
. wowseeoR. | camkain i - ' g - MiMoS O om0 T o ovewaaon | HONERCOR ] ROERE | vaonoe |
MUMERO L empieanD QUE £S THULAR FORMAGON AcADEMICA EXPERIENCIA  FORMACION COMPORTAMENTALES o VIGENTES mﬁm”fﬂg‘b | meousos | Acanéica ngggﬁgt‘ VALDRACICH
. ’ " ACADEMICAY T {e020-2028) - T lafio 2023) HABILIFARTEST ] ADICIONAL o o
 EXPERIENCIAZ : HIMEDIATAMENTE : :
e I . AHTERIOR). P
i ALCALDIA DE GUADLAJARA DE
BUGA - REVISOR FISCAL Frabajo en equipo -
(03/02/1993- Decreto 815
17/04/1994) ARCHIVISTICA liso de
SECRETARIA tecnologias de la
BACHILLER ACADEMICO (18/04/1994-11/01/2005] iformacidn yla
REQUISITO HABWITAMTE conmInicacion
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 340 - SECRETARIA OC Adaptacién al cambio - 400
TRANSITO {12/0%/2005-07/02/2012) Decreio 815 Mo se evidencid Curmple a0 %0
ABOGADA : Sabrasaliente 54
SECRETARIQ DE TRANSITG EVALUACION TOTAL
ESPECIALISTAEN MUNICIPAL (19/05/2010- COMPROMISOS
DERECHO 10/06/2010) {13/06/2010- COMPORTAMENTALES
o CO SEPULVEDA GECRETARID | ADMINITRATIVO 02/07/2010) (21/07/2014- Cumple
U2 MARY 440-04 . 14/08/2014) {07/05/2014- 15
FORMACIGN AICIONAL AL | 12/05/2015) {01/07/2015-
RECUERIMIENTO: 22/07/2015)
PROFESIONAL Y
ESPECIALIZACION PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222-01 {08/02/2012-
16/03/2020)

Direccion: carvera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222-01 {17/03/2020-
15/07/2024)

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

SECRETARIA
{11/12/2024-A LAFECHA)

ERPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 194 MESES VALCH AL CUAL
SELE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL 38 MESES PARA
WA £XPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMEENT O: 176 MESES

CARMONA RIVERA
IESSICA
BETSABETH

[HGRERCS
URBANGC JENMIFER
LEAMNDRA

SECRETARIO 440-01

SECRETARIO 440-01

BACHILLER TECNICG
RECUISITO HABILITAMTE

CSPECIALIDAD EN
ADMIMITRACION

CALDERON WIESNER Y CLAVIC
S.AS ACTIVIDADES JURIDICAS Y
SECRETARIALES DESHE
{21/01/2019) HASTA (12/04/2021)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA

Maneje de la formadidn
- Decreto 815 Trabajo en
2quipo -Decreto 815

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

FORMACION ADICIONAL AL
REQUERNVHENTE:
PROFESIONAL

PHESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y
TURISMO DESDE {16/02/2015) HASTA (30/05/2015),
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARSA DE CULTURA Y
TURISIO DESDE [22/06/201%) HASTA (21/10/2015)
PRESTACIOM DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE (08/02/2016) HASTA {07/06/20116),
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIALY DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE {01/02/2017) HASTA (31/05/2017),

PRESTACION DE SERVICIOS APOYC ASISTENCIAL EN LA

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

Sehresaliente

ABQOGADA SECRETARIA 440-01 i
{09/06/2021) HASTA LA FECHA) Comprariso son fa
ESPECIALISTA £ b Cumple organizacion -Pecreto 815 § Nose evidencio VY Cumple 40 50 90
SEGURIDAD SOCIAL EVALUACION TOTAL fiobresaticnto
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 73 MESES VALOR AL CUAL _ COMPROMISOS
FORMACION ADICIONALAL | SE LE RESTAN £5 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUAL COMPORTARENTALES
REQUERIVIENTO: PARA UM TFOTAL DE EXPERIENCIA ADICIONAL AL 13
[ESPECIALIZACION REQUERHVHERITO: 48 MESES .
FUNDACIGN MUNDO MUJER ANALSTA DE CREDITO
DESDE {01/04/2011) HASTA 15/67/2012}
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ASISTENCIA EN LA OFICINA
COOPERACION INTERNACIONAL
DESDE (03/08/2012) MASTA {07/12/2012)
PRESTACICN DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTLIRA Y
TURISMG DESDE (07/62/2033) HASTA {06/07/2013)
PRESTACIGN DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y Trabajo en equipo - Detreto
TURISMO DESDE [15/08/2012) HASTA {14/12/2013) STICA Nt
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA Y TS |A:‘ncr2',:’: " d“"f’L
BACHILLER TURISMO DESDE {22/01/2014) HASTA (05/06/2014} ef:ﬂnso’s A?J“j":{? d‘l’zaf‘e s
REQUISITO HABIUTANTE PRESTACIGN DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE CULTURAY continn - et e
TURISMO DESDF (08/08/2G14) HASTA (07/12/2014} Cumple Ho se evidencid 14101 Cumple it 8 75

www,guadalafaradebuga-valte.govicn  SBaloal
s dinstitucional@guadalajoradebuga-valle govieo
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sEcnETARIA DE DESARRBOLLD INSTITUCIOMAL

NlT N3 3,580

SECRETARIA DE BIEMESTAR SOCIAL Y DESARRCLLO
COMUNITARIO DESDE {10/07/2G17) HASTA (15/11/2017)
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTEMCIALEN Ly
SECRETARIA DE PRESTACION DE SERVICIOS APOYQ ASISTENCIAL
EN LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLILD
COMUNITARIO DESDE (12/01/2018} HASTA (11/06/2018), 8ANCO
MUNDO MUJER ANALISTA DE CREDITO DESDE (08/10/2018)
HASTA (31/03/2021},

ALCALDIA GUADALAARA DE 8UGA SECRETARIO 240-01 DESDE
{06/04/2021) HASTA LA FECHA

SAPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 139 MESES VALOR AL CLEAL SE
LE RESTA E£L REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA
UNAEXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIEMT(: 121 MESES.

