SECRETARIA DE DESARROLLD INSTITUCIONAL

RESOLUCION SDi - 1800 - 0790
16 de septiembre. de 2025

POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEQ

DENOMINADC TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNO EN
EL EMPLEO DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
05, UNO EN EL EMPLEO DENOMINADO SECRETARIO EJECUTIVC CODIGO 425

GRADO 01, UNO EN EL EMPLEO DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440

GRADO 01.

LA SECRETARIA DE DESARROLLC INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en usco de la delegacién de funciones
otorgadas mediante el Decreto DAM 1100-181 de 2022, Articulos 24 y 25 de la Ley
909 de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019 y en especial las conferidas en el
Decreto 4968 de 2007 vy el Articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015 ¥

CONSIDERANDO:

1. Que todas las entidades destinatarias de la Ley 908 de 2004, tienen el deber de dar
estricto cumplimiento a la normado en los articuios 24 y 25 de la Ley 909 de 2004
modificado por la Ley 1960 de 2004 vy el Decreto 1083 de 2018, Capituio 3: Formas
de Provision de Empleos, articulos 2.2.5.3.1y2.2.53.2.

2. Bl criteric unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre ias figuras de
provisién de empleos pUblicos mediante encargo y comision para desempefar

empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, cita: “La Unidad de Personal
© guien haga sus vecss, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de
encargo, debera revisar e identificar frents a iz totalidad de la planta de emplecs de la entidad, sin
distincion por dependencia y ubicacién geografica, el servidor de carrera gue desempefa el empleo
inmediatamente inferior a aqusl que sera provisto transitoriamente y que acredile los reguisitos

definidos en el articulo 24 de la Ley 509 de 2004”

3. E! Municipio de Guadalajara de Buga, tiene adoptado el procedimiento de encargo
estandarizado el 10 de diciembre de 2024 y publicado en INTRANET el dia 11 de
diciembre de 2024.

4. Que por medio RESOLUCION NUMERO RADICADO No. 2025_12044878 DEL 258
DE JUNIO DE 2025 resuelve un tramite econdémico en el régimen de prima media
con prestacion definitiva pensidn de vejez — ordinaria a favor de la sefiora MARTHA
ISABEL PENA MARTINEZ identificada con Cédula de Ciudadania 29.739.870.

5. Que la sefiora MARTHA ISABEL PENA MARTINEZ identificada con Cédula de
Ciudadania 29.739.870, por medio de oficio fechado 28 de agosto de 2025, presentd
renuncia a partir del dia 01 de octubre de 2025, al empleo denominado Auxiiiar
Administrativo Cédige 407 Grado 01, en el cual tiene derechos de carrera.

6. Que por medio de la RESOLUCION SDi-1800-0756 del 5 de septiembre de 2025,
se acepts la renuncia de la sefiora MARTHA ISABEL PENA MARTINEZ identificada
con Cédula de Ciudadania 29.739.870 al empleo denominado Auxiliar
Administrative Cédige 407 Grado 01.

7. Que como consecuencia del considerando anterior, se da por terminado el
nombramiento en encargo en el empleo denominado Técnico administrative Codige
367 Grado 01 del que trata la Resolucion SDI-1800-845 del 8 de octubre de 2024
que ostenta la sefiora MARTHA ISABEL PENA MARTINEZ identificada con Cédula
de Ciudadania 29.739.870.

8. Que de acuerdo a lo anterior en la planta central de la Alcaldia de Guadalgjara de
Buga se encuentra en vacancia temporal un (1) cargo en el emplec denominado
Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01 en el cual cuenta con derechos de

ides
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RESOLUCION S0 -~ - G790
16 ¢ ﬁ 88 gﬁ%&embm 2028
FOR LA CUAL BE HACEN CUATRO 4) ENQ& SOR UND EN EL EMPLEC
BK:NG‘EE INADO *E{ (O ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNG EN
=i BEMPLED DENOMINADC AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO é@is? GRADC
€}f$ L@E\é@ £N EL EMPLEC DENOMINADC SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425
RADC 04, UNO EN EL EMPLEC DENOMI INADO SECRETARIO CODIGD 440
GRADO 01,
carrara la servidora pubtica JANETH GONZALEZ ARANGO, identificada con céduiz
de ciudadania 38865820,

