(5 !1} ALCALDIA DE
4  GUADALAJARA

DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLC INSTITUCIONAL

NIY, 891.380.033.5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

l. - IDENTIFICACIONDELEMPLEO . . . .. oo

Nivel: Asistenci'al

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ca1 go del Jefe Inmedlato Qmen ejelza la supelwswn dlrecta

L T T N T KREA FUNCIONAL
Dependenmas y/o procesos
“PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyal las 1abores admlmstlativas y aswtenmales que le sean a51gnadas para lograr los resultados del area donde desempene el empleo _

- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES. ESENCIALES.

1.

v

0 Nm

Remblr revisar, clasmcar, radlcar dlStl‘ibUII‘ y controlar documentos datos, elementos y correspondencra relauonados con Ios asuntos de competenma de Ia
entidad.
Recaudar y reunir la documentacién necesaria en aras de apoyar los procesos de formulacién de proyectos y contratacién propias de los niveles superiores.

Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiento de los
procesos de la dependencia,

Asegurar una adecuada gestién documental de las carpetas de los proyectos, contratacion y demas, propias de la dependencia asignada. :
Apoyar en la elaboracion de los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a los diferentes entes de control o a quien lo
requiera.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por {a exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,

10. Lat; demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOUIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistemas de gestion documental,

Atencion al ciudadano.

VL. - CONTRIBUCIONES INDIWVIDUALES -~

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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G .
DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

K I,
NIT. 49%1.360.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

*  Lainformacion que se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna,
. Los documentos Lecﬂndos se ciamfican ¥ 1adlcan dmnamente segun el sistema de gestion documental

T i VII COMPETENC!AS COMPORTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -
Aprendizaje confinuo. | | o o | Manéjo de Ia informacion,
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Colaboracién,

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Bachllier en cualqmei modahdad Treinta {30) meses de experiencia relacionada.

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

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

WWW. guada(wamdebwa valle, gov.co @a!catd;adebugm DalcoldiaBuga 'i-i‘lﬁatcaidiadebuga
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1 ALCALDIA DE

MIT, 831.380.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

GUADALAJARA
EBUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SURTICARNES LA CAMPESINA SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO {01/02/2012) HASTA {31/08/2012)
ALCAEDIA GUADALAJARA DE BUGA APRENDIZ SENA
DESDE {08/02/2013) HASTA (31/12/2013},

Aprendizaje continug - Decreto

815
Trabajo en equipo -Decreto 815
Orientacion a resultados -

No se evidencié

FORMACIGN ADICIONAL AL
REQUEHIMIENTC:
PROFESIONAL Y
ESPECIALIZAGION

EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUEREMIENTO: 43
MESES

APRENDEZ SENA Decreto 815
DESDE {15/01/2014) HASTA (24/04/2014), SERVICIOS
BACHILLER PROFESIONALESEN SECRETARIA DE BIENESTAR EVALUACION TOFAL
REQUISITO HABILITANTE SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO DESDE COMPROMISCS
{28/07/2014) HASTA (20/12/2014), COMPORTAMENTALES
SERVECIOS PROFESIONALES EN SECRETARIA DE 15
LOZANG SECRETARIO éi‘;?%fﬁo EN BIENESTAR SOCIALY DESARROLLO COMUNITARIO
POMINGUEZ ) EMPRESARIAL DESDE (16/02/2015) HASTA (30/05/2015),
RONAL FELIPE SERVICIOS PROFESIONALES EN MATERIA ASISTENCIAL Cumple
EN SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIALY
ADMINISTRACION DE EMPRESAS DESARROLLO COMUNITARIO DESDE {01/07/2015)
FORMACION ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: TECNICOY HASTA {31/10/2015),
ROFESIONAL SERVICIOS PROFESICNALES EN MATEREA ASISTENCIAL
ENSECRETARIA DE BIENESTAR SOCIALY
DESARROLLO COMUNITARIO DESDE (12/13/2015)
HASTA (27/12/2015),
SECRETARIO DESDE {02/03/2020} HASTA LA FECHA
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 83 MESES
VALOR AL CUAL SE LE RESTAN 30 MESES DEL
REQUERIMVIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL DE
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 53
CAEDERGN WIESNER Y CLAVIIO S.AS
BACHILLER TECNICO ACTIVIDADES JUREDICAS Y SECRETARIALES
REQUISITO HABILITANTE (21/01/2019) HASTA (12/04/2021)
ESPECIALIDAD EN ALCALDIA GUADALAJARA DF BUGA Maneja de la Informacién
ADMINITRACION SECAETARIA 440-01 ~Decreto 815 Trakajo en
ARMONA (09/06/2021} HASTA LA FECHA) ecq“"m 'Df:'"eig 3|15
QMPromiso con la
RIVERA JESSICA 25;5;;“'0 ABOGADA Cumple organizacién-!}ecreto 815 Ho se evidencié 97.62 Curnpie 40 50
BEISABETH ESPECIALISTA EN EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 73 MESES EVALUACION TOTAL
SEGURIDAD SOCIAL VALOR At CUAL SE LE RESTAN 30 MESES DFL COMPROMISOS
REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL DE COMPO“TIASMENTALES