BACHILLER TECHICO
COMERCIAL

REQUISITO HABILITAMTE
ADMINISTRADORA

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA SECRETARIO 440-01
{12/07/2012 - A LA FECHA)

Manejo deia mformacion
-Decreto 815 Trabajo e
equipo -Decrete 815
Compromiso con |3

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES (D4/02/2013)
HASTA{D3/07/2013)
SECRETARIA DE DESARROLLO S TITUCIONAL -

CONTRATODE PRESTACION DE SERVICIOS

Z‘:’;FB?SERNA PECRETARIO 440-01 FINANCIERA EXPERIENCIA RELACHONADA TOTAL:154 MESES VALOR AL CUAL §¢ Cumpia organizacion -Decreto 815 | Mo se evidencid et f Cizmple 25 50 75
LE RESTA £ REQUERIMIENTO DEL MANLIAL 18 MESES PARA INA EVALUACISN TOTAL Sobvresalicite
FORMACION ADICIONAL EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTC: 136 MESES COMPROMISOS
AL REQUERIMIENTO: COMPORTAMENTALES
- i PROFESIONAL 1 . -
5 ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA SECRETATIA
RACHILLER TECICO {01/02/1991-19/12/2011}
COMERCIAL AUXILAR ADMINISTRATIVO (20/22/2011-04/01/2012)
REQUISITO HASBILITANTE SECRETARIA (05/01/2012-04/03/2013) Aprendizaje continuo -
ADMINISTRADORA AUXILAR ADMIRISTRATIVE) (055/03/20-13-08/05/2024), Decreto 815 Orientacién al
PLBLICA SECRETARIA {09/05/2024- & | A FECHA) asuario y al ciudadano
MOLIA - . -Decreto 815 Trabajoen
CUTERREZ PECRETARIG 44001 WORMACIONADICIONAL AL | by oieniesn RELACIONADA TOYAL: 405 MESES VALOR AL CUAL Curple oquipo -Decreto 815 Mo se evidencid 97.6% Cumple 5 50 75
IANGELA BEATRIZ ?;‘éf;‘{:j“’:;[”o' SELE RESTA €L REQUERIMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA EVALUACIGN TOTAL sobresaliente
UNA EXPERIENCIA ADECIOMAL Al REQUEREMIENTO: 390 MESES COMPROMISOS
I R COMPORTAMENTALES - 14 - -
6 ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Orientacion &l usuario y al
GILRODRIGUCZ  [SECRETARID 440-0% | BACHILLER TECNICO DESPACHO DEL ALCALDE COMTRATO DE PRESTACION DE ciudatans -Decreto 815
AMDREA ESPECIALIDAD COMERCIO SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION Cumple Compromiso cen la No se evidencid 9%.34
REQUISITO HARKITANTE DESDE (22/02/2011) HASTA (23/06/2011), organizacidn -Decreto 815 Sobrasalienie
DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACION DE Trabajo en equipo -
CONTADOR PUBLICO SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION (24/06/2011) HASTA Decrelo 815 EVALUACION
(23/12/2011), SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS TOTAL COMPROMISOS
FORMACION ADICIONAL AL | INFRAESTRUCTURA CONTRATO DE PRESTACION D€ SERVICIOS DE COMPORTAMENTALES - 15
REQUERIMIENTO; APOYO A LA GESTIGN EN MATERLA ASISTENCIAL
PAOFESIDNAL DESDE (02/02/2032) HASTA {00./07/2012),
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
COMTRATO BE PRESTACION DE SERVICIOS DE APGYO A LA
GESTION EN MATERIA ASISTENCIAL
DESDE (#7/07/2012) HASTA (26/12/2012),
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE CONTRATO DE Curnple 25 50 75

wwvchmdcr!a;mud<~buc;cx -valle,gov.co %uimld}miebuucv
dinstitucional@gundalajaradebuga-valle.goveo
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PROFESIONALES
(05/08/2013) HASTA (04/12/2013),

OFICHNA DE NOMINA - CONTRATO BF PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL {26/02/2015) HASTA
(30/05/2015),

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO BE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTINN ASISTEMCIAL (16/01/2016) HASTA
(15/07/2016),

OFCINA DE NOMINA - CONTRATO [E PRESTACION DE SERVICIOS
DEAPOYO A LA GESTION ASISTENCIAL (01/07/2016) HASTA
{31/12/2016),

OFICINA DE MOMINA - CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL {21/07/2017) HASTA
(20/12/2017)

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIOMAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ASISTENCIAL {05/02/2018) HASTA (04/03/2018),

SECRETARIA DE GESARROLLO IMSTITUCIONAL - CONTRATQ DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
ASISTENCIAL {10/08/2018) HASTA {24/12/2018),

SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIONAL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYG A LA GESTION
ASISTENCIAL (08/01/2019} HASTA [20/12/2019),

SECRETARIA 44G-01 {01/01/2020) HASTA (D3/03/2020),
SECRETARIA 440-01 {08/08/2022) HASTA LAFECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 84 MESES VALOR AL CUAL SE
LERESTA EL REQUERHVIENTG DEL MANUAL L8 MESES PARA UNA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REGUERIMIENY0: 66 MESES

sECRETARIA BE DESARSOLLG INSTITUCIGRAL

VASQUEZ
BERMUDEZ (MARIA
CEEMA

SRCRETARIO 440-03

BACRHILLER
REQILHSTTO HABILITANTE

BALLESTERGS
ALLEIOLUZ
AMPARD

SECRETARID 440-01

BACHILLER TECHICO
COMERCIAL

REQUISITG HABRITANTE

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA, SECRETARIA DESDE
{12/07/1990) HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 118 MESES VALOR AL CUAL
SELE RESTA EL REQUERFMIENTO DEL MANUAL 18 MESES PARA
LINA EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 400 MESES

Cul-ﬁple

Relacianes interpeysonalas
Decreto 815
Orientacion al usuayio y al
ciudadano
Deacveto 815
Manejo de la informacién
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTANMENTALES
12

No se evidencid

98.5
Sohrasaliente

Cusple

50

50

ALCALDIA GUADALAJARA BE BUGA SECRETARIA DESDE
(09/03/1992) HASTA LA FECHA

CREERIEMCIA RELACIGNADA TOTAL 397 MIESES VALOR AL CUAL
SELE RESTAN 18 MESES IEL REQUERIMIENTO DEL MANLIAL
PARA UN TOTAL DE EXPERIEMCIA ADICIONAE AL
REQUERIMIENTO: 389 MESES

Cumple

Aprendizaje COstinIo -
Decrein 825
QOrientacion afusuario y al
cizdadano
Decreto 815%
Trabajo en equipo
Oecreto 315

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTVALES

Mo se evidencid

g
Sobresalients

{umple

M/A

5¢

56

Direccién: carvera 13 No. 6-50 Teléfone: 602-2377000
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13

EMPRESAS MUNICIPALES DE BUGA SUPERRUMERARIA
{10/04/1995 - 30/08/1995)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARIA
{01/09/1995 - (09/05/201.1)

AUXILIAR ADMINISTRATAVO GRARD S

(10/05/2011 - 03/05/2020)

Encargo: TECNICO ADMINISTRATIVO {04/05/2020-29/02/2024)
SECRETARA {01/03/2024- & la fecha}

EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL 381 MESES VALOR AL CUAL
SE LE RESTAN 18 MESES DEL REUERIMIENTO GEL MANEAL
PARA  UN  TOTAL DE EXPERIENCIA  ADICIONAE A4

RECRUERIVIENTO: 363 MESES

Frabajo en equipo Decveto

815

Manejo de la informacion -

Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

COMPORTAMENTALES

14

Sobresaliente

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA CONTRATISTA DESDE Cumpla Aprendizaje continua - No se evidencid Cunple nN/A 5¢ 50
(30/10/1992 HASTA 30/04/1994) Decieto 815
? MARTINEZ BACHILLER SECRETARIA (01/05/1994 HASTA 03/07/2018) Trabajo en euipo 79,25
LOMDORIO REQUISITG MABILISANTE TECMICO OPERATIVO 04/07/2018 HASTA 01/03/2020) Decrato 815 Subresaliente
SANDRA LILIANA SECRETARIA 02/03/2026 ASTA LA FECHA) Adaptacitn ai cambio -
NDecrete 815
SECRETARIO 440-01
EXPERIENCEA RELACIONADA TOYAL 380 MESES VALOR At CUAL EVALUACION TOTAL
SE LE RESTAN L8 MIESES DEL REQUERIMIENTO DEL MANUA COMPROMISOS
PARA  UN  TOTAL  DE  EXPERIENCIA  ADICIONAL AL COMPORTAMENTALES
. I REQUERHVIENTO: 362 L N . R
COMSTRUCTCRA RENGIFD B—AuRgQ_:;A SECRETARIA 1 ANO Compromiso con |a No se evidencio rumple N/A 50 50
(ENERD 1992 A HERO 1993} organkacion
HOTEL CAPACARI SECRETARIA Decreto 315 00
Trabajo en equipo Sobresalente
10 (01/07/‘;993 -31/12/1993) Decreto 115
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA, SECRETARIO Curnple Aprendizaje continuo -
BAROOSA SALCEDC : BACHILLER ACADEMICO (06/05/1994 - 02/09/2013 Decreto $15
U7 ADRIANA SECRETARIO 440-01 '
REGSITO BABILITANTE EMCARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EVALUACION TOTAL
{03/09/2013-01/03/2020) COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
SECRETARIA (02/03/2020- a ia fecha) 1y
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 386 MESES VALOR AL CUAL
SE LE RESTAN 18 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL NMANUAL
PARA  UN  TOTAL DE  FXPERIENCIA  ADECIONAL AL
_____ R REQUERHMIENT(: 368 MESES L 1
DEPCSITO BUGA Lumple Compsomiso con la Mo se evidencid Cumple A 50 540
CASTARO GSORIG  SECRETARIO 44001 | BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR CONTABLE ¥ SECRETARIA {30/11/1992 - 30/11/1994) organizacicn
it LUZ ESTHER REGLIESETO HATEETANTE Pecreto B15 98.6

Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
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CONCEPTO: Para fa elaboracion del prasente conce

ALCALDIA GUADALAIARA DE 8UGA, SECRETARIA Cumnple Trabajo an equipo No se evidencié Curnple N/A S0 50
[01/09/1995 - 03/03/2019) Decreto 815
AUKILIAR ADMINISTRATIVO (04/03/2019 - 29/02/2024), Compromiso coa la 99,07
12 BACHILLER SECRETARIA (01/03/2024) HASTA LA FECHA organizacidn Sobresallente
BARCMAGUIRRE  SECRETARIO 440-01 . . Decreio 815
A LBA NELLY REQUSSITO HABILITANTE EXPERIE i _ . | Lo oo .
ERIENCIARELACIONADA TOTAL 355 MESES VALCR AL CUAL SE Orientacien al asuario y af
LE RESVAN 18 MESES DEL REQUERHVIEENTO DEL MANUAL PARA tiudadano
UNTOTAL DEEXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 337 Becreto 815
EVALBACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
o ) _ 14 ) I I B B i
MARIA DEL PHLAR CRUZ SANCHEZ DEPENDIEMTE JUDICIAL Aprendizaje continug - Mo se evidencid tumple N/A 51 S
(01/06/2015 - 30/01/2016}, Decreio 815
ESTRIERA ABOGADOS DEPENDIENTE JUDICIAL Trabajo en equipro -Necrate 93.83
(08/11/2016 - 31/05/2017) 815 Sobresaliente
ALCALDIA GUADAIAJARA DE BUGA, PRESTACIGN DE SERVICIOS Compromise con
GESTION ASISTEMCIAL (23/02/2015 - 30/05/2015) urgartizacidn -Dacrelo 815
(18/02/2016 - 17/06/2016) Cumple Griemtacidn 2l usiario y al
13 BACHHLER TECNICO (01/08/2017 - 31/10/2017) - ’ citidarlano -Gecrato 815
PERIA CRESPO SECRETARIO 440-01 § ESPECIALIDAD ARTE Y SECRETARIO 440.0 1 04/04/2023 HASTA LA FECHA)
LIZETH JOHANNA CULTURA EVALUACIGR TOTAL
REQUISITO HARILITANTE EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL 43 MESES VALOR AL CUAL SE COMPROMISOS
LE RESTAR 12 MESES {161 REQUERIMIENTC DEL MANUAL PARA COMPORTAVIEENTALES
UN TOTAL DE EXPERIENCIA ARICIONAL AL REQUERIMIENTO: 31 12
MESES

sepllveda y Jessica Belsabet Carmona Rivera.

De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 6.2 del Procedimiento de Encargos (GHD.CT-02.PR-09 Rev. No. 4. diciembre de 202
resultados,

“

pto, se etectud una revision delallada de la informacion consignada en la Hoja de Vida v en el Sistema de Informacion
y Gestitn del Empleo Priblico (SIGEP) de los(as) funcionarios(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel asis

tencial, especificamente en el emplec denominado
Secretario 440-01, En este analisi

g, correspondiente al cargo de Secretario, Cddigo 440, Grado 01, se evidencié un empate entre las sorvidoras piblicas Luz Mary Rico

4}, cuando se presente paridad en los
e aplican las condiciones de desempate previstas, iniciando con ia verificacion de la mayor experiencia requerida segun lo establecido en el Manual de

Funciones v Competencias Laborales. En aplicacion de este criterio, se determiné (que la servidora pulblica Luz Mary Rico Seplilveda registra 121 meses mas de

experiencia relacionada que la servidora Jessica Betsabet Carmona Rivera, razon por la cual acupa el primer, accediendo asi al nombramiento en encargo en e

de Secretario Ejecutivo, Codigo 425, Grado 01.