Gue se hace necesario por los requerimientos del servicio, proveeruna {1y vacanie
temporal del empigo u%ﬂ{i}é‘s’zéﬂa{ﬁﬁ‘ Téconico Administrativo Codigo 367 Grade U1, 2
G dde no afectar ef cumplimier pietivos mstitucionales, v feniende en
cuenia gus a entidad debe jaramizaa" loe derechos de carrera de los empieados
nlblicos vinculados a la ent idad sin afectar |3 prestacion del servicio se nrocedera
s realizar la verificacién de requisitos para efectuar el encargo del emplec aqul
descritc v de los demas cargos gue como consecuencia a esta situacion
administrativa gqueden vacanies.
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; j nin Cc,sf:u% Ca*sac {"}’é;
dezﬁsmm o gue ef senvidor pma o VICTOR .'eréiﬁE?_ BEDOYA RESTREPRC,
dentificado con cédula de ciudadania N.° 1118077109 guien ostenta derechos de
carrara en & empéeﬂ denominade Auxiliar Administrative u@d igo 407 Grado 03,
cumple con los requisitos basicos del nerfil exigidos en & manual de funcionas

alcanzd la mayor ponderacion de ios servidores piiblicos incluidos en el Estudio de
verificacion de requisitos para el otorgamisnto de encargo.

11 (lue teniendo an cuenta la vacancia temporal del emp&eo denominade Auwxliar
Administrative Cédigoe 407 G"ﬁdf:s 05, el dia 08 de sepliembre de f:C 2% finalizd e
sstudio de verificacion de renquisiios para el ctorgamiento ﬁe encargo con el fin de
nroveer ia vacanie i ‘»g:)o:fa% se logrd determinar que la servidora publica LEYD!

ZAMBRANG QUINTANA, identificada con cédula de ciudadania N.° 38860746
guien ostenta derechos de carfera en el empleo denominado Secratario Ejecutivo
Codigo 425 Grado 01 cumnple con los requisitos basicos del perfil exigidos en el
manual de funcionss v alcanzd ia mayor penderacion de los servidores publicos
incluidos en el Estudio de verificacion de requisitos para & otorgamiento da encargo.
12, Que teniendo an cuenta la vacancis %ﬂrr;:;@f@f del empleo denominado
Secretario Eiecutive Codige 425 Grade 01, el dis 10 de septiembre de 2025 finalizé
& estudio de verificacidn de requisitos para Qf g niento de encargo con el fin de
proveer la vacants temporal, e@.erewraa ndo gue ia servidora pablica LUZ MARY
RICO SEPULVEDA, identificada con cédula de ciudadania N o 38875415 guien
ostenta derschos de carrera en el empleo denominado Secretario Codigo 440
Grado 01 cumple con los requisitos basicos del perfil exigidos en af manual ce
funciones v alcanzd la mayor ponderacién de los servidores publicos incluidos en el
Ectudio de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo.

12, Qe feniendo en fu@ma iz vacancia temporal del emplec denominado
Secretario Codige 440 Grade 01, el dia 10 de seplembre de 2025 finalizd el estudio
de verificacion de requisitos para el olorgamiento de encargo con el fin de proveer
la vacante lemporal, determinando que el servidor pubiico HUMBERTO BONILLA
MONTALVO, identificada con cédula de cludadania N7 14.890.735 quien ostenta

derechos de carrera en el empleo dencminade Auxiiiar Administrativo Codigo 407
Z2de

Direccién: carrers 13 No, 6-50 Telétono: 602 ?3!?{}“{?
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RESOLUCION SDI ~ 1800 - 0790
16 de septiembre. de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4} ENCARGOS UNO EN EL EMPLEO
DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 387 GRADO 01, UNO EN
EL EMPLEQ DENOMINADG AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 4@? GRADOC
05, UNC EN EL EMPLEOC DENOMINADO SECRETARIO EJECUTIVO iCODIGO 425
GRADO 21, UNO EN EL EMPLEQ DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 240
GRADOC 01.
Grado 01 cumple con los reguisitos basicos del peril exigidos en el manual de
funciones y alcanzé la mayor ponderacisn de los servidores publicos incluidos en 2l
Estudio de verificacién de requisitos para el otorgamiento de encargo.