wwmguada[cyaradebuga vatle.govi.co @cxtcaldmdebuga
 dinstitucional@guadal

Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602- 2377000
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ALCALDIA DE

PE BUGA

IT. 881,3A0,033-6

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

T AV ATTY ,
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RICO SEPULVEDA
LUZ MARY

SECRETAR
10 440-01

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITO HABILITANTE

ABOGADA

LSPECIALISTAEN
DERECHO
ADMINITRATIVO

FORMACIGN ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL Y
ESPECIALEZACION

ALCALDIA DE GUADLAJARA DE BUGA REVISOR FISCAL
{03/021993- 17/04/1994) SECRETARIA
{18/014/1994-13/01/2005)

PROFESIONAL LINSVERSITARIO 340 - SECRETARIA DE
TRANSITO (22/01/2005-07/02/2012)

SECRETARIO DE TRANSITO MUNICHPAL
(19/05/2010-10/06/2010)
(11/06/2010-02/07/2010)
{21/07/2014-14/08/2014)
{07/05/2014-12/05/2015}
(01/07/2015-22/07/2015}

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 223-01
(08/02/2012-16/03/2020)

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

INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANPORTE
(03/09/2024-10/12/2024)

SECRETARIA
{£1/12/3024-A LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 194 MESES
VALOR ALCUAL SELE RESTA EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL 36 MESES PARA UNA

EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 176
VIESES

Cumple

Trakajo en equigo -
Decreto 815
ARCHIVISTICA Usc de

tecnologias de la
informacidn y la
comunicacién
Adaptacion al cambio -
Decrete 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

15

No se evidencia

100

Cumple

40

50

214

[FIGRERCS
URBANO
IENNIFER
LEANDRA

[SECRETARIO
1440-01

BACHILLER
REQUISITO HABILITAMTE

ADMIMISTRACION DE EMPRESAS

FUNDACION MUNDO MUJER ANALISTA DE
CREDITO {01/04/2011 - 15/07/2012)

ALCALDfA GUADALAJARA DE 8UGA

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYG ASISTENCIA EN
LA OFICINA COOPERACION INTERNACIONAL
(08/08/2012 - 07/12/2012)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE
CUETURA ¥ TURISMO (07/02/2013 - 06/07/2013)
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE
CULTURA ¥ TURISMO

(15/08/2013 - (14/12/2013)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO

(22/01/2014 - 05/06/2014)

PRESTAC!ON DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE
CULTURA ¥ TURISMO

{08/08/2014 - (07/12/2014)

Cumple

Trabajo en equipo - Decreto
815 ARCHIVISTICA Manejo de
la informacién v de los
recurses Aprendizaje continug
- Decreto 815 EVALUACION
TOTAL COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