Los servidores de carrera lienen of derecha preferencial

1960 de 2019

Duracion del encargo: el Articulo 1 da fa Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de fa Ley 909 de 2004, efiming la prevision

fempleo

a ser encargados en los empleos de carrera adminisirativa vacantes de forma definitiva o temporal, siemprs que acrediten fos requisitos definidos on el Articulo 24 de la Ley Y09 de 2004, modificade por ia Ley

{...) ¥ una vez convocado el respeclivo concurso (...}, por lo gque con independencia de que ef empleo haya sido corvocado a

proceso de sefeccion, ef mismo debe ser provisto medianle encargo, siuacién adininisirativa que no confempla término definido, loda vez que fa modificacion normaliva tambisn clining ta expresidn "Ef término de esta siiiacidn no podré ser superior a seis (6]

meses.”" (...}

Criterio Unificado Provision de empleos pililicos mediante encargo y somision para desem
se precisa que es posibie que un funcionario pueda ser ehcargado en un empleo, pese
emplen inmediatamente infarior, a que afude fa norma, para el ofor

www.guadalajaradebuga-vedle

Diveceion: carrera 13 No.

6-50 Teléfono: 602-2577000

goveo  EBatcaldiadebuga &
i dinstitucional@guadalajoradebuga-valle.govieo

Alcaldiaugo

pefiar empleos de lihre nombramiento y remocicn o de periade, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosta de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respecto,
a eslar gozando actualmente de olro encargo, pero paia ells, y en cumplimiento de fo dispuesto en el articulo 24 de fa Lay 909 de 2004, se ha de enlender como referente que el
ganvianto del nuevo encargo es necesariamente el Gargo del cual es iitular en derechos de carrera administrativa, Y ho del que esld ccupando en ese monrento en encargo”



BUADALAIARA o ,
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Fracedimienlo Encargos Rev. 4. Diclembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el articuio 24 Ley 909 de 2004, el Decreio Ley 1567 de 1898 y se dictan olras disposiciones. ARTICULO 1. El ariculo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asl: "Encargo. Mieniras se surte of procesa de selaccién para
proveer empleos de carrera adminisirativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en eslos si acredilan fos requisitos para su efercicio, poseen las aplitudes y habilidades para su desempefio, no han sidoe sancionados disciplinariamente en
el iltimo afio y su Gitima evaluacion del desempefio es sobresalienie. £n ef evento en que o haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente. el encargo deberd recaer en quienes tengan las mas allas calificaciones descendiendo del nivel solbresalicnia
al satisfactorio, de confonmidad con &l sistema de evaluacién que esién aplicando las enfidades. Adicionalmenia of empleado a cumply el encargu deberd reunir Jas condiciones y requisitos previstos en la ley. Ei enicargo deberd recaer en un smpleade que se
encuentre desempedanido el cargo inmedialamente inferior de fa ptanta de personal de Iz enlidad. Los cargos de libre iombramiento v remocion, en caso de vacancia lemporal o definifiva, podidn ser provisios a iraves del encargo de empleados de carrera o de
fibre pombramienio y remmocion, que cuplan los requisitos v ef perfil para st desempefio. En caso de vacancia definifiva el encargo sers hasta por ef 1érmino de tres (3) meses, prorrogable por tres (J) meses s, vencidos los cuales af emplea deberd ser
provisto en forma definitiva.”

PARAGRAFQ 1. Lo dispuesto en este artianio
PARAGRAFO 2. Provio a provee: vacantes e
indligue.

Criteria Unificado Provision de empleos plblicos mediante encargo y camision para desempenar enplaos de libre nombrasisnto ¥ remocion o de perioda. de Iz Gomisién Nacional def Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 det inciso e)"Al respecio,
s precisa que es pasible que un funcionario pueda ser encargado en un empieo, pese a estar gozando actualmente de olio encargo, pero para ello, y en cumplimienio da o dispuesic en ef arffculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enlender coma referente que ef
empleo inmedialamente inferior, a que alude la norma, para el oforgamiento del nuevo encargo es necesaramente ef cargo del cual es litular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ccupando en ese momento en encargo”

& aplicara para 10s encargns qle sean olorgados con posteridad a la vigencia de esta ley
finiivas mediante encargo o nombramiento provisional, ol nombramienic ¢ en quien aste fuaya delegado, infoimera fa existencia de fa vacanle a fa Comision Nacionat del Servicio Givil a través del meaidio e esta

<D
BZ FA.}ARDO\th M‘\H\“

Pipfesional Universitario 219

. Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www. guadalafaradebuga-valle.gov.eo %i%(Hcmc!fc:c‘iebugu @%A!c:a!dfm&?f.;gm Sralcaldiadebuga
sdinstitucional@guadalajoradebuga-vallegovco




- SUABK Riana C
DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLG IMSTITUCIOMAL

MIT. 833,360,633 5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETC DAN-1100-148
ectubre 20 de 2021
POR Ei. CUAL BE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE EUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LARORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
. : ] MUNMICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA " :

i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel, Asistencial

Denominacion del Enpieo: SECRETARIO
Codigo: 440 | Grado: 01 | Nimero de Cargos: Veintinveve (30)
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo.

Carge det jefe Inmediato: Quicn ejerza la supervision directa,

15, AREA FUNCIONAL
Dependencias yfo procesos
_ TEl.  PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores y procedintientos adminisirativos complementarios de Ins tareas propias de los itiveles superiores.
) 1V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES )
1. Ofrecer de manera apropiada la informacidn suficiente y nacesaria que le sea requerida por el piiblico que acude al despacho, de forma tal gque este Gltimo pueda adetantar 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 fa oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documenios que e sean requeridos por sut superior
inmediaio.

3. Velar por la organizacién, codificacion y presentacidn del archivo privado del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo genera y ejercer el control sobre tos decumentos prestados o en
circulacién.
Recifir las llamadas telefonicas, levando adecuado registro de las mismas y realizando las aciividades conducentes para darles el trémite debido.
Tramitar o correspendiente a fa agenda de su superior llevando estricto registeo de fas citas de acuerdo con fas instrucciones impartidas por su superior.
Llevar en estricto orden las aclas de los comités en los que participe su superior.
Controlar fa exisiencia de Utites y papeleria pala [a oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos ripidamente al visto bueno de su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales
fungibles v de escritorio necesarios para  la oficina.
Velar por el huen uso y mantenimiento de Ios materiales, equipos y demads elementos confiados a su manejo,
Elaborar las drdenes de pago por todo concepto que se causen en [a dependencia y sometertas a fa aprobacién del jefe inmediato,
10. Preparar informes periddicos sobre ef estado de los tramites y de la carrespondencia, ast como de asuntos que efla recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus actividades.
11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia gue se recibe; entregarla oportunamente a la direccion para su evatuacion y recirculacion al interiar de las diferentes dependencias.
12. Controlar que {a informacién que se suministre a fos usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.
13, Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.
14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimiantos
15. Desempedar las demas funciones asignadas por fa autoridad compatente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desernpefio del cargo.