14.  Para gue proceda la posesién se deberd cumplir con los términos de ejecutoria
y firmeza del presente acto administrativo, por cuantc se debe garantizar al
empleado de carrera que considere afectado su derecho a encargo, dentro dsi
término de diez (10) dias habiles a partir de haberse preducido ia publicidad del acto
presuntamente lesivo (encargo) para que pueda interponer reclamacién en primera
instancia ante la Comisién de Personal, siempre que con estos s haya conculcado
la prerrogativa reconocida en los articuios 24 v 25 de la Ley 909 de 2004; proceder
que atiende lo dispuesio en la Circular No. 2019000000127 dei 24 de septiembra
de 2018, por medio de ia cual se imparien instrucciones sobre i tramite de
reclamaciones laborales de competencia de ia Comisién de Personal y de la

Comisién Naciona! de! Servicio Civil.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERG: Encargar en el empleo denominade TECNICO
ADMINISTRATIVO Cédige 367 Grado 01 al sefior VICTOR MANUEL REDOYA
RESTREPO, identificado con cédula de ciudadania N.° 111507710S, con una
asignacién mensual de $ 3.944.027

ARTICULO SEGUNDG: Durante el encargo tendran las funciocnes asignadas en gl
- manual de funciones vigentes al momento de la posesion, las cuales se listan a

continuacion:

1. Asistir técnicamente en el desarrolio y aplicacidn de planes y programas para la gestidén de la
dependencia y sugerir alternativas de generacidn o simplificacién de nuevos Proceses.

2. Proveer, registrar v meantener actualizada la informacién para los sistemas informaticos
{Plataformas) de la dependencia que le sean asignadoes, en cumplimiento de ios procesos de la
dependencia.

3. Brindar apovo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para e
desarrollo de actividades de la dependencia.

4. Apoyar las actividades del proceso de contratacidn. ~

5.  Elaborar informes relacionados con ios temas a cargo de la dependencia gue le sean asignados.

6.  Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por i0s grupos de valor
en temas relacionados con la gestién de la dependencia.

7. Organizar y custodiar el archivo de gestién de la dependencia de conformidad con jos
procedimientos establecidos para la gestion documental v segdn tas normas del Archive General
de ia Nacidn.

8.  Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del MIPG temas propios de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato vy que estén acordes con la naturaleza del

cargo y el drea de desempefio

ARTICULO TERCERO: Encargar en el empleo denominade AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Cedigo 407 Grado 05 a fa seficra LEYDI ZAMBRANO QUINTANA,
3deb

__ Direccidn: carrera 13 No. 8-50 Teléfono: 502-2377000
wwwr'uﬁawa!czmdmbuao velizgoveco ol coldiodebuge @84 AleoldioBugo -:raﬁcafdfcciez’zuga
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RESOLUCION 801 ~ 1800 - 0720
16 de sepilembre. de 2025
BOR LA CLAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNO ENEL EMPLEC
DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVD COMEGD 567 GRADO (01, UNG EN
21 EMPLES DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMGO 407 GRADC
65, UNO EN EL EMPLEC DENOMINADO %ﬁaﬁﬂ’m;&ﬁii} EJECUTIVG CODIGO 425
GRADC 01, UNG ENM EL EMPLED DENORMINADO SECR RETARIO CODIGO 440

GRADOC 01
identificada con cédula de cludadania N.° 38860 "’f‘w con una asignacion mensual de

4 Recinir revisar, clasificar, radicar, distribuir v comtrolar documenios, datos,
slamenios y correspondancia, ¥ iac I0AGOS cor fos asuntos de competencia de
lz entidad.

