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ESTUDIO DE \!ERIF!CAMDN DE REQUISITOS PARA OTORGAWENTO DE ENCARGO

g _ _ DECRETO DAM-1100-148 .
' ' SR ' “octubre 20 de 2021 B '
PQR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFECA Y AJUSTA £L MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC&AS LAEORALES PARA L..GS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA _
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407 | Grado: 02 | NGmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

iR AREA FUNCIONAL
Dependencias y/o procesos
: L : ik PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar eficiente y oportunamente tas funciones de recoleccién de informacidn, clasificacion y transporie de documen’cos, haciendo uso adecuado de los elementos necesarios
para su cumplimlento ademas de brmdar colaborauon y apoyo en Ias diferentes actividades administrativas que realice ia dependenc;a
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasn‘icar radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competenc;a de la alcaldia
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién gue les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempeiio.
Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG como el Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo SST, Gestion Documental y las demas dimensiones y politicas que lo conforman.

5. Las demas que les sean aS|gnadas por auiorldad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S

bl .

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestién documental.
Atencic’m al ciudadano.

ViI. CONTRIBUCIONES INDAVIDUALES -

e E| apoyo en Ias Iabores admlmstrativas hace mas eficiente el funcionamiento de la dependencia.
- ST _"_\JI!. COMPETENCIAS COMPORTALES o o SO
S o T COMUNES - S _ . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adapiacidn al cambio.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

v,

REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMI

CA

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de experiencia

retacionada.

Vacante a proveer: Una (1) Ternporal

FECHA DE TERMINACION DEL ESTUDIO: Septiembre 30 de 2025

ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA

PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION

DEFENSA CIVIL COLOMBIANA JUNTA BUGA -
PSICOLOGO

(04/07/2011- 30/31/2012)

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS

FORMACION ACADEMICA ADICIONAL:VOLUNTARIQS BUGA - PSICOLOGC

(10/02/2014- 30/11/2014)
SYSTEC SOLUCIONES - PSICOLOGO
(15/08/2019- 30/08/2025)

IALCALDIA DE GUADALAJIARA DE BUGA - AUXILIAR
(05/03/2007 — A LA FECHA}

VALORACION  EXPERIENCIA  RELACIONADA|
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: Experiencia
relacionada Total 222 meses restandose 18
meses del requerimiento para un - total de

experiesicia relacionada de 204 meses.

Orientacion al usuario v al
ciudadano
Decreto 815
Trabajo en equipo
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

15

FCUMPLE CON
108 SANCIGHS CALIFICACION
EMPLEO OF REQUITOS CALIFICACION DISCPINARIA | il upcion | SCUMPLECON | VAIORDE |y gqpe |
NOMBRE DEL CARRERA . : COMPETENCIAS VIGENTES -
NUMERG | evpLeano DEL FORMACIGH ACADEICA EAPERIENCIA ':2’::\"‘1”“%75’; COMPORTAMENTALES (Afio m:ﬁ;ﬂpf;%_ requisios | acapémica | FRPETENERT v oracicn
QUE ES TITULAR ! (2023-2024) INMEDIATAMENTE HABILITANTES? | ADICIONAL
ACADENICA ¥ ANTERIOR, 2029)
EXPERIENCIA?
1 | VALENCIAPENA | AUXILAR  [BACHILLER SOLLA S.A - ALK DE PRODUCCION SICUMPLE | Aprendizaje continuo | NO SE EVIDENCIO 100 Cumple a0 50 )
EISENHOWER | ADMINISTRATIVO (20/11/2000- 20/11/2006) Decreto 815 Sobresafiente
40701 [PSICOLOGO