No s

© o

V.  COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn al cliente,

Relaciones interpersonales.
Office Bésico.

Sislema de gestién documental,

; _ VI, CONTRIBUCIGNES INDIVIDUALES
@ La informacién recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consuitada,
»_La correspondencia y dewmés documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerde con los procedimientos establecidos en o sistema de gestién documental.

Pagina i de 7
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@ Seinformay se lacilita la atencin a los usuarios en los temas de su interés,

s Elarchive de la dependencia ests organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestion documentat,

VI,

e La papeleria, elementos y dtiles necesarios, estin preparados y controlados segiin las necesidades de la dependencia
' COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Ovientacion a resualtados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la orpanizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacién af cambio.

Manejo de la informacion,
Retacienes interpersonales.
Colabosacion.

VIE  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACAREMICA

EXPERIENCIA

Bachiller en cualguier modalidad,

Un (1} afio de experiencia relacionada,

Mumers de cargos a proveer: Una (1) vacante tamporal
Fecha terminacion estudio: 10 de septiombre de 2025

i . CUMBLE CON LOS i SANCION L ) :
. : ) REQUISITOS CAEIFICACIGN DISCRLINARIA . - " CALIFICACION - . VALOR (2E . Lo
. . K i 4 | B A . H . : N LE CON LOS aa ALOR DE N L
NOMUAE DEL HIPLEO BE CARKERA FORMACISN ACHDENICA remEncs witvIniOs DE COMPEEENCIAS - VIGENTES EVALUATION 'ECU::Z‘;SIT;"SO. FORMACION | ¥ALOREE 1 garaL
CEMBPLEADD - U ES TITULAR ey R ST FORMACION COMPORTAMENFALES tafo DESEMPERD LABORAL HABRITANTES? ACADEMICA |5 ool | VALORACION
o . L S o : ) . ACADEMICA Y Cogr024-2025) | INMEDIATAMENTE " [2624-2085) : ST ADIIONAL. T : .
B : EXPERIENCIA? ) . ANTERIOR) . o '
REVISOR {01/01/1993-01/06/1993} 51 CUMPLE Adaptacion al cambilo - N0 5E EVIDENCIS 106 Sl CLIMPLE a0 50 B0
AUXIIAR DI COMTABILIDAD [02/06/1993-17/04/1994) Decrato 815 SOBRESALIENTE
BACHILLER ACADEMICO SI:I)E}‘:?::B?R DE IMPUESTOS (18/04/1594- f LA FECHA) O::?I[':::;;a
< Re d :
xfB?S;f[GiCIENUA REQUISITO PROFESIONAL LUMIVERSITARIO Decreto 815
{D1/04/2803-03/12/2003) Compromise con la
. {12/01/2005-29/06/2011) arganizacion
BOMILLA  MONTALVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTADOR FUBLICO {02/10f2012-20/27/2021) Decreto 815
HUMBERTO 407-01 L JTECNICO  OPERATIVO  CODIGO 314 GRADD 01
ESPECIALIS EN FREM .
EZ’;EUCA' A GERERCIA {13/67/2011-01/10/2012} EVALUACION TOTAL
SECRETARIQ coDIGO 440 GRADO [) COMPROMISOS
FORMACION AcADEMICA | 12107/ 2021 03/05/2023) COMFORT;:r;ﬂENTALI;S—
ADICIONAL:  PROFESIONA ;
ESPE;I.?L#ZLAC!C‘)N 108AL ¥ EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 388 MESES A LO CUAL
SE L€ RESTA 12 MESES EL CUAL ES Bt REQUERIMIENTO DEL
MANUAL:  EXPERIEMCIA RELACIOMADA ADICIOMAL AL
REQUERIMIENTO; 176 MESES .
BACHHLER ACADEMFCO INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACIGH DE SICUMPLE Adaptacton al cambio - NO SE EVIDENCIO 93,93 SICUMPLE 40 50 S0
REQUISITO HABILITANTE GUADALAIARA DE BUGA Decreto 15 SOBRESALIENTE
COMTRATISTA (SELECCION, ORGANIZACION ¥ Orlentackén a
PROFESIONAL EM CIENCIAS DELA - | COMSERYACION DE ARCHIVO) resultados
BERMUDEZ GONZALEZ AUXILAR ADMINISTRATIVO INFORMACION ¥ LA {01/11/2013-30712/2013) {02/01/2014-30/06/2014) Decreto 815 Trabajo en
OLGA 407-01- DOCUMENTACION {01/07/2014-30/08/2014) APOYO A LA GESTION £ LA equipo
BIBLIOTECOLOGIA ARCHIVISTICAY ] ORGANIZACION ¥ CONSERVACION DEL ARCHIVO DE LA Decreto 815
DOCUMENYACION INSTITUCION
(01/16/2014-33/16/2014) {01/11/2014-30/1 1/2014) EVALUACIIN TOTAL
ESPECIALISTA EN GESTION (02/02/2015-31/05/2015) (63 /05/2015-31/12/2015) COMPROMISOS
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ESTRATEGICA DEL TALEMTO
HUBANG

FORMACIOHN ACADEMICA
ADICIOMAL AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL ¥ ESPECIALIZACION

{02/01/2016-15/05/2616) {06/07/2016-30/08/2016)
[02/12/2016-30/12/2046) [15/10/2016-30/11/2016G)
[16/01f2017-30/06/ 2017} {0406/ 2017-30/09/ 20 17)
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPCRTE ¥ LA RECREACION DE
YUMBO

APOYO GESTION ADRINISTRATIVA DOCUMENTAL PARA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION DE LAS
AREAS DEL IMDERT

{02/10/2017-20/12/2017} (61/02/2018-31/12/2018)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA

CONTRATISTA

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

APDYO A LA GESTION SECHRETAR{A DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL ~ ARCHIVO CENTRAL
(26/01/2018-25/06/2018)

SECRETARIA DE EDUCACIGN

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01

{02/03/2020 - A LA FECHA)
ENCARGO DE FUNCIOMES PROFESIONAL UMIVERSITARIO
219-0) {ENCARGO DE FUNCIONES)
{02/08/2021-23/08/2021)

SECRETARIO 44001 (01/12/2021-01/03/2024}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 116 MESES A LO CUAL
3E LERESTA 12 MESES ELCLIAZ ES EL REQUERIMIENTQ DEL
IMANUAL: EXPERIENCIA RELAGONADA ADICIOMAL AL
REGUERIMIENTO: 104 MESES