Py

Recaudar v reunir ia documentacién necesaria en aras de apoyar los procesos

de formulacion de proyectos y contratacion prwias de los nivelas supernores,

% Proveer, registrar v maniener actualizada la informacién para los sislemas
informaticos (Plateformas) de la dependencia gque le sean asignados, en
cumplirmiento de i CES0S df‘ ri@ end i-:‘? «:“fa

4, ‘-wﬁgrjé’ci?‘ una adecy

sonfratacion v dermas, pr ;

5. Apovar en ia elabo racion de los informes 2 sean requeridos por el jefe

inmeadialo, para sU entiega oponuna & 108 d%fe;'ertief; entes de control o a guien
v-;:qui;:;;‘,u

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter téonico, administrative

financiers v responder oor ta axactitud de los mismas.

Vv TN
7. Orentar a log Svﬂi:{lﬁ y suministrar le informacion qus ies sea solicitada, de
conformidad con los orocedimientos esiablecidos
8. Desempefiar funciones de oficina v de asistencia as‘is‘mmsi aw a encaminadas a
facilitar e desarrolic v elecucian de las actividades del &rea de desempeno.
9. Efectuar diligencias externas cuando ias enesidades del servicio lo requisran.
10 L* g d@m% gue igs cean asignacas oor fsmareﬁacﬁ sompetente, de acusrdo con
=i drea de desempefo v la naturaleza del emplec

ARTICULD QUINTO: Encargar en el empleo denominado SECRETARIC EJECUTIVO
Cadigo 425 Grado 01 2 1a se 0ra U?’ MARY RICO SEPULVEDA, [dentificada con
cédula de cludadania N9 38875415, con una asignacion mensual de § 3.426.693.
ARTICULO SEXTO: Durante el encarge tendran las funciones asignadas en el manual
de funcionas vigentes al momento de ia posesion, fas cuales g8 listan & continuacion:

%

. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente v necasariz que & sea
requerida por ef piblico cue acude 3 la dependencia, éﬁ- forma tal gue éste ultimeo
pueda adelantar sus gestionas de manera adecuada v en el manor fiempo posible

2 Recibir, radicar y controlar & correspondencla que se ragibe;  entrggaria

oportunamants al superior para su evaluacion v i recirculacion al interior de las

diferanies dependencia

Dighiar los documenics que e sean regUenaos por su

o

4. Welar por @ s:ng;aamacécn, codificacién v orassng de |z
dependencia de conformidad con las politicas disefiacias en et archivo general y
sjercer el control sobre j0s documenios prestados o en circulacion.

dged
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RESOLUCION SDI — 1800 - 0790
16 de septiembre. de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEO
DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3587 GRADO 01, UNO EN
EL EMPLEO DENCMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
05, UNO EN EL EMPLEOC DENOMINADO SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425
GRADO 01, UNO EN EL EMPLEC DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440
GRADO 01.
3. Recibir las llamadas telefonicas, llevando adecuado registro de las mismas vy
realizando las actividades conducantes para darles &l trémife debido.
6. Tramitar io correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de
las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior.
Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.
Controlar la existencia de utiles vy papeleria para la Secretaria, elaborar
oportunamente el requerimiento de papeleria, someterios rapidamente al visto
bueno de su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de
escritorio necesarics para la Secretaria.
9. Elaborar érdenes de pago que se causen en la oficina y someterlas a ia aprobacion
del jefe inmediato.
10. Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y
normas vigenies sea correcta y esté actualizada.
11. Recopilar informacién y estadisticas que le sean requeridos para elaborar informes
relacionados con los temas a cargo de ia dependencia.
12. Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas de la dependencia que le
sean asignadas segln procedimientos y necesidades establecidas.
13. Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerde con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

o N

ARTICULO SEPTIMO: Encargar en el empleo denominado SECRETARIO Cédigo 440
Grado 01 al sefior HUMBERTO BONILLA MONTALVO, identificada con cédula de
cludadania N.° 14.890.735, con una asignacién mensual de $ 3.203.084.