www. guadalufaradebuga-valle.govico
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BENITEZ ZULETA AUXILIAR BACHILLER TECNICO SI CUMPLE Comprosmiso ton fa NO SE EVIDENCIO 100 Sl CUMPLE 25 50 75
MARIAGILMA | ADMINISTRATIVO | COMERCIAL IALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA AUXILIAR organizacion
a07-01 IADMINISTRATIVO 407-01 (18/10/2012-ALA Becreto 815 Sohresaliente
PSICOLOGA FECHA): Manejo de la informacidn
Decreto 815
ENCARGD: Relaciones interpersonales
FORMACION ACADEMICA SECRETARIC 440-02 Decreto 815
ADICIOMNAL: PROFESIONAL [02/02/2015 - 31/05/2024);
EVALUACIGN TOTAL
VALORACION  EXPERIENCIA  RELACIONADA! COMPROMISOS
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: Experiencial COMPORTAMENTALES
relacionada Total 155 meses resténdose 18
meses del reguerimiento para un total de i5
experiencia refacionada de 137 Meses.
SAPUY RUIZ AUULIAR | BACHILLER ACADEMICD LICENCIADA ] ARQUITECTURAY URBANISMO EDINSON SECUMPLE Colaboracion NO SE EVIDENCIO 100 SHCUMPLE 25 50 75
JEHMY STEFANNY [ ADMINISTRATIVO ZAMBRANO AUXIEIAR DE APOYQ Decreto 815
407-01 EN HISTORIA {02/02/2037 - 03/05/2018): Manejo de lainformacion Sobresaliente
Decreto 815
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUADALAIARA Re'ac'ogiscl'_ggrgf;so”ales
ADICIONAL: PROFESIONAL DE BUGA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EVALUACION TOTAL
{14/04/2021 - ALAFECHA): COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA|
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: Exporiencia 15

relacionada Total 59 meses restdndose 18]
meses del requerimiento para un total del

experiencia relaclonada de 41 Meses,

www.guudrrlu;madnbuga vale.gov.co @u!w{d!adem: {31%4
dinstitucional@guadalajoradebuga-valle.govico
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BENITEZ MUMOZ
ILIANA PATRICIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

407-01

BACHILLER ACADEMICO

TECNOLOGO EN GESTION DEL

TALENTO HUMANC

FORMACION ACADEMICA

ADICIONAL: TECNOLOG(A

ASESORIAS CONTASBLES Y TRIDUTARIAS
AUXILIAR DE ARCHIVO
(16/06/1988 - 30/06/1990):

COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA
COOLPOVI LTDA SECRETARIA GENERAL
{27/08/1593 - 10/03/1995):

EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJARA DE
BUGA - SECRETARIA (CONTROL INTERNO)
(01/08/1995 ~ ALA FECHA}.

ALCALDIA DE GUADALAIARA DFE BUGA -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{3/03/1995 - A LAFECHA)

ENCARGOS:

SECRETARIO CODIGO 440 GRADO: 02
{27/05/2008 - 31/12/2015)
SECRETARIO CODIGO 440 GRARD 02
(01/01/2016 - 13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01
{02/10/2017 - 09/05/2019)

TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367
GRADO 01 (09/05/2019 —09/03/2020

VALORACION  EXPERIEMCIA  RELACIONADA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: Experiencia
relacionada Total 408 meses restdndose 18]
meses del requevimiento para un total de
experiencia relacionada de 390 vieses.

S CUMPLE

Aprendizaje continuo
Decreto 815

ARCHIVISTICA Manejo
de la informacién y de
los recursos

Trabajo en equipe
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
-15

NO SE EVIDENCIO 100

Sobresaliente

51 CUMPLE

20 50

70

,  Direccion: carvera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICO HOTEL GUAE)ALAJARA DE BUGA - OPERADOR S CUMPLE Aprendizaje continuo NO SE EVIDENCIO 100 SI CUMPLE 20 50 7
ANAMARIA ADMINISTRATIVO TELEFONICO Decreto 815
407-01 TECNOLOGO EN GUSANZA TURISTICA (14/10/1997 ~ 15/09/1998): Crientacién a resultados Sobresaliente
FOEMPRO - FONDQ DE EMPLEADQS DE Decreto 815
FORMACION ACADEMICA PRONAVICQLAY EMPRESAS ANEXAS - Orlentacion al usuario y al
ADICIONAL: TECNOLOGD ASISTENTE DE FACTURACION ciudadano
{15/03/1998 - 30/04,/2002): Decreto 815
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EVALUACION TOTAL
{15/01/2008-01/03/2020}: COMPROMISOS
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - COMPORTAMENTALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15
(07/09/2020 ~ A LA FECHA)
Encargo:
Secretario 440 - 01
(15/07/2021-08/11/2021}
VALORACION  £XPERIENCIA  RELACIONADA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: £xperiencia)
refacionada Total 259 meses restindose 18
meses del requerimiento para un total del
experiencia relacionada de 241 Meses.
ASPRILLA AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE QFICINA S| CRIMPLE Compromiso con ta NO SE EVIDENGO 100 Sl CUMPLE 20 50 70
BUENAVENTURA | ADMINISTRATIVO {16/02/2010 - 26/14/2012) arganizacian
MARIBEL 407-0% TECNOLOGO EM GESTION REGISTRADURIA NACIONAL DELESTADQ CIVIL - Decreto 815 Sobresaliente

