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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM—1100—148 ey
Bctub: e 20 de 2021 R

DE PERSONAL DEL MUNICIP!O DE GUADALAJARA DE BUGA

L7 IDENTIFICACION DEL EMPLEO - -

Nivel: Asistenciai

Denominacién del Empleo; SECRETARIO

Codigo: 440 | Grado: 01 ' | Numero de Cargos: Veintinueve (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

_Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

"Il AREAFUNCIONAL

Dependenclas y/o procesos

“U L PROPOSITO PRINCIPAL i 1

E_]ecutal iabores y plocedlmientos admmlsnatwos complementauos de las taa cas proplas de los niveles superiores.
S y S AV DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1 Ofrecer de manera aprop:ada ia mformacmn suﬂuente y necesaria que le sea requerida por el pliblico gue acude al despacho de forma tal que este ultlmo pueda adelantar sus gestlones de
manera adecuada y en ef menor tiempo posible,

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia Interna y externa de la oficina, mecanografiando y/fo digitando todas las cartas y documentos que le sean requeridos
por su superior inmediato.

3. Velar porla organizacién, codificacién y presentacidn del archivo privado del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control sobre los documentos
prestados o en circulacion.

4. Recibir fas llamadas telefénicas, Hevando adecuado registro de las mismasy realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.

5. Tramitar o correspondiente a |a agenda de su superior llevando estricto registro de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior,

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

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

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

5. Elaborar las 6rdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacidn del jefe inmediato.

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites y de la correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus actividades.
11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia gue se recibe; entregarla oportunamente a la direccion para su evaluacidn y recirculacidn al interior de las diferentes dependencias.
12. Controlar que la informacidn que se suministre a los usuarios sobre reglamentos Yy normas vigentes sea correcta y esté actualizada.

13. Presentar a su superior, cuandc éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~

Atencidn of cliente.
Relaciones interpersonales.
Office Basico,

_Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000 Pégina 1de?
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Sistema de ge_stién document_al.

= . VL. - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
La mformacmn recsblda es orgamzada y archlvada de manera que permite ser evaluada y consultada.

La correspondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion documental.
Se informa y se facilita la atencidn a los usnarios en los temas de su interés.

El archivo de la dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental.
La papeiel fa, elementos y utlles necesar ios, estan preparados y controlados segun las necesidades de la dependenma

- COIVIPE'IENCIAS COMPORTALES :

POR NIVEL JERARQUIC

Aprendizaje continuo. Manejo de la informacidn.

Orientaci6n a resultados, Relaciones interpersonales.
Orientacién al usuario y al cindadano. Colaboracién.

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

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

‘ _FORMACION ACADEM!CA'

Bachlller en cualqulel modahdad . Un (1) afio de experiencia relacionada,

Ndmero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
Fecha terminacién estudio: 24 de junio de 2025

BACTILLER ) o ' ] NO SE EVIDENCIS 99.15 S CUMPLE W

ESPECIALIDAD EN
INFORMATICA  REQUISITO | ALMACEN KEOPS BOUTIQUE
HABILITANTE JEFE DE PERSOMNAL
{21/01/2013 - 18/11/2013)
TECNICO  EN  SISTEMAS | ORICINA DE ABOGADOS Trabajo an equipo -
SECRETARID {£6/12/2013-14/02/2014) Decroto 815 Ostentuclén a
ADMINISTRACISN  DE | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 (PROVISIONAUIDAD) ﬁ:uari”aiﬂu pm
CERVERA  ESCANDON ) EMPRESAS (15/08/2014-12/04/2021) Decrelo 815 Aprendizaje
1 oreror manUeL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407-01 (CARRERA ADMINISTRATIVA}[ S| CUMPLE i o Beeta s
ESPECIALISTA EN [ {13/04/2021-A LA FECHA)

EVALUACHIN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

DIRECCION  PARA  EL|INGEMIERIA ASESORIA SUMINISTRO ¥ EVENTOS DEL VALLE
DESARROLLO  DE LA |(01/03/2020-01/03/2024 EN JORNADA DE 12 HORAS SEMANALES)
GESTION PUBLICA
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 126 MESES A LO CUAL SE LE RESTA
FORMACION  ACADEMICA § 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMEENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
ADICIONAL:  TECNICO - | RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO:114 MESES
PROFESIOMAL Y
ESPECIALIZACIGN