No se evigencio

10

Cumple

75

wwwguadalajdmdebuga vatle.govico Qalca!dfadebuga

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

DAlcaldiaBuga

3 dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co

Pégina 4 de 10




ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

43y ALGALDEA DE
: 7 GUADALAJARA
DE BUGA

NIT. 681,3080,033-5

SECRETARIA DE DESARROLLC INSTITUCIONAL

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO [16/02/2045 - 30/05/2015),
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO

{22/06/2015 - 21/10/2015)

PRESTACION DE SERVICIGS APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
COMUNITARIO (08/02/2016 - 07/06/2018),
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO ASISTENCIALEN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SGCIAL Y DESARROLLO
COMUNSTAREO (01/02/20%7 - 31/05/2017),
PRESTACION DE SERVICIOS APOYQ ASISTENCIALEN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
COMUNITARIO (10/67/2017 - 15/14/2017)
PRESTACION DE SERVICEOS APOYO ASISTENCIALEN LA
SECRETARIA DE PRESTACION DE SERVICICS APOYO
ASISTENCIALEN LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO

{12/01/2018 - 11/06/2018)

BANCO MUNDO MUJER ANALISTA DE CREDITO
(08/10/2018 -31/03/2021),

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIO 440-01
{06/04/2021 - HASTA LA FECHA}

EXPERIEMCIA RELACIONADA TOTAE: 139 MESES
[VALOR AL CLIAL SE LE RESTA EL REQUEREMIENTO DEL!
MANUAE 36 MESES PARA UNAEXPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 109 MESES.

PARRA SERNA

SECRETARED

BACHILLER TECNICO
COMERCIAL
REQUISITO HABILITANTE

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA

SECRETARIO 440-01

Manejo de la informacion
- Decreto 815 Trabajo en
equipo -Decreto 815
Compromiso con la

NAY(BE l440-01 ADMENISTRADORA (12/07/2022 - A LA FECHA) Curnghe organizacion -Decreto 815 Mo se evidencid 99.47 Cumple 25 50 75
FINANCIERA EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA RELACIQNADA TOTAL:154 MESES COMPROMISOS
VALOR AL CUAE SE LE RESTA E). REQUERIMIENTO DEL COMPORTAMENTALES
MANUAL 30 MESES PARA UNA EXPERIENCIA 14
I[ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 124 MESES
BACHILLER TECNICO ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
COMERCIAL SECRETARIA
REQUISITO HABILETANTE [01/02/2991-19/2/2011}
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Aprendizaje continuo -
ADMINISTRADORA PUBLICA [20/12/2011-64/01/2012} Decreto 815 Orientacidn al
SECRETARIA {05/01/2012-04/03/2013) usuazio y 8l cudadano
MOLINA SECRETARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO -Decreto 815 Trabajo en
GUTIERREZ hav.o1 {05/03/2013-08/05/2024), Cumple equipo -Decreto 815 No se evidencid 97.62 Cumple 25 50 5
IANGELA BEATRIZ SECRETARIA {09/05/2024- A LA FECHA) EVALUACION TOTAL

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

wwwgtiaddlaj&)‘adebuga—va!lelgov.co G olcaldiadebuge  WAlcaldiaBuga
& dinstitucional@guadalajaradebuga-vatle,gov.co
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 MNIT. 895.300.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL: ADK MESES
VALOR AL CUALSELE RESTA EL REQUERIMIENTO
DEEL MANUAL 30 MESES PARA UNA EXPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTG: 378 MESES

COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 14

BACHILLER ACADENMICO
REQUISITO HABILITANTE

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{11/09/2014-01/03/2020),

Aprendizaje continuo -
Drecreto 815 Orientacién a
resultados - Decreto 815

(27/07/2012 - 26/12/2012),

SECRETAR{A DE TRANSSTO Y TRANSPORFE

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES (04/02/2013 - 063/07/2013)
SECRETARIA DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL - CONTRATO DE

PRESTACIGN DE SERVICIOS

PROFESIONALES

{05/08/2013 - 04/12/2013),

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIIS DE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
(16/02/2015 - 30/05/2015),

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

OFICINA DE NOMINA - CONTRATC DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE

APOYC A LA GESTION ASISTENCIAL (01/07/2016}
HASTA {31/12/2016),

OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE PRESTACION DE

IZQUIERDO Manejo de la informacidn -
NARANIC JORGE [ERETARIO SECRETARIO DESDE (02/03/2020 - A LA FECHA) Cumple Decreto 815 EVALUACION No se evidencié 100 Curnple 5 50 75
HERNAN [440-01 ADMINISTRADOR PUBLICO TOTAL COMPROMISOS
EXPEREIENCIA RELACIONADA TOTAL: 115 MESES COMPORTAMENTALES -
VALOR At CUAL SE LE RESTA EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL 30 MESES PARA UNA EXPERIENCIA 15
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 85 IMESES
ALCALD[A GUADALAIARA DE BUGA Orientacidn al usuario y al
GIL RODRIGUEZ  [SECRETARIO BACHILLER TECMICO DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACION ciudadano -Decreto 815
ANDREA 440-01 ESPECIALIDAD COMERCIO DE SERVICIOSDE APOYO A LA GESTION Curnple Compromiso con la No se evidencidé 99.34
REQUISITO HABILITANTE (22/02/2011 - 21/05/2011), arganizacion -Decreto 815
DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO DE PRESTACION Trabajo en equipo - Decreto
CONTADOR PUBLICO DE SERVICIOSDE APOYO A LA GESTION 815 EVALUACION TOTAL
(24/06/2011 - 23/12/2011), COMPROMISOS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS E COMPORTAMENTALES - 15
INFRAESTRUCTURA CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYC A LA GESTION EN  MATERIA
ASISTENCIAL
{02/02/2012 - 01/07/2012)
SECRETARIA DE TRANSITC ¥ TRANSPORTE CONTRATO
DE PRESTACIGN DE SERVICIOS DE APGYO A LA
GESTION EN MATERIA ASISTENCIAL Cumple 5 50 75

www.guada!ajmddebuga valle.govico @alcald:adebuga
3 dinstitucional@guadalojaradebuga-valle,govico

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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13 ALCALDIA DE
- GUADALAJARA ,
DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

IT. R31.360.633-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SERVICIOSDE APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
[21/07/2017 - 20/12/2017}

SECRETARIA DE DESARROLLG INSTETUCIONAL -
CONTRATO DE PRESTACIGN DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

{05/01/2018 - 04/08/2018),

SECRETAR[A DE DESARROLLC INSTSTUCIONAL -
CONTRATO DE PRESFACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTHON ASISTENCIAL

{10/08/2018 - 24/12/2018),

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTETUCIONAL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL

{08/01/2019 - 30/12/2019},

SECRETARIA 446-C1 [01/01/2020 - 02/03/2020),
SECRETARIA 440-01 {08/0R/2022 - HASTA LA FECHA}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 84 MESES
VALOR AL CUAL SE LE

RESTA EL REQUEREMIENTO DEL MANUAL 30 MESES
PARA LINA EXPERIENCIA ADICIONAL AL

REQUERIMIENTO:54 MESES
ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA, SECRETAREA Cumple Refaciones interpersonales Ho se evidencid 98,5 Cumple NfA
{12/07/1990 - HASTA LA FECHA) Dacreto 815
VASQUEZ SECRETARIO BACH:LLER Orientacion al usuario y al
BERMUDEZ 14001 REQUISITO HABILITANTE EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: 418 MESES cludadano
MARIA ELENA VALOR ALCUALSELE RESTA EL REQUERIMIENTO Decreto 815
DEL MANUAL 30 MESES PARA UNA EXPERIENCIA Manejo de la informactén
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 388 MESES Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12
ALCALDIA GUADALAJIARA DE BUGA SECRETARIA Cumple Aprendizaje c::;tsinuo - Decretg, No se evidencid 98 Cumple MN/A
SECRETARIO (09/01/1332 - HASTA LA FECHA) Orlentaclén af usuario y al
BALLESTEROS 14001 BACHILLER TECNICO COMERCIAL | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 397 MESES cludadans -Decreto 815
ALLEJOLUZ . VALOR AL CUAL SE LE RESTARN 30 MESES DEL ) ) )
IAMPARD REQUISITO HALILITANTE REGUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL DE rabajo en equipo -Dycreto
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 389 8L
MESES

