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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

R B : ~ DECRETO DAM-1100-148 T T _ :
_ e BminiEn Y cubre 70 88 2021 _ e . i ; i
POR EL CUAL SE ACTUALiZA UNIFICA Y AJUSTA EL MAN UAL ESPECIFFCO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL

MUNECIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA
UL IDENTIFICACION DELEMPLED - 0 i

Nivel: Asistcnciai

Denominacidn def Empleo; SECRETARIQ

Cédigo: 440 l Grado: 0] | Nimero de Cargos: Veintinueve (30)
Dependencia: Donde se ubigue ¢l cargo. ‘

Cargo del je_fc Inmediato: Quien ejerza la supervision direeta. _
R e ~H. ° - AREA FUNCIONAL

Dcpendcncias y/o procesos

I PROPOSITO PRINCIPAL

E}ecutat labones Y pioced;maemos admmistlatlvos compiemcntauos de las tarcas propias de los niveles superiores.
e - 3 IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera aproplada la mformaaon suficiente y necesaria que le sea reguerida por el piblico gue acude af despache, de forma tal que este Gltimo pueda adeiantar sus gestiones de manera adecuada y 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 y documentos que le sean requeridos por su superior

inmediato.

3. Velar por la organizacion, codificacién y presentacién det archivo privado del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control sobre los documentos prestados o en
clreufacian,

4. Recibir las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismasy reallzando las actividades conducentes para darles el trdmite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior [levando estricto registro de las citas de acuerdo con las fnstrucciones impartidas por su superior.

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

7. Controlar |a existencia de (tiles y papelerfa pala Ia 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  ia oficina.

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

9. Elaborar las drdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacién def jefe inmediato.

10, Preparar infarmes perltGdicos sobre el estado de los trdmites 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 correspandencia que se recibe; entregarla oportunamente a la direccién para su evaluacién y recirculacion al interior de las diferentes dependencias.
12, Controlar que la informacién que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.

13, Presentar a su superior, cuando éste asl o exifa, el informe de actividades realizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos fos procedimientos

15. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del ca rgo.

-V, " "CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~

Atencion al cliente.
Relaciones interpersonales.
Office Basico.

Sis_tcma de gcstién documental.
o : VL. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La mfo: macién rec1bida es orgamzada y archivada de manera gue permite ser evaluada y consultada.
» La correspondencia v demas documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental,
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

¢ Seinformay se facilita la atencién a los usuarios en los temas de su interés.
* Elarchivo de la dependencia estd organizado, clasificado y mantenide de scuerdo con el sistema de gestién documental,
. La papelerla, elementos y utlles necesarms, estan preparados y controlados segun las necesidades de la dependencxa

COMPETENCIAS COMPORTALES

-COMUNE.S_.._ :

coVIL

“'POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Manejo.de la informacién.
Orientacién a resultados. Relaciones interpersonales,
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Colaboracion.
Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.
Adaplacién al cambie. _
o = Ceesinom e VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA © SRRy
_ FORMACIQN_AC_A_DEMICA__- T T F T EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.

Un (I} aiio de experiencia relacionada.

Nimero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 04 de septiembre de 2025

wiww. guodaolajaradebuga-valle.gov.co
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EXPERIENCIA. . \mr.orimd:m 1
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA SICLEMPLE Aprendizaje continuo - WO 5€ EVIDENCIG 99,69 Si CUMPLE 40 50 90
BACHILIER TECNICO EN INDUSTRIA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO Decreta 815 SOBRESALIENTE
CON PROFUNDIZACION EN | (12/12/2012-A LA FECHA) Qriemtacdon al usuario y
MECANICA INDUSTRIAL REQUISITO al cludadanc
HABILITANTE ENCARGOS Decreto 815
SECRETARIO 440-02 Trabajo en equipo -
ADMINISTRACION DE  EMPRESAS | {04/11/2015-01/10/2017) Decreto 815
VICTORIA BEDOYA|  AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO 44001 Adaptacién al cambio -
CRISTIAN STEWARD 407-01 ESPECIALISTA EN DIRECCION PARA | 02/10/2017-10/07/2018) Decreto 815
EL DESARROLLO DE LA GESTION | TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01 Colaberacién
PUBLICA {11/07/2018-29/02/2024) Decreto 815
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 147 MESES A LO CUAL EVALUACION TOTAL
ADICIONAL:  PROFESIONAL Y| SF LE RESTA 12 MESES Et CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL COMPROMISOS
ESPECIALIZACION MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL COMPORTAMENTALES -
REQUERIMIENTO: 135 MESES 15
BACHILLER ACAGEMICO INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACIGN DE SI CUMPLE Adaptacidn al camble - NO S€ EVIDENCIO 99.93 SICUMPLE a0 50 9
REQUISITO HABILITANTE GUADALAJARA DE BUGA Decreta 815 SOBRESALIENTE
CONTRATISTA (SELECCION, ORGANIZACION Y Orientacion a
PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA | CONSERVACION DE ARCHIVO) resultados
INFORMACION ¥ LA {01/11/2013-30/12/2013} (02/01/2014-30/06/2014) Detréto 815 Trabajo en
gi';“:”nﬂ GONZALEZ{  AUXIUIAR ,:gx;rﬂsmmvo DOCUMENTACIGN {01/07/2014-30/09/2014} APOYO A LA GESTION EN LA equipa
BIBLIOTECOLOGIA ARCHIVISTICAY [ ORGANIZACION ¥ CONSERVAGION DEL ARCHIVO DE LA Decreto 815
DOCUMENTACION INSTITUCHON
[01/10/2014-31/10/2014) {01/11/2014-30/11/2014} EVALUACION TOTAL
ESPECIALISTA EN GESTION {02/02/2615-31/05/2015) {01/06/2015-31/12/2015} COMPROMISOS
ESTRATEGICA DEL TALENTO {02/01/2016-15/05/2016) (06/07/2016-30/08/2016)
Direccidn: carrera 13 No. 6+50 Teléfono: 602-2377000 Pégina 2 de 7
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