COMPORTAMENTALES -
15

ASOCIACION  DE  SUSCRIPTORES  ACUEDUCTO Y SICUMPLE Orientacion al usuario y MO SE EVIDENCIO S CUMPLE 15 50 g3
ALCANTARILLADD SAN JOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVO alciudadano
(12/01/2003-14/07/2004) Decreta 815
ALCALDIA DE SAN PEDRO Aprendizaje continuo -
BACHILLER ACADERHICD TECHICO ADMINISTRATIVO 36701 Decrete 815
CAICEDO SAAVEDRA AUXIIAR ADMINISTRATIVO REQUISITO HABILITANTE (01/05/2004-26/02/2024} ‘Trabalo en aquipe -
CRISTIAM ODAIR 407-01 TECHICO EN QBRAS CIVILES ALCALDIA GUADALAJARA pE BUGA Decreta 815
AUKILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA (01/03/2024- HASTA LA FECHA) EVALUACION TOTAL
ADICIOMAL: TECNICO COMPROMISOS
EXPERIZNCIA RELACIOMADA TOTAL 93 MESES A LO CUAL COMPORTAMENTALES
SE LE RESTA 12 MESES £L CUAL E5 L REQUERIMIENTO i2
DEEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ABICIONAL AL
. e e REQUERIMIENTO: (91) MESES
51 CUMPLE Orientaclén al usuario y MO SE EVIDENCIO 104 5 CUNPLE 25 50 75
al civdadana SOBRESALIENTE
Dacreto 815 Relaciones
SOYA $.A - AUNILIAR DE PRODUCCION '“E;f:::;’gfifs
. {20/11/2000 - 20/11/2006) o
BACHILLER ACADLMICO ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Manafo d la
REQUISITO HABILITANTE informaclén
- PEICOLOGD ADMINISTRATIVO Pecreto 815
VALENCIA PERA AUXILIAR ADMINISTRATVO 467-01 (05/03/2007 - HASTA LA FECHA) - ) .
FISENHOWER 0701 FORMACION ACADENICA ”al;)a!o el::;;;po 7
g ocre
ADICIOMAL AL REQUERIMIENTO: EXPERIENCIA RELACIONADA TGTAL 216 MESES A LO CUAL Aprendizaje cantinue -
PROFESIONAL SELE RESTA 12 MESES EL CIUAL FS EL REQUERIMIENTO Decreto 815
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: (204) MESES EVALUAGION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BENITEZ ZULETA MARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO BACHILLER TECNICO COMERCIAL ALCALDIA DE GUADALAIARA DF. BUGA 5} CUMPLE Compromise con la NO SE EVIDENCIO 100 MO CUMPLE 25 50 75

GHLMA

407-01

REQUISITO HABILITANTE

AURILIAR ADMINISTRATIVO 407-01

organizacion

PSICOLOGA {18/10/2012- A LA FECHA) Decreto 315

ENCARGO Manejo de la
FORMACION ACADEMICA SECRETARID 440-02 {02/62/2015-31/05/2024) informacién
ADICIONAL AL REGUERIMIENTO: Decreto 315

sobresaliente

8
ue,

madde’
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PROEESIONAL EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 150 MESES A LO CUAL ltelaciones
SELE RESTA 12 WIESES E CUAL ES GL REQUERIMIENTO interpersanales -
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL Decreto 815
REQUERINVHENTC: {138) MESES
EVALUACIIN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15 R
o SFCUMPLE Colabaracian NO SE EVIDERCID 100 S TUPLE P 50 75
Decreto 815 SOBRESALIENTE
ARQUITECTURA Y URBAMISMO EDINSON ZAMBRANO - Refaciones
AUXILIAR DE APOYO [01/02/2017 - 03/05/2018) interpersonales -
2:{23"&% ﬁ;:ifﬂ;% ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Decrels 313
SAPUY RUIZ JEIMY AUKILIAR ADMINISTRATIVO | LICENCIADA FV HISTORIA ADMIRISTRATIVO [14/01/2021 ~ HASTA LA FECHA) Mancjo de ia
- informacion
STERARNY A07-02 . EXPERITHCIA RELACIDNADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Decreto B15
;ﬁ?&gﬁﬁiﬁgﬁgﬂgﬁ SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENT ‘
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIGNAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
- 15 e ] [ N S ran e
BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS COMTABLES ¥ [RIBUTARIAS 51 CUMPLE Aprendizaje cantinug - WO SE EVIDENCIG 100 CUMPLE 20 50 70
REQUISITC HABILITANTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decreto 815 Sobresalients
TECNOLOGO EN GESTION DEL {16/05/1988 — 30/06/1830) ARCHIVISTICA Manejs
TALENTO HUMAND COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA CODLPOV] LTDA de fa informacidn y de
SCCRETARIA GEMNERAL los recursoes Tiabajo en
FORMACION ACADEMICA (27/08/1993 — 18/03/1995) equipo -Decreto 815
ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUNICIPALES GUADALMARA DE BUGA
SECRETARIA CVALUACIDN TOTAL
{CONTROL INTERNOY COMPROMIS0S
{01/63/1935-) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA 15
AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
BEMITEZ MUROZ ILANA | AUXILAR ADWIMISTRATIVG (13/03/1995 ~ A LA FECHA}
PATRICIA 407-01
ENCARGOS
SECRETARIC CODIGO 440 GRADO!: 02
{27/05/2008 - 31/12/2015}
{o1/p1/2016-)
SECHETARID CADIGO 440 GRADO 02 (13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADE 01 (02/10/2017)
TECHICD ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADG 01
{09/05/2013 - 09/03/2020)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA §2 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIDNAL AL
REQUERIVIENT(1122 MESES B
HOTEL GUADALAIARA DE BUGA - OPERADOR TELEFONICO S CUMPLE Aprendizaje continue - NO SE EVIDENCIG 100 CUMBLE 20 5D 70
(14/10/1997%- 15/09/1598) Decreto 815 Sobresalienle
FOEMPRO - FOMOD DE EMPLEADGS DE PROMAVICOLA Y Orlentacién a
BACHILLER ACADEMICO EMPRESAS AHEXAS resultadas - Decrate
REQUISITO HARILITANTE ASISTENTE DE FACTURACION {15/68/1998- 30/04/2002) 815 Orientacién 2!
DIAZ CESPEDES ANA AUNILIAR ADMINSTRATIVO TECNOLOGO EN GUIANZA ALCALDIA DE QUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR usuario y al ciudadano -
MARIA 407-01 TURISTICA ADMINISTRATIVO Decreto 315
[15/01/2008-1/03/2020) (07/03/2020 A LA FECHA)
FORMACION ACADEMICA EVALUACION TOTAL
ADICIOMAL: TECNOLOGD EXPERIENCIA RELACXOMACA TOTAL 289 MESES A LO CUAL COMPRONISDS
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO COMPORTAMENTALES -
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL 15
REGQUERIMIENTE: 277 MESES
BACH!LLER ACADEMICO ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFMCIVA 31 CUMPLE Orientacidn al usuarioy [ MO SE FVIDENCIG 100 51 CUMPLE 20 50 70
ASPRILLA : REQUISITO HABILTANTE (16/02/2010 - 26/04/2013} al ciudadano Decrato SOBRESALIENTE
BUENAVENTURA AURILIAR ':ﬁf;"';“;'smmm | TECNOLOGOD EN GESTION REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CiVIL - AUXILIAR 815 Adaptacién af
WARIBEL LOGISTICA DE SERVICIOS GEMERALES cambio -Decrato 515
{16/12/2013 - 24/12/2012) (05/03/2014- 16/03/2014)
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12