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2277000 Pégina 2de7
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 REVISOR T (01/01/1993-01/06/1893} ] S| cUMPLE Adaptacién al cambio - NO SE EVIDENCIG 100 5 CUMPLE o 50 90
HUMBERTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD {02/05/1993-17/04/1694} Decreto 815 Orientaciéna SCBRESALENTE
LIQUIDADOR D IMPUESTOS  (18/04/1994- A LA  FECHA) resultados - Decreto 815
BACHILEER  ACADEMICO | ENCARGOS: Compromiso con fa
MODALIDAD CIENCIAS - | PROFESIONAL UNIVERSITARIC crganizacién -Decreto 815
REQUISITO  HABILITANTE [ {01/04/2003-03/12/2003) EVALUACION TOTAL
(12/01/2005-29/06/2011) COMPROMISOS
CONTADOR PUBLICO | (02/10/2012-20/27/2021} COMPORTAMENTALES - 15
ESPECIALISTA EN | TECNICO OPERATIVO cOMGO 314 GRADO o1
GERENCIA PUBLICA | [13/07/2011-01/10/2012)
FORMACION  ACADEMICA | SECRETARIO céDIGO 440 GRADO 0l
ADICIONAL: PROFESIONAL §{21/07/2021- 03/04/2023)
¥ ESPECIALIZACION
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 188 MESES A 1O CUAL SE LE RESTA
12 MESES EL CUAL £5 £L REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 176 MESES
BACHILLER TECNICO EN | ALCALDIA DE GUADAEAIARA DE BUGA|  SICUMPLE Aprendizaje continue - NG SE EVIDENCIHO 99.69 51 CUMPLE 40 50 90
INDUSTRIA CON | AUXILIAR ADMINISTRATIVO Decreto 815 Orientacién al SOBRESALIENTE
PROFUNDIZACIGN EN [ {12/32/2012-A LA FECHA) usuario y al ciudadano -
MECANICA  INDUSTRIAL Decreto 815 Trabajo en
REQUISITO  HABILITANTE | ENCARGOS equipo -Decreto 815
SECRETARIO 440-02 Adaptacidn al cambio -
ADMINISTRACIGN DE | (04/11/2015-01/10/2017) Decreto 815 Colaboracion
EMPRESAS SECREFARIC 440-01 - Decreto 815
Z:zﬁ;?sm STEW, f;g DAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 02/10/2017-10/07/2018) EVALUACIGN TOTAL
ESPECIALISTA EN | TEChICO ADMENISTRATIVO 367-01 COMPROMISOS
DIRECCION  PARA  EL]{12/07/2018-29/02/2074) COMPORTAMENTALES - 15
DESARRCLLO  DE A
GESTION PUBLICA | EXPERIENCIA RELACIONADA TQTAL 147 MESES A LO CUAL SE LE RESTA
12 MESES EL CUAL ES £ REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
FORMACION  ACADEMICA f RELACKONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 135 MESES
ADICIONAL: PROFESIONAL
Y ESPECIALIZACION
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE 51 CUMPLE Adaptacién al camblo - NO SE EVIDENCIO 99.93 $1 CUMPLE 40 50 20
GUADALAJARA DE BUGA Decreto 815 Crientacién a SOBRESALIENTE
CONTRATISTA {SELECCION, ORGANIZACION ¥ CONSERVACION DE resultados - Decreto 815
ARCHIVO) Trabajo en equipo -
(01/1%/2013-30/12/2013) {02/04/2014-30/06/2014} Dacreto 815 EVALUACION
[01/07/2014-30/09/2014) APOYO A LA GESTION EN LA TOTAL COMPROMISOS
BACHILLER ACADEMICO | ORGANIZACION Y CONSERVACION DEL ARCHIVO BE LA INSTITUCION COMPOREAMENTALES - 15
REQUISITO HABILITANTE  |{01/10/2014-31/10/2014} {01/11/2014-30/11/2014)
{02/02/2015-31/05/2015} (01/06/2015-31/12/2015)
PROFESIONAL EN CIENCIAS { {62/01/2016-15/05/2018) (06/07/2016-30/08/2016)
DGE LA INFORMACIGN ¥ LA} (02/12/2016-30/2/2016) (15/10/2016-30/11/2016)
DOCUM ENTACION (16/01/2017-30/06/2017) (04/06/2017-30/09/2017)
BBLIOTECOLOGIA,
ARCHIVISTICA Y INSTTUTC MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE YUMBO
BERMUDEZ GONZALE? DOCUMENTACION APOYQ GESTICIN ADMIMISTRATIVA DOCUMENTAL PARA LA
oLGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01- ORGAMIZACION DEL ARCHIVD DE GESTION DE LAS AREAS DEL IMDERT
ESPECIALISTA EN GESTION | {02/10/20617-20/12/2017) (01/02/2018-31/12/2018)
ESTRATEGICA DEL
TALENTO HUMANO ALCALDIA DE GUADALATARA DE BUGA
CONTRATISTA
FORMACION ACADEMICA | APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE PLANEACION
ADICIONAL AL {23/10/211-22/12/2017)
REQUERIMIENTO: APOYO A LA GESTHON SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIOMAL -
PROFESIONAL ¥ ARCHIVO CENTRAL
ESPECIALIZACION {26/01/2018-25/06/2018)
SECRETARIA DE EDUCACION
(11/04/2018-11/12/2019)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 (02/03/2020 — A LA FECHA}
ENCARGO DE FUNCIONES PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01
.Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602~-2377G00 Péglna 3de’’
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