LOGISTICA

FORMAGCION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOGO

AUKILIAR DE SERVICIOS GENERALES
(16/12/2013 - 24/12/2013).
COOTRAEMBUGA - AUXHIAR DE OFICINA
(08/06/2012 - 22/10/2018)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA -
CONTRATISTA

{06/11/2018 - 21/12/2018);

ALCALDIA DE GUADALASARA DE BUGA -
AUXILIAR ADMINISTRATIVC
{13/04/2021 ~ ALA FECHA):

VALORACION  EXPERIENCIA  REEACIONADA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: Experiencis)
relacionada Total 157 meses restindose 18
meses del requerimiento para un total de)
expertencia relacionada de 139 Mases.

Trabajo en equipo
Decreto 815
Manejo de fa informacion
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISDS
COMPORTAMENTALES
15

Www,quudalufmadebuc}r: velle.gov.oo @aim!dma’ebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ROJAS PARRA AUXILIAR BACHILLER ACADEMICO BAS INGENIERIA S.A. - AUXILIAR DE PRODUCCION S| CUMPLE Orientacién af usuario y al | NQ SE EVIDENCIO 96.38 51 CUMPLE ] 50 70
ANDRES FELIPE | ADMINISTRATIVO {26/12/2012 - 26/12/2013): ciudadano -Decreto 815 Sobresaiiente
A07-0% TECNOLOGO £N OPERARIO DE PRODUCCION Aprendizaje continuo -
ADMINISTRACICN {10/02/2014 —30/12/2014): Decreto 815
DOCUMENTAL AUXILIAR DE PRODUCCION ARCHIVISTICA Uso de
(26/01/2015 ~ 18/12/2015):10 MESES. tecnologlas de la
FORMACION ACADEMHCA 1 SITT BUGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (20/11/2017— informacion y la
ADICIONAL: TECNOLOGO 25/05/2018):6 MESES, comunicacion
SEMOVIL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO (16/05/2018 —
15/11/2018): EVALUACION TOFAL
ANTOMNIOQ NARINO BIBLIOTECA COMPROMISOS
{11/02/2019-07/06/2019): COMPORTAMENTALES
ANTONIO NARINQ BIBLIOTECA
(05/08/2019 ~30/11/2019): 12
ANTONIO NARIFO BIBLIOTECA
{03/02/2020 - 06/06/2020):
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO
(07/09/2020 - A LA FECHA):
ENCARGOD:
SECRETARIC 440-01
(01/11/2024 -09/12/2024):
VALORACION EXPERIENCEA RELACIONADA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: Experiencia relacionada Total 88
meses restdndose 18 meses del requerinients para un
total de experiencia relaclonada de 70 Mesaes.
LATORRE JESUS AUXILIAR BACHILLER TECNICC AUXILIAR ADMINISTRATIVO 51 CUMPLE Grientacién a resultados - | MO SE EVIDEMECIO 100 5§ CUMPLE g 50 56
ALBERTO ADMINISTRATIVO | COMERCIAL (13/09/2001 ~ A LA FECHA): Decreto 815 Sobresaliente
407-01 Compromiso con la
ENCARGO: orgar?izaciéﬂ —L:)ecreto 815
SECRETARIO Trabajo en eg;ll;po -Decreto
(01/10/2015 - 19/09/2024):
EYALUACION TOTAL
VALORACION EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL COMPROMISOS
AL REQUERIMIENTO: Experiencia relacionada Total 298 COMPORTAMENTALES
meses restdndose 18 meses del requerimiento para un 15
total de experiencia relacionada de 270 Meses.