FORMACION ACADEMICA
ADICIGMAL: TECNOLOGO

(21/05/20L4- 30/05/2014) { 13/06/2014- 20/06/2014)
(06/07/2015- 16/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015)
(28/09/2016- 05/10/2016) {07/03/2018- 16/03/2018)
{18/05/2018- 30/05/2018} {12/05/2018- 22/06/2018)
COOTRAEMBUGA - AUXILIAR BE OFICINA (08/0G/2G12-
22/1072018)

ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA ~CONTRATISTA
[06/11/2018 - 21/12/2018) {20/02/2018- 19/08/2019)
(05/09/2019- 04/12/2013}

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (13/04/2021 ~ HASTA LA FECHA)

EXPLRIENCIA RELACIGIVADA TOTAL 139 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL iMANUAL: EXPERIEMNCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERINMIENTO: 127 MESES

Trabajoen equip.s -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
CONMPROMISDS
COMPORTAMENTALES -
15

BAS INGEMIERIA 5.4,

T SEUhRLE

SICURIPLE

ARCHIVISTIVA Usalas NC SE EVIDENCIO 96,38 20 50 70
AUXILIAR DE PRODUCCIAN 126/12/2012-26/12/2013) tecnologias de la SCERESALIENTE
OQPRERARIO BE PRODUCCION (10/02/2014-30/12/2014) informacién y la
AUXILIAR DE PRODUCCION {26/01/2015-1812/2015) comunicacisn
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO fprendizaje continuo -
{20/11/2017-25/05/2018) Decreto 815
SEMOVIL ASISTENTE ADNHNISTRATIVO (16/05/2018 - Orientacién al usuario y
15/11/2018) al cindadana
BACHILLER ACADEMICO ANTOMD NARIRO Decreto B35
RECUSITO HABILITANTE BIBLIOTECA
ROIAS PARRS AMDRES AUKILIAR ADMINISTRATIVO 2 TECNOLOGO EN ADMINISTRAGION | (11/02/2049 ~ 7/06/2019} {5/08/2019-30/1 1/2015) EVALUACION 10TAL
FELIPE 447-03 DOCUMENTAL (3/02/2020-6/06/2020]. COMPROMISQS
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA COMPORTAMENTALES -
ABICIORAL: TECHALOGD AUXILIAR ADMENISTRATIVO (07/05/2020 - HASTA LA 14
EECHA)
ENCARGO: SECRETARIC 440.01
{01/11/2024-04/12/2024)
EXPERIENCIA RELACHONADA TOTAL 111 MESES ALO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 99 MESES . o i
S| CUMPLE Crientacidn a [ 1O SE EVIDENCIO 100 51 CUMPLE a 50 50
resultados Sobreszliente
Decreto 815
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (13/09/ 2001-A LA FECHA} Cornpremise con fa
ENCARGO organizacidn
BACHILLER TECHMICO COMERCIAL SECRETARIO Deacreto 815
LATORRE JESUS AUXILIAR ADMINISTRATNNVG REQUISITO HABILITANTE [01/10/ 2G15-19/09/2024) Trabajo en egulpo -
ALBERTO 407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A 10 CUAL Decreto 815
SELE MESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
WIANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 271 MESES EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
e e e o 15 [ — - P —
BACHILLER ACADEMICO AUXILAR ADMINISTRATVO {20/10/2005-A LA FECHA} Sl CUMPLE El evaluado no tiene 1401 SE EVIDENCIO E} evaluado no tiens NOCUMPLE N/A A MN/A

GIMALDO RUIZ JOSE
ANTONIO

AUXILAR ADMINISTRATIVO
407-04

REQUISITO HABILITANTE

EMCARGO

SECRETARIO 440-02 {91/01/2017 - 15/06/2017)
SECRETARIO 440- 02 {16/06/2017 - 01/10/2017)
SECRETARIO 440- 01 (02/10/2017 - 08/08/2021)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REGUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL

REQULRIMIENTO: 221 MESES

zvaluaciones paraef
periode: 2024 - 2025

evaluaciones para el
periodo: 2024 - 2025

Pagina 5 de 7




ALCALDIA BE

L UADALAIARA
DE BUGH

il e o
BT, B%1. 23700335

SECHRETARIA DE DESARBOLLG HISTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER Alcaldfa de Guadalafara de Buga - Auxiliar Administiative S CUMPLE El evaluade no liene NO SE EVIDENCIO Ef evaluado no tiena MO CUMPLE NfA A N/A
REQUISITO HABILITANTE 407-01 (23/06/2015-11/12/2018} evaluaciones para al avaluaciones para el
Téenico Administrativo 367 - 01 {12/12/2018-30/04/2021) periodo: 2024 - 2025 periodo: 2024 - 2025
PROFESIONAL EN SALUD Auniliar Administrativo 407-21 (01/07/2021 - a la fecha)
i3 DCUPACIONAL
TASCON LOAIZA BUARA | AUXILIAR ADNIHUSTRATIVE | (Licencia Resolucion 630 det 16.de | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 116 MESES A LO CUAL
SIRLAY 40701 mayo de 2013 Gobsraacidn del SELE RESTA 12 MRSES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
Valle del Cauca) MANUAL; FXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIONAL Al
FORMACION ACADEMICA REQUERIMIENTO: (104) MESES
. ADICIONAL; PROFESIOMAL _ e o . i e
FERRETERIA MASTER - RESPONSABLE DE COMPRAS 51 CUMPLE NO CUENTA CON NfA NOCUENTA LON NfA NA M/ H/A
BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD | (08/JUN/2019-00/1UL/2024) CALIFICACION CALIFICACION
TURISMO SUMMAR TEMPORALES 545 DEFINITIVA DEFINITIVA
REQUISITO HABILITANTE ASESOR  COMIERCIAL  (09/JUN/2018-06/HUH/2019)
TECNICO EN OPERACION DE RIMAY LA CUARTA - AUXILIAR  ADMIMISTRATIVA
_ RESERVAS Y VENTA DE PRODUCTOS | {15/EME/2015- 20/05/2015)
14 MEN[;ET::"LT:"D” AURILIAR .22;\/_110i'i151|21\ﬂ\l0 TURISTICOS ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGH - SECRETARIO 440-
U1{01/08/2024-A LA FECHA)
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORMACION ACARENICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A LD CUAL
ADICIONAL: TECHICO ¥ SE LE RESTA 12 IESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
PROFESIOMAL MAMUAL; EXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIONAL AL
o REQUERIMIENTO: [135) MESES .
HECTOR FABIO VALENCIA LOPEZ - MOTO REPUESTOS FL 1 CUMPLE MO CUENTA CON M/A 40 CUENMTA CON /A N/A tHA N/A
TRIVNFD CALIFICACKSR CALIFICACION
AUKILIAR CONTABLE DEFIHTIVA DEFINITIVA
{05/09/2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICC
TELLEZ IMENEZ AURILIAR ADMIMISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
15 CRISTHIAN 407-01 ADMINISTRACIGN DE EMPRESAS AUKILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
FORMACHON ACADEMICA (01/08/3024- A LA FECHA)
ADICIONAL: PROFESIDMAL
EXPERIENCIA RELACIGNADA TOTAL 93 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERRICNTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIOMAL AL
- REQUERIMIENTO: [91) MESES
BACHILLER ACADEMICO . 51 CUMPLE 140 CUENTA CON WA NO CUENTA COR N/ M/A N M/A
ADMINISTRACION DE CALIFICACION CALIFICACION
16 | TORRES GOMEZ LEIDY |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO | EMIPRESAS ﬁtﬂﬁi’}nfﬁvﬁ?ﬁgwm pE BUG"E o AURILIAR DEFINITIVA DEFINITIVA
VIVIAMA 407-01 FORMACISN ACADEMICA i {01/13/2018-2 la facha)
ADICIONAL: PROFESIONAL

GONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, para proveer un (1)

SECRETARIO Cédigo 440 Grado 01, cuyo propdsito es: ‘Ejecutar fabores y procadimientos administrativos complementarios de las
informacion de los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior,
en la Plataforma SIGEPR i, determinando un triple empate a 90 puntos en cuento la ponderacion de antecedentes de fog
Bermidez Gonzdlez. En el marco del PROCEDIMIENTO ENCARGOS GHD.C.T.-02. PR-09 de Diciernbre de 2024, el ¢

cargo en vacancia temporal del empleo denominade
tareas propias de los niveles superiores” se reviso la
consignada tanto en fas Hojas de Vida en fisico como
siguientes servidores publicos: Humberto Bonilta Montalvo, v Olga
ual en et numeral 6.2 Criterios de Desempefio, plantea lo siguiente:

“El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiancia requerida de acuerdo a lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales”, Teniendo
en cuenta el criterio de desempate anteriormente referido, el servidor publico HUMBERTO BONILLA MONTALVO, quien ostenta derechos de carrera administrativa en el empleo
denominado AUXILIAR ADMINISTRATIVO Codigo 407 Grado 01, acreditd el mayor numard de mases (176 Meses) de experiencia requerida de acuerde a lo exigido en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales accediendo al encargo en el empleo ¢ue nos ocupa.

Los servidores de carrera tienen ef derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o femporal, siempre que acrediter los requisitos definidos en el Articufo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado poria Ley
1960 de 2019. Duracion def encargo: ef Arficulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Arffcuto 24 de Ja Ley 909 de 2004, eliming la prevision '(...) v una vez convocado ef respectivo concurso {...)", por lo que con independencia de gue el empleo haya sido
ceRvocado a progeso de seleccion, el mismo debe ser provisto mediante encargo, siluacion administrativa que no contempla témino definido, toda vez que fa modificacion normaliva también efimind fa expresion "El término de esta situacidn no podra ser superior a
seis (6) meses.” (...) Criterio Uinificado Provisidn de empleos publicos mediante encargo y comisién para desemperiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, de la Comisién Nacional det Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del
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incise e)"Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un emplen, pese a estar gozando actualmente de olro encargo, perc para ella, y en cumplimiento de lo dispuesto en ef arfleuo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender
como referente que ef empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para ef olorgarmiento def pueve encargo es necesariamente el cargo del cuat es titular en derechos de carrera administrativa, ¥ no del que esta ocupando en ese momento en encargo”
Procedimients Encargos Rev. 4. Diclembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09

LEY $960 DIE 2018, Par el cual se modifican el artfculo 24 Ley 909 de 2004, &l Decreto Ley 1567 do 1998 y se diclan olras disposiciones. ARTIGULO 1. El arliculo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi; “Encargo. Mieniras se surte el proceso de seleccion para
pravesr empleos da carrera administrativa, los empleados de carvera tendrén derecho a ser encargados e estos sf acreditan fos fequisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeiio, no han sido sancionados disciplinariamente an el
dltimo aro y su Gllima evaluacion del desempeiio es sobresafiente. En el evenio en que aa haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el oncargo deberd recaer en quienas tengan las mds allas calificaciones descendiendo del nivel sobresafienie al
salisfactorio, de conformidad con ef sistermna de evaluacién que estén aplicando las entidades. Adicionalmenie f empleado a cumpliv el encargoe deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en la lzy. Bl encargo debera recaer en un empleado que se encuenire
desempefiando of cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la enfidad. Los cargos de five nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definiliva, podién ser provislos a través del encargo de empleados de carrera o de fibre
fombrarniento y remosion, gue cumplan los requisifos v ef perfil bara su desempedio. En caso de vacancia definitiva of encargo serd hiasta por ef férmino de tres (3) meses, prorrogahla por fres (3f meses mas, vencidos fos cuales ef empleo debera sar provisto en
forma definitiva.”

.”AR{SGR.'-\.FO 1 Lo dispueste er esle articilo se aplicard para los encargos que soan olorgados con postendad a la vigencia o esla ley.
PARAGRAR 2, Previo s piovesr vacanies definitivas mediante ahcargn o nombramisnto provisional, el nombramiento o en quisn este haya delegado, informara la existensia de Ia vacainte a la Gomisian Naconal del Servicto Civil a través det madio Cug
Criterio Unificado Provision de smpleos pahlicos niedianle encargo v comision para desempear empleos dg libre nombramianio v remocién o de periodg, de ia Comision Macional det Servicio Civil, lfechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respecio,
se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargaclo en utt emipleo, pese a estar gozando actuaitmoento de olro encargo, pero para efto, y en cumplimiento de o dispuesto en ef arliculo 24 do la Ley 909 de 2004, se ha de entender como reforente que el
empleo mediatamente inferior, a que alude fa norma, para ef ofargamienta del huevo encargo es necesariamenie ef cargo def cual es fitular en derschos de carrera administrativa, y no del que esté ocupando en ese moemento e encargo”
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