ARTICULO OCTAVO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el
manual de funciones vigentes ai momento de la posesién, las cuales se listan a
continuacion:

1. Ofrecer de manera apropiada la informacién suficiente y hecesaria que le ses
requerida por el pablico que acude al despacho, de forma tal gue este dltimo pueda
adelantar sus gesticnes de manera adecuada v en el menor tiempo posible.

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

3. Velar por la organizacion, codificacién y presentacién del archivo privade 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 las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas v
realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.

3. Tramitar lo correspondienie a la agenda de su superior Hevando estricto regisiro
de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas DOT SU superior.

8. Llevar en estricic orden las actas de los comiiés en los gue participe su superior.

7. Controlar la existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar opertunamente
los vales de pedidos, someterlos rapidamenie al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento oporiuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios
para Ia oficina.

8. Velar por el buen usc y mantenimiento de los materiales, equipos y deméas
elementos confiades a su manejo.

5des

S Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www. guodaloiaradebugo-valie.gov.eo a(caicfiadebugﬂ ddAlcaidioBuge Gicaldiodebuga
o dinstiiucional@guodalgioradebugo-volie.govca




BESCLUCION D1~ 1800 - 0790
14 de septiembre. de 2028
POR LA CUAL SE H. SCEN CUATRG (4) ENCARGOS UNO EN EL EMPLED
ﬁ?%ﬁmw’ MADO TECNIGO &Q%@E?@EST%?WM CODIGo 367 GRADO §1, UNO EN
EL EMPLEC i’“‘:% ﬁé": HADD AUNGLIAR ADMINISTRATIVO oo G@ 4@; GRADO
28 UNO EN EL EMPLED AENCGMINADD SECRETARIO BJECUTIVO CODIGO 425
GRADO 04, UNG EN EL EMPLEDS DENOMI INADO aam&mms@ CODIGC 440
GRADO 1.
shorar izs ordenes de pago por fodo concepto que S8 causen en la dependencia
39”’%@‘%"'@&: a la aprobacian del jefe inmediato
10. Preparar informes  periodicos  sobre &) estadc de los framites y Jde i
Corres; watm%**rm asi como de asunios gue ella recive para poder evatuar &l

dad

&4
e !'“l”i

- . ] My - e B
. e correspondencia que se recibe; entegana
ireccion ;‘saﬁ? sy evaluacion vy reciieul

; ‘*%‘c:\

13 Presentar 2 su “G@%fGS Jaﬂd
realizadas.

14, Ejercer &f aulocontral ar _‘wdcy“ los procedimiantos

1% Desempefar las demas func ones asm*aﬁ g g:;as‘ la autoridad competentie de
acuerdo oo el nivel oefio del cargo

ARTICULO NOVENG: Los servidores piblicos relacionacns en el articulo orimere, de

confarmidad con el Artic ' ; s 10

: Cieoreto 1083 de 2018 tendra 10 dias para
manifestar st acepta o no la cé;agg“ac@n acreditando al momento de la posesidn i0s
requisites minimos  exigidos  en ef manual de funcionss dsl  cargo.
PARAGRAFO Los rminos previsios en el presents articuio empezaran a correr una
yez quede en firms y debidaments ejecutoriado el presente acto adminisirative, asto
&%, una vez 'inm ne los idrminos de publicacion y no se presents reciamacion de mejor

1., s

. . @ 2ifn rie Parso i
darechn arde & Comisidn 0@ Farsang

ARTICULD DECIMO: La presente Resolucidn Hene efeclos fiscales a parlr de la

G{}MUN:Q“ SEAPUBLIQUESE Y CUMPLASE
2\ el dia diegiséis (16 F septiembre de 2025
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