Www.guudcrtcymadebugn ~valle.goveo @ulca!d‘rcsdabu el
dinstitucional@guadalajiradebuga-valle.govico
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO
GIRALDO RUIZ AUXILIAR BACHILLER ACADEMICT AUKILEAR ADMINISTRATIVO {20/1G/2005 — A LA FECHA) SICUMPLE EL EVALUADG NO TIENE NO SE EVIDENCIS | £LEVALUADOC NG | No N/A N/A N/A
JOSE ANTONIC | ADMINISTRATIVO SECRETARIC440-02 (01/01/2017 - 15/06/2017) EVALUACIONES PARA L TiENE CUNIPLE
407-01 SECRETARIO 440-02 (16/06/2017-01/10/2017) PERIODO: 2024 - 2025 EVALUACIONES
SECRETARIO 440-01 {02/10/2017 — 08/08/2021) PARAEL
PERIODO: 2024 -
VALORACION CXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL 2025
AL REQUERIMIENTO: Experiencia relaclenada Total 239
meses restandose 18 meses def requerimiento para un
total de experiencia refacionada de 221 Meses.

CONCEPTO: Para la elaboracion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el otorgamiento de encargo, se revisé la informacion consighada en las
historias laborales y en la plataforma SIGEP 1 de los servidores pUblicos con derechos de carrera, pertenecientes al nivel asistencial, especificamente en
los empleos de Auxiliar Administrativo 407-01, en el orden establecido por la escala salarial. Como resultado, se determind que el servidor plblico
Eisenhower Valencia Pefia no solo cumple con los requerimientos establecidos en el Manual de Funciones, sino que ademas obtuvo la mayor ponderacién
(90 puntos) al analizar la formacion académica y Ia experiencia relacionada adicional a lo exigido en dicho manual.

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican ef articuto 24 Lay 809 de 2004, et Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan olras disposiciones. ARTICULO 1. Ef asticulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedard asi: “Encargo. Mieniras se surte el proceso de seleccion para
proveer empleas de carrera administrativa, los empleados de carrera lendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su gjercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en
ef tilimo afio y su dltima evaluacion def desempefio es sobresaliente. £n ef evenio en que no haya empleados de carrera con evaluacidn sobresaliente, el encargo debara racaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente
al satisfaclorio, de conformidad con ef sistema de evaliacion que eslén aplicando fas enlidades. Adicionalimente ef empleado a cumplir el encargo deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley. £l encargoe deberd recaer en un empleado que se
encuentre desempeflando ef cargo inmediafamente inferior de fa planta de personal de fa entidad. Los cargos de libre nombramiento y remogidn, en caso de vacancia temparal o definitiva, padrdn ser provistos a lravés del encargo de empleados de carrera o de
libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisites y el parfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por ol férmino de tres (3) meses, profrogable por tres (3) meses mds, vencidos jos cuales el empleo deberd ser provisto
en forma definitiva,”

PARAGRAFQ 1. Lo dispuesto en sle arlicule se aplicara para s encargos que sean alorgados con posteridad a (a vigencia de esla ley.

PARAGRAFQ 2. Previo a proveer vacanies definilivas medianle BRCAIGo O nombramientio provisional, &l nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacanie a fa Comisicn Nacional del Servicio Civil a fravés del medio gue esla indique
Criterio Unificado Provision de empleos piblicos madiante encargq y comision para desempefar empleos de libre nombramiento y remacion o de pariodo, de la GComisidn Magional del Servicio Civit. fechado 13 de Agosio de 2019, numeral 3 del inciso e)"A/ respecto,
s@ precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, frese a estar gozando aclualmente de otro encargo, pera para elfo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el antictio 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el
emplea inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el ofoergamisnio del nirevo encargo es necesariamente of cargo del cual es tilular en derechos de carrera adiinisirativa, ¥ Ao del que estd ccupando en ese momento en encargo”

() [«
LAY il Ueqi@
AURICIO DOMINGUEZ FAJAR
Fpofesional Universitario
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