(ENCARGD D FUNCIONES)
(02/08/2021-23/08/2021}
SECRETARIO A440-01 (01/12/2021-01/03/2024)
EXPERIENCIA RELACICNADA TOTAL £16 MESES A LO CUAL SE LE RESTA
12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIM{ENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REGUERIMAENTO!: 104 MESES
st CUMPLE Grlentacién al usuario y al NO SE EVIDENCIO 100 S CUMPLE 25 50 75
BACHILLER ACADEMICO SOYA $.A - AUXILIAR DE PRODUCCION (20/11/2000 - 20/11/2008) ciudadano -Decreto 815 SOBRESALIENTE
REQUISITO HABILITANTE Relaciones interpers.onales
PECOLOGO ~Decreto 815 Manejo de la
VALENCIA PERA ALCALD[A DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO inforsacidn - Decreta 815
EISENHOWER AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01- FORMACION ACADEMicA | 107-01105/03/2007 ~ HASTA LA FECHA) Trabajo en equspc_. -
ADICIONAL AL Decreto 8153 Aprendizaje
REQUERIMIENTO: EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LD CUAL SE LE RESTA continuo - Dacreto 815
PROFESIONAL 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL; EXPERIENCIA EVALUACION TOTAL
RELACIONADA ADIGONAL AL REQUERIMIENTO: (204) MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15
BENITEZ ZULETA MARIA [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 ALCALOIA DE GUARALAJARA DE BUGA SICLIMPLE Comgronvse con la NO SE EVIDENCIG 100 Sobresaliente NO CABMVPLE 25 50 75
GILMA BACRILLER TECNICO AUXILIAR ADMENISTRATIVGC 407-01 organizacién -Decreio 815
COMERCIAL REQUESITO {18/20/2061.2- A LA FECHA} Manefo de la Informacida -
HABILITANTE Decreta 815 Relaciones
PSICOLOGA ENCARGO Interpersonales - Decreto
FORMACIGN ACADEMICA 815 EVALUACIAN TOTAL
ADICIONAL AL SECRETARIC 440-02 [02/02/2015-31/05/2024) COMPROMISOS
REQUERIMIENTO: COMPORTAMENTALES - 15
PROFESIONAL EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 150 MESES A LO CUAL SELE RESTA
12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTG DEL MANUAL; EXFERIENCIA
RELACIGNADA ADICIONAL AL REQUERIMEENTO: {138) MESES
ARQUITECTURA Y URBANISMO EBINSON ZAMBRANG - AUXILIAR DE S| CUMPLE Colabaraclén - Decreto NO SE EVIDENCIG 100 SECUMPLE 25 50 75
APOYO (01/07/2017 - 03/05/2018) 815 Ralaciones SOBRESALIENTE
BACHILLER ACADEMICO interparsonales - Decreto
SAPUY RUIZ JEIMY REQUISITO HABILITANTE  § ALCALDIA DE GUADALBIARA DE RLIGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVC 815 Manejo de ta
STEFANNY AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 LICENCIADA EN HISTORIA  { (14/04/2021 ~ HASTA LA FECHA) informaclén - Decreto 815
FORMACION ACADEMICA EVALUACION TOTAL
ADICIONAL: PROFESIONAL [ EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL 65 MESES A 1O CLIAL SE LE RESTA COMPROMISOS
12 MESES EL CUAL C5 EL REQUERIMBENTO DEL MANUAL: EXPERIENTIA COMPORTAMENTALES - 15
RELACIONADA ADICIONAL At REQUERIMIENTO: 53 MESES
BACHILLER ACADEMICO | ASESORIAS CONTABLES Y TRIBUTARIAS St CUMPLE Aprendizaje continuo - NO SE EVIDENCIS 100 CUMPLE 20 50 70