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
13

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000
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it ALCALDIA DE
> GUADALAJARA
DE BUGA

HIT. 893,360.033-5

SECRETAKIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA CONTRATISTA Cumple Aprendizaje continuo — No se evidencid 79.25 Cumple N/A 50 50
{30/10/1992 - (30/04/19%4} Decreto 815
11 MARTINEZ BACHILLER SECRETARIA Trabajo en equipo -Decreto
LONDORO REQUISITO HABILITANTE {01/05/1994 - 03/07/2018) 85
SANDRA LILIANA TECNICO OPERATIVO Adaptacién al cambio -Decreto
{04/07/2018 - 01/03/2020) 815
SECRETARIO SECRETARIA DESDE (02/03/2020) HASTA LA FECHA
440-01 EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 390 MESES co&gg‘;ﬁ:x;?:m
VALOR AL CUAL SELE RESTAN 30 MESES DEL 7
REQUERIMIENTO DEE MANUAL PARA UN TOTAE DE
EXPERIENCIA ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 360
CONSTRUCTORA RENGIFO BARBOSA Compromiso con la No se evidencld 100 Cumple N/A 50 50
SECRETARIA 1 ARG organizacién
{ENERD 1992 A ENERG 1993} Decreto 815
HOTEL CAPACARI SECRETARIA Trabajo en equipo -Decreto
12 (01/07/1993 - 31/12/1983) B15
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA, Curnple Aprendiza)e continuo —
BARBOSA SECRETARIC BACHILLER ACADEMICO SECRETARIO Decreto 815
[SALCEDD LUz 140-01 {06/09/1994 - ©2/09/2013)
ADRIANA REQUISITO HABILITANTE TECNECC ADMINISTRATIVO EVALUACEON TOTAL
{03/09/20:13-01/03/2020) COMPROMISOS
SECRETARIA COMPORTAMENTALES ~ 15
{02/03/2020- a la fecha)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 386 MESES
VALOR AL CUAL SE LE RESTAN 30 MESES DEL
REGUERIMIENTO DEL MANUAL PARA UN TOTAL DE
EXPERIENCIA ADICIONAL At REQUERIMIENTO: 356
MESES
DEPOSITO BUGA Cumple Compromiso con la No se evidencid 98.6 Lumple N/A 50 50
CASTARO [SECRETARID BACHILLER ACADEMICO AUXILFAR CONTABLE ¥ SECRETAREA DESDE organizacidn
13 |OSORIO LUZ 140-01 REQUISITO HABILITANTE (30/11/1552) HASTA (30/11/1994) Decreto 815
ESTHER Trabajo en equipo Decreto 815
EMPRESAS MUNICIPALES DE BUGA Manejo de la informacidn —
SUPERNUMERAR$A Decreto 815
DESDE (10/04/1995) HASTA (30/08/1995)
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA SECRETARSA EVALUACION TOTAL
{01/09/1995 — {09/05/2011) - COMPROMISOS
AUXILIAR ADMINISTRATVO GRADO 5 COMPORTAMENTALLS
{10/05/2011 - 03/05/2020) ia
TECNICO ADMINISTRATIVO
(04/05/2020-29/02/2024)
SECRETARIA
DESDE (01/03/2024- ata fecha) °
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 381 MESES
VALOR AL CUAL SE LE

. Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
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L} ALCALDIA DE

