SECQETARIIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

R ]
IT. 991, 380.023-5

:'DECRETO; DAM-1100-148
20 de 2021

"EPARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA S
'- 1,/ \DENTIFICACION DEL EMPLEO - o

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo: 367 1 Grado: 01 I Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Enmedaato Qu;en EJerza Ia supervesnon dlrecta
I e il AR&AFUNCIONAE

e PROPOSITO PRINCIPAL 7 i

EJECUCEOI’\ cfe act;wdades asastencnales y de apoyo tecn:co relacionada con aphcauon de Ea metodologla del DNP para Ia

|dentn°caaon preparacmn y evaluacmn de proyectos de inversidn piblica y apoyo a los programas de b:enestar Iaboral
RN : WL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES L : ORI

1. Dlllgenmar el Moduio I de !a MGA ~ ldent:flcacmn En lo que corresponde al andlisis de problemas de particlpantes de
cbjetivos y de alternativas.

2. Diligenciar el Mddulo 2 de la MGA — Preparacidn. En lo que corresponde al andlisis de los mercados, legal, técnico,
organizacional, administrativo, socioecondmico y [os riesgos naturales, ambientales y financieros.

3. Diligenciar el Mddulo 3 de la MGA — Evaluacién Exante. En lo que corresponde a la valoracién de costos y beneficios
financieros y econdmicos, Proyecciones financieras y economicas, e indicadores de evaluacién financiera y econémica

4. Diligenciar el Mddulo 4 de la MGA — Programacidn Fisica y Financiera, establecimiento de las fuentes de financiacidn y

seleccidn de indicadores y programacién de metas.

. Diligenciar la ficha £BI de DNP.

. Ingresar los proyectos al SSEPL

. Atender [a agenda de actividades de bienestar laboral que realiza la Secretaria.

. Programar talleres y capacitaciones relacionadas con los funcionarios en edad de retiro o pre pensionados.

. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de

W~ o

desempeho del cargo.
B i B ot E RIS B F V CONOCIMiENTOS BAS‘COSO ESENC]ALES : DI T

Formulacién de Proyectos.
MGA.

Plan de Desarrollo Municipal.
Ley de Contratacion.

POT

S e e M CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES © 5
. MGA permanente actualizada.

. Alertas en el avance de los programas del Plan de Desarrolio.

. Poblacmn con cubr:mnento en actevtdades de bienestar.

VIl COMPETENCIAS COMPORTALES
' _"_?Q.M-‘.-.'NESQ: :

POR Nl\lﬁ_ JERARQUICO :

Aprehdizajé continuo Conf‘abahdact tecnlca
Orientacidn a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadane. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en eqguipo.
Adaptacnon aI CambIO

ACADEM!CA Y sxpsmmcm B
g "*-EXPER!ENC!A

Area del Conoc:mlento Clenc:as socnales y humanas
Administracion, contaduria y afines.

Estudios: Técnico Profesional o Tecndlogo con formacién en
Comercio Internacional, Economia, Administracién Financiera o
terminacién del pensum de la carrera profesional afin a la
formacién tecnoldgica.

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.
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Niimero de cargos a proveer: Uno (1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 7 de febrero de 2025

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo,
para proveer un cargo en vacancia temporal del empleo denominado Técnico Administrativo Cédigo 367
.Grado 01, cuyo propdsito es: “Ejecucion de actividades asistenciales ¥ de apoyo técnico refacionada con
:aplicacién de la metodologia del DNP para la identificacién, preparacion ¥y evaluacion de proyectos de
inversion publica y apoyo a los programas de bienestar laboral”, se revisé la informacion consignada tanto en
las Hojas de Vida en fisico como en la Plataforma SIGEP |l de los servidores publicos con derechos de carrera
pertenecientes al nivel asistencial, determinando que en la Planta Central de la Alcaldia de Guadalajara de
'Buga, no se cuenta con Servidores Publicos que cumplan con los requerimientos del Manual de Funciones,

especificamente en lo relacionado con la Experiencia Relacionada.

Los servidores de carrera tienen el deracho preferencial & ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal,
siempre que acrediten los requisitos definides en el Articuio 24 de la Ley 909 de 2004, modificade por la Ley 1960 de 2014.

Duracion del encargo: el Articulo 1 de la Ley 1860 de 2019, modificatorio del Articuio 24 de la Ley 909 de 2004, elimind la prevision "{...) y una vez convocado
‘el respectivo concurso (...)", por 1o que con independencia de que el empieo haya side convocado a proceso de seleccion, el mismo debe ser provisto
mediante encargo, situacion administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacion normativa también eliming Ia expresidon "El
érmino de esta situacion no podra ser superior a sgis (8) meses.” (...)

PAR{\GRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encarges que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definftivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramlente © en quien este haya delegado,
informara la existencia de fa vacante a la Comisién Naciona! del Servicio Civil a través del medio que esta indigue.

Criterio Unificado Provision de emplecs plbiicos mediante encargo y comision para desempeiiar empleos de libre nombramiento ¥ rernocion o de periodo, de
‘la Comisicn Nacional del Servicio Civil, fechade 13 de Agosto de 2019, numeral 2 del inciso e}"Al respecto, se precisa que es pesible que un funcionario
‘pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozandc actualmente de atro encargo, perce para llo, y en curnplimiento de o dispuesto en ef articule 24 de
{a Ley 908 de 2004, se ha de entender como referente que el emplen inmediatamente inferior, a gue alude la norma, para ef otorgarniento del nuevo encarge
‘es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carera administrativa, y ne del que estd ccupande en ese momenta en encargo”

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