REQUISITO HABILITANTE | AUXILIAR DDE ARCHIVO Decreto 815 ARCHIVISTICA Sobresaliente
TECNOLOGO EN GESTION | (16/06/1988 ~ 30/86/1990) Manejo de la informacidn
DELTALENTO HUMANO COCPERATIVA LA POPULAR DFE VIVIENDA COOLPGYI LTDA y de los recursos Trabajo
FORMACION ACADEMICA | SECRETARIA GENERAL en equipo -Decreta 835 15
ADICIOMAL: TECNOLOGIA | [27/08/1993 - 10/03/1995)
EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJIARA DE BUGA
SECRETARIA
{CONTROL INTERNC)
{01/09/1995-)
ALCALBIA DE GUADALAJARA DE BUGA
AUKILEAR ADMINISTRATIVO
BENITEZ MUROZ 1L1ANA AUKILIAR ADMINISTRATIVO 407-04 (13/03/1995 - A LA FECHA}
PATRICIA
ENCARGOS
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO: 02
[27/05/2008 - 31/12/2015)
{01/01/2016-)
SECRETARIO CGDIG0 440 GRADD 07 (13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 (02/10/2017)
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01.{09/05/2019 —
09/03/2020)
EXPERIENCIA RELACICNADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL SE LE RESTA
12 MESES £1 CUA ES EL REQUERIMIENTO DEL MANLUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQGUERIMIENTO:422 MESES
Direccidn: carrera 13 Mo, 6-50 Teléfono: 602-2377000 Péglna 4de7
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADOR TELEFGNICO SICUMPLE Aprendizaje continuo - NO SE EVIDENCIO 100 Sobresaliente CUMPLE 20 50 0
(14/10/1997- 15/65/1908) Decreta 815 Orientackén a
FOEMPRD - FONDO DE EMPLEADOS DE PRONAVICOLA Y EMPRESAS reswltados - Decreto 815
BACHILLER ACADEMICO ANEXAS Oriantacion al usvario v al
REQUISITO HABILITANTE | ASISTENTE DE FACTURACIGN [15/09/1998- 30/04/2002) ciudadano -Decreto 815 15
DiAZ CESPEDES ANA TECNOLOGO EN GUIANZA
9 MARIA AUXILIAR ADMINSTRATIVO 407-01 | premiog ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FORMACION ACADEMICA  §{15/01/2008-1/03/2020) (07/09/2020 A LA FECHA)
ADICIONAL: TECNOLOGO
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A LO CUAL SE LE RESTA
12 MESES EL CUAL ES EL REGUERIMIENTC DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACKONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 277 MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA [16/02/2010 - S1 CUMPLE Orientacién atusuarloyal | NO SE EVIDENCIO 100 SOBRESALIENTE SICUMPLE 20 50 70
26/04/2012) ciudadano -Decreto B15
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - AUXHIAR DE Adaptacién 2l cambio -
SERVICIOS GENERALES Decreto 815 Trabajo en
(16/12/2043 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2014) equipo -Decreto 815
(21/05/2014- 30/05/2014} {11/06/2014- 20/06/2014) (06/07/2015- EVALUACION TOTAL
15/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015) COMPROMISOS
i?gﬂ;t:gg ﬁi’;ﬁm’ﬁ% {28/09/2016- 06/10/2016) (07/03/2018- 16/03/2018} COMPORTAMENTALES - 15
ASPRILLA TECNGLOGO £N GESTIGN | (18/05/2018- 30/05/2018) (12/06/2018- 22/06/2018)
10 BUENAVENTURA AUNILIAR ADMINISTRATIVO 497-01 || o0 = 0 COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA (0B/06/2012- 22/10/2018)
MARIBEL p ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUSA —CONTRATISTA {06/11/2018 -
ORMACION ACADEMICA
ADICIONAL TEChDLoGr | 21/12/2018} (20/02/2019- 19/08/2019)
(05/09/2019- 04/12/2019)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA — AUKILEAR ADMINISTRATIVO
{13/04/2021 - HASTA LA FECHA}
EXPERIENCIA RELACKINADA TOTAL 139 MESES A £0 CUAL SE LE RESTA
12 MESES £ CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACICNADA ADICIDNAL AL REQUERIMIENTO: 127 MESES
BAS INGENIERIA 5.A. $I CUMPLE ARCHIVISTIVA Usa las NO SE EVIDENCIO 95,38 SOBRESALIENTE S| CUMPLE 20 50 70
AUXILIAR DE PRODUCCION {26/12/2012-26/12/2013) tecnologlas de la
QPERARIO DE PRODUCCION (10/02/2014-30/12/2014) informaclényla
AUNILIAR DE PRODUCCION {26/01/2015-18/12/2015) comunicacién Aprandizaje
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO cantinuo - Dacreto 815
(20/11/2017-25/05/2018} . Orientacion al usuario y al
SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO {16/05/2018 - 15/11/2018) ciudadano Decreto 815
BACHILLER ACADEMICC EVALUACION TOTAL
REQUSITO HABILITANTE | ANTONIO NARIFIO COMPROMISOS
TECNGLOGO EN BIBLIOTECA COMPORFAMENTALES - 14
11 | Rems P?;_T:EANDRES AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 | ADMINISTRACKGN (11/02/2015 - 7/06/2015) (5/08/2019-30/11/2019)
DOCUMENTAL (3/02/2020-6/06/2020}.
FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOGO | ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO [07/09/2020 — HASTA LA 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 DEE MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REGUERIMIENTO: 95 MESES
AUXILIAR  ADMIMISTRATIVO  (13/69/ 200L-A  tA  FECHA)| 51 CUMPLE Orientacién a resultzdos - | NO SE EVIDENCIO 100 51 CUMPLE [ 50 50
BACHILLER TEchico | ENCARGO Decreto 815 Compramise Sobresatiente
) SECRETARIO con la organizacidn -
LATGRAE 1ESUS COMERCIAL -1 j
12 BETT AUXILIAR ADMINISTRAFIVO 407-01 REQUISITO HABIUTANTE  §101/10/ 2015-19/09/2024) DECI'BAIB 815 Trabajo en
- enuipa -Decreto 815
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A LO CUAL SE LE RESTA EVALUACION TOTAL
12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA COMPROMISOS
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 271 MESES COMPORTAMENTALES - 15
GIRALDO RUIZJOSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 | BACHILLER ACADEMICO  [AUXILIAR ~ ADMINISTRATIVO  (20/10/2005-A LA FECHA)|  SICUMPLE E evaluado no tiene NO SE EViDENCIO £ evaluado no tiene NG CUMPLE N/A N/A N/A
ANTONIO REQUISITO HARILITANTE | ENCARGO evaluaclones para el evaluaciones para ef .
13 SECRETARIO 440-02 {B1/01,/2017 - 15/06/2017) periado: 2024 - 2025 perlodo: 2024 - 2025
SECRETARID 440- 02 {16/06/2017 — 01/10/2017)
SECRETARIO 440- 01 {02/10/2017 - 08/08/2021)
_Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teldéfono: 6§02-2377000 Pégina Sde7