NIT. 891.300.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

GUADALAJARA
E BUGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RESTAN 30 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL #ARA UN TOTAL DE EXPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTOQ: 351 MESES
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, SECRETARIA Cumple Trabajo en equipo -Decreto No se evidenctd 99,07 Cumpie N/A 50 50
OESDE ((:1/09/1995) HASTA (03/03/2019), 815
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Compromiso ¢on fa
14 BACHILLER {04/03/2019 - 29/02/2024)}, organizacidn -Decreto 815
BARON AGUERRE [SECRETARIO REQUISITO HABILITANTE SECRETARIA Orientacion al usuario y al
ALBA NELLY 440-01 {01/03/2024 - HASTA LA FECHA) cludadano -Decreto 815
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 355 MESES EVALUACION TOTAL
VALOR AL CUAL SELE COMPROMISOS
RESTAN 30 MESES DEL REQUERIMIENTO DEL COMPORTAMENTALES
MANUAL PARA UN TOTAL DE EXPERIENCIA 14
ADICIONAL AL REQUERIVIENTO; 325
MARIA DEL PILAR CRUZ SANCHEZ DEPENDIENTE Aprendizaje contlnuo - Decreto No se evidencio 93.83 Cumple N/A 50 50
JUDICIAL 815
[01/06/2015 - 30/01/2015), Trabajo en equipe -Decreto
815
ESTRIERA ABOGADOS DEPENDIENTE JUDICIAL Compromisa con la
{08/11/2016 - 31/05/2017} organizacitn -Decreto B15
Cumple Orientacién al usuario y al
15 BACHILLER TECNICO ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, PRESTACION ciudadano -Decreto 815
PENA CRESPC  SECRETARIO ESPECIALIDAD ARTE Y CULTURA | DE SERVICIOS GESTION ASISTENCIAL
LIZETH JOHANNA M40-01 REQUISITO HABILITANTE {23/02/2015 - 30/05/2015), EVALUACION TOTAL
{18/02/2016 - 17/06/2016) COMPROMISOS
{01/08/2017 - 31/10/2017), COMPORTAMENTALES
SECRETARIO 440-01, 12
{ 04/04/2023 - HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 43 MESES
VALOR AL CUAL SE LE RESTAN 30 MESESDEL
REQUERIMIENTO DEL MANLIAL PARA LN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICEONAL AL REQUERIMIENTO:
13 MESES

CONCEPTO: Con el propositc de proveer un {f) cargo en vacancia definitiva correspondiente al empleo denominado Auxiliar Administrativo, Cédigo 407 Grado 05, se llevé a cabo Estudio de
Varificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, finalizado el dia 24 de junio. Burante este proceso, se revisé la informacion disponible en las historias laborales y en la plataforma SIGEP
il de los sewvidores publicos con derechos de carrera administrativa perlenecienie al nivel asistencial especificamente en el emples denominade Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 01,
corforme al orden establecido por 3 escala salarial, evidenciando que el servidor publico RONAL FELIPE LOZANGO DOMINGUEZ cumple con los requerimientos para el encargo en el empleo a
proveer, .

o Direccion: carrera 13 No. 650 Teléfono: 602-2377000 _4
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ALCALDIA DE
> GUADALAJARA

E BUGA SECREYARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Los servidores de carrera tienen el derecho preferenciat a ser encargados en los empleos de carrera adminisirativa vacantes de forma definitiva o temporal, slempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2018,

Duracién del encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 da la Ley 908 de 2004, elimind fa prevision "(...} v una vez convocado el respeciivo concurso (...)", por lo gue con indepandancia de que el empleo haya sido convocado a
praceso de seleccion, el mismo debe ser provisto mediante encargo, situacion administrativa que no contempia término definido, toda vez que la modificacion normativa también efiming la expresién "Ef términa de esta siluacion no poded ser superior a seis (8)
meses.” [...)

PARAGRAFO 1, Lo dispueslo en esie articulo se aplicara para los encargos que sean olorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Pravic a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara Ja existencia de la vacante a la Comision Nacional ded Servicio Civil a través del medio que esta
indique.

Criterio Unificado Provision de empleos ptiblicos mediante encargo y comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo, de la Gomisién Nacional del Servicio Givil, fechado 13 de Agosto de 2018, numeral 3 del inciso e)"Al
respecto, se precisa que es posible que un funcionaric pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actuaimente de otro encargo, pero para ¢lio, y en cumplimiento de lo dispuesto en el arliculo 24 de |a Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titutar en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

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

N ]
R SO Gt
AURICIO DOMINGUEZ FAJAR -
Piofesional Universitario
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