SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407 | Grado: 05 | Ndmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia; Donde se ubique el cargo : ‘
Cargo del jefe Inmediato. Quien ejerza la su erws;én directa

] Desarroliar las funciones de apoyo ddm:mstratlvo Iogtst:co y demés asistencia a los procesos
relacionados con la implementacion de la Politica Pdblica !ntegra! de Libertad rehglosa de Culto y
_Conciencia en.el Municipio de Guadaiajara 1 de-Buga. o L . 5 e

~Ap ya en el desarrollo y aplicacion de planes ¥ programas reiacnonados con la Pol:tica ptiblica
-Integral de Libertad Religiosa de Culto y Conciencia.

2. Proveer, registrar y. mantener aciualizada la mformaczén para los snstemas informaticos
{Plataformas) que le sean asignados.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa, !oglst:ca y de soporte requer:do para el desarrollo de

" actividades de la dependencia, mherentes ala Pohtzca Publlca Integral de Libertad religiosa, de culto
y Concigncia.

4. Elaborar informes relaz..lonados con los temas a carga

5. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién que sean formuladas por los grupos de valar
en temas relacionados con la Politica Pablica Integral de Libertad Religiosa de Culto y Conciencia.

8. Organizar y custodiar el archivo de gestién de conformidad con los procedimientos establecidos
para la gestion documental y segtin ias normas del Archivo General de la Nacién.

7. Contribuir desde el ambito de su competencia en Ia |dent|f camon y e;ecucuﬁn de acc;ones para la
mitigacion de los riesgos institucionales. :

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIF’G en temas prop:os de la Polittca Publica
Integral de Libertad refigiosa, de culto y Conciencia.

9. Apoyar las actividades de Bienestar Espiritual que se realicen en la entidad relacionada en el Plan
de Bienestar.

10. Las demas que le sean amgnadas por su Jefe inmediato Yy que estén acordes con la naturaleza del

I el é de d

'_MONOCIMIENQ 0S| CESENCIALES

Politica publica mtegrai de libertad reiaglosa de culto y conmencsa

Manejo de comunidades. - : . .

Informatica basica,

Normatlwdad para al tratamlenfo de requer:mlentes qd&jggi reclamos.

SONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Las com.m;dades religiosas desarroilan sus actividades de forma libre y coordinada con el estado.

» Los didlogos entre los diferentes credos se enmarcan en Ios derechos fundamentales de lapaz vy la
educacion. AR

* La participacion de las entldades reEtg:osas debe garantlzar la Flbertad e igualdad en termmos de
equndad reconociendo su aporte a Iblen local : .

- Manejo de la informacién.
Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

Aprendizaje contmuo
Qrientacion a resultados.

* :QOrientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Quince {15) meses de experiencia relacionada

Bachiller academ:co en cualqu:er modalidad.
: con Ea Politica de leertad de Culto y Conmenma

FECHA CULMINACION ESTUD!O 19 DE ENERO DE 2028

o Biregcidn: earrera 13 No. 6-50 Teléfone: 602-2377000

wwwguadalajaradebuga-valle govico. @alcafdradebaqa @Alcaldeuga e3cn’c:cru!o’:ac:febu_grcr
%dmst.rtuc:onai@gwdalqroradebuga va[le goveco




NiT. BIL2E0.03%-H

3 SEAENS , ' ] - ‘
A - . SECRETVARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO

Tenienrde en cuepta los requisitos exigidos para el empleo denominado Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 05, se verifico la informacién contenida en los
expedientes laborales y en la plataforma SIGEP de los servidores publicos del nivel
asistencial con derechos de carrera. Como resultado, se concluy6 que, dentro de la planta
central de cargos de la Alcaldia de Guadalajara de Buga, no se cuenta con servidores
publicos que cumplan con los requisitos minimos establecidos en el Decreto DAM—1100-
148 de octubre 20 de 2021, cuyo propdsito es: “Desarroflar las funciones de apoyo
admiristrativo, logistico y. deméas .asistencia. a los procesos relacionados con Ia
implementacion de la Politica Pablica Integral de Libertad religiosa, de Culto y Conciencia
en el Municipio de Guadalajara de Buga”

LEY 1960 DE 2019, Por ei cual se modifican el articuio 24 Ley 509 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras
disposiciones. ARTICULO 1. E! articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi:_“Encargo. Mientras se surte ef proceso de
sefeccion para proveer empleos de cairera administrativa, Ios empleados de carrera tendrdn derecho a ser encargados-en estos
si acreditan los requisitos para su efercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no ban sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y su ditima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En el evento en que no haya
empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, ef encargo deberd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones
descendiendo del nivel sobresaliente al safisfactorio, de conformidad con ef sistema de evaluacién que estén aplicando fas
entidades. Adicionaimente el empleado a cumplir ef encargo deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en fa ley. EI
encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de Iz planta de
personal de la entidad. Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén ser
provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombrarmiento ¥ remocion, que cumplan los requisitos y ef
perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres {3} meses, prorrogable
por tres (7). mesas mas, vencidos fos cuales el empleo deberd serprovisto en forma definitiva.” PARAGRAFO 1. Lo dispuesto
en este articulo se aplicard para los encargos que sean otorgados con posteridad 3 (a vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nembramiente provisional, el nombramiento o en
guien este haya delegado, infarmara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que
esta indique. Criterio Unificado Provision de empleos pliblicos mediante encargo y comisién para desempefiar empieos de libre
nombramiento y remocién o de periodo; de la Camision Nacionat del Servicio Givil: fechado 13 de Agosto de 2/019, numeral 3
delinciso e)"Af respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando
actuaimente de ofro encargo, pero para elio, Y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, se ha
de entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, & que alude la norma, para el otorgamiento del nuevo
encargo es necesariamente ef cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no def que estd ocupando en
€se momento en encargo” :
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