. Qﬁ;ﬁ}.guadu!ajaradébuga vaile, govi.co

@atca!d:‘ad&\bugd

S alcaldicBuga




13 ALCALDIA DE

GUADALAJARA
DE BUGA
NIT, 891,380,083 8

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL 233 MESES A LO CUAE SE LE RESTA
12 MESES £ CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL MANUAL: EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERSMIENTO: 223 MESES
TASCON LOAIZA ELIANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 BACHILLER Alzaldia de Guadalajara de Buga - Auxiliar Administrative 407-01 S CUMPLE El evalsado no tlene NO SE EVIDENCIG £ evaluzdo no tiene NO CUMPLE NfA N/A NfA
SIRLAY REQUISITO HABILITANTE | {23/06/205-11/12/2018) evaluaciones para el evatuaciones para el
Técnico Administrativo 367 - 0F (12/12/2018-30/06/2021) pariodo: 2024 - 2025 periodo: 2024 - 2025
PROFESIONAL EN SALUD Auxiliar Administrativa 407-01 (01/07/2021 - 2 fa fecha}
OCUPACIONAL
14 {Licencia Resolucién 639 | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 116 MESES A LO CUAL SE LE RESTA
del 16 de mayo de 2013 | 12 MESES EL CUAL ES EL REQUEREMIENTO DEL MANUAL; EXPERIENCEA
Gobernacién del Valle del | RELACIONADA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: (104) MESES
Cauca)
FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: PROFESIONAL
BACHILLER TECNICO CUMPLE NO CHENTA CON N/A NO CUENTA CON N/A NA N/A N/A
ESPECIALIDAD TURISMO CALIFICACION DEFINITIVA CALIFICACION
REQUISITO HABILITANTE  {$ERRETERfA  MASTER -  RESPONSABLE DE  COMPRAS DEFINITIVA
TECNICO EN OPERACION  {{08/JUN/2019-04/1UL/2024}
MENDEZ DE RESERVAS Y VENTA DE  { SUMMAR TEMPORALES S.AS
PRODUCTOS TURISTICOS | ASESOR COMERCIAL {09/4UN/2018-06/1UN/2019)
15 '?}X:Pm_?f AUKILAR ADMINISTRATIVO 407-01 RIMAX LA CUSRTA -  AUXIIAR  ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION DE {15/ENE/2015- 20/05/2019)
EMPRESAS ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - SECREFARIO 440-01
FORMACION ACADEMICA | (01/08/2024-A LA FECHA)
ADICIONAL: TECNICO Y
PROFESIONAL
TELLEZ JIMENEZ AUXILIAR AGMINISTRATVO 40701 |y o nmen s o | HECTOR FABIO VATENCIA LOPEZ - MOTO REPUESTOS & TRIUNFO CUMPLE NO CUENTA CON N/A NG CUENTA CON NfA N/A N/A N/A
CRISTHIAN AUXILEAR CONTABLE CALIFICACION DEFINITIVA CALIFICAGION
REQUISITOMABILTANTE | 1o 50 12017-12/07/2024) DERNITIVA
ADMINISTRACION DE
16 EMPRESAS .
FORMACION ACADEMICA | ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA
ADICIONAL: PROFESIONAL | AUXILAR ADMINISTRATIVO 467-01
{01/08/2024- A LA FECHA)
CAICEDQ AUXILIAR ADMENISTRATIVO 407-01 ASOCIACION DE SUSCRIPTORES ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO SAN | S CUMPLE NO CUENTA CON N/A NO CUENTA CON N/A N/A N/A N/A
SAAVEDRA JOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVO CALIFICACION DEFSNITIVA CALIFICACION
CRISTIAN ODAIR BACHILLER ACADEMICO | {12/01/2003-14/07/2004) DEFINITIVA
REQUISITO HABILITANTE | ALCALD{A DE SAN PEDRO
TECNICO EN OBRAS | TEcnico ADMINISTRATIVO 367-01
17 aviLEs (01/09/2004-26/02/2024)
FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNICO ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
AUXELIAR ADMINISTRATIVO 407-01
[01/03/2024- HASTA LA FECHA}
TORRES GOMEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 | BACHILLER ACADEMICO SICUMPLE NO CUENTA CON NfA NO CUENTA CON NfA N/A N/A N/A
. LEIDY VIVIANA ;:q’;"::;?“c'é“ bE ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA — AUXILIAR ADMENISTRATIVO CALIFICACKIN DEFINITIVA C‘S';;'ﬁ;f\'f‘z”
FORMACION AcaDEmica | 107 02 {01/11/2018-a la fecha)
__ADICIONAL: PROFESIONAL