HUMANG

FORMACHON ACADEMICA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL ¥ ESPECIAUZACHIN

(02/12/2616-30/12/2016) (15/30/2016-30/11/2016}
[16/01/2017-30/06/2017) {04/05/2017-30/05/2017}
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE
YUMBO

APOYO GESTION ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL PARA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO OE GESTION DE LAS
AREAS DEL IMDERT

{02/ £0/2017-20{12/2017) (01/02/2018-31/12/2018)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

CONTRATISTA

APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE PLANEACIGN
(23/10/217-22/12/2017)

APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL — ARCHIVO CENTRAL
{26/61/2018-25/05/2018)

SECRETAR[A DE EOUCACION

[11/04/2019-11/£2/2019}

AUXIEIAR ADMINISTRATIVO 407-01

{02/03/2020 — A LA FECHA)

ENCARGO BE FUNCIONES PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219-01 (ENCARGE DE FUNCIONES)
{02/08/2021-23/08/2021)

SECRETARIO 440-01 (01/12/2021-01/03/2024}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 116 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES £L CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REGUERIMSENTO: 104 MESES

¢

15

| COMPORTAMENTALES -§

ASGCIACION  DE  SUSCRIPTORES  ACUEDUCTO Y S| CUMPLE Orlentacian al ustanoy | NO SE EVIDENCIO a7 5 CUMPLE I 50 85
ALCANTARILLADO SAN 10SE - AUXILIAR ADMINISTRATIVO al ciudadano
(12/01/2002-14/07/2004} Decreto 815
ALCALDIA OE SAN PEDRO Aprendizaje continuo -
BACHILLER ACADEMICO TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01 Decreto 815
CAICEDO SAAVEDRA |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE {01/09/2004-26/02/2024) Trabajo en equipa -
CRISTIAN ODAIR 407-01 TECNICO EN OBRAS CIVILES ALCALDIA GUADALAJARA bE BUGA Decreta 815
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA {01/03/2024- HASTA LA FECHA) EVALUACIGN TOTAL
ADICIONAL: TECNICO COMPROMISOS
EXPERIENCIA RELACIGNADA TOTAL 93 MESES A LO CUAL COMPORTAMENTALES
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTQ 2
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: {91} MESES
SICUMPLE Orientacidn al usuario y NG SE EVIDENGIO 100 51 CUMPLE 25 50 75
al cidadano SOBRESALIENTE
Decreta 815 Refaciones
SOYA S.A— AUXILIAR DE PROBUCCION interpersanales
" " (20/11/2000 - 20/11/2006} Decreto 815
BACHILLER ACADEMICG ALCALDIA OF GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Manefo de la
REQUISITO HABILITANTE informacidn
PSICOLOGO ADMINISTRAFEVO Deereto 815
VALENCIA PERIA AUXELIAR ADMINISTRATIVG 407-01 (05/03/2007 ~ HASTA LA FECHA) ¢ >
FISENHOWER A07-0¢ FORMACION ACADEMICA Tra%a:;::: ;‘;‘;” i
ADICIONAL AL REQUERIMIENTC: EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LD CUAL Aprendizaje continuo -
PROFESIONAL SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO B
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADCIGNAL AL
REQUERIMIENTO