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, para proveer un (1) cargo en vacancia temporal
del empleo denominado SECRETARIO Cédigo 440 Grado 01, cuyo propdsito es: “Ejecuiar labores y brocedimientos administrativos complementarios de
las tareas propias de los niveles superiores.” se revisé la informacion de los servidores pablicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel
asistencial y escala salarial inferior, consignada tanto en las Hojas de Vida en fisico como en la Plataforma SIGEP il, encontrando que el servidor pablico
VICTOR MANUEL CERVERA ESCANDON, alcanzo la mayor ponderacion permitiéndole acceder al encargo en el empleo que nos ocupa.

... Direccidon: carraera 13 No., 6-80 Teléfono: 602-2377000
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en ef Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado porla Ley
1960 de 2079. Duracion del encargo: of Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio def Articttlo 24 de ia Ley 909 de 2004, elimind fa prevision *{...) ¥ tna vez convecado ef respectivo concurso {...)", por lo que con independencia de que ef empleo haya sido
convacado a proceso de seleccidn, el mismo debe ser provisto mediante encargo, siluacién administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacién normativa también eliming fa expresion "E1 término de esla situacién no podra ser superior a
eis (6) meses.” {...) Criterio Unificado Provision de empleos publicos mediante BACArgo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocidn o de periode, de la Comisién Nacional del Servicio Civit, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del
inciso e)"Al respecto, se precisa que s posible que un furicionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de otro encargo, pero para eflo, y en cumplimiento de o dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender
coma referente que el empleo inmedjatamente inferior, a que alude fa norma, para el oforgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momenfo en encargo”
Procedimienio Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT .-02.PR-08

LEY 1960 DE 2018, Por el cual se modifican ef articuio 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se diclan otras disposiciones. ARTICULO 4. Ef articulo 24 de la Ley 809 de 2004, quedara asi; “Encargo. Mieniras se surte ef proceso de seleccion para
provaer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos sf acredifan los requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes ¥ habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en ef
4limo afio y su dltima evaluacion del desempefio es sobresafiente. En el evenfo en que no haya empleados de camrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debers recaer en quienes tengan las més alfas calificaciones descendiendo def nivel sobresaliente at
salistactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las enlidades. Adicionaimente ef empleado a cumplir ef encargo deberd reunir las condiciones ¥ requisitos previstos en ia ley. Ef encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre
desempefilando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de ia enfidad, Los cargos de fibre pombramiento y remocién, en caso de vacancia ferporaf o definitiva, podrén ser provistos a fravés del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiente y remocion, que cumplarn los requisitos v ef perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo seré hasta por el término de tres (3} meses, prorrogahle por tres (3) meses mds, vencidos los cuales el empleo debera.ser provisto en
forma definitiva,”

PARAGRAFO 1. Lo dispueslo en este arlicuio se aplicara para los encargos gue sean otergados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacanles definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya defegado, informara la existencia de la vacante a ia Cormision Nacional det Servicio Civil a través del medio gue esta indique.
Criterio Unificado Provision de empleos publices mediante encargo v cosmision para desempediar empleos de libre nombramiento v remocién o de periodo, de ta Comisitn Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)*Al respecto,
se precisa gue es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para elio, ¥ en cumplimiento de lo dispuesto en el artictlo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como referente que ef
empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el oforgamiento del nuevo encargo es necesarfamente el cargo del cual es filular en derechos de carrera administraliva, y no del que est4 osupando en ese mamento en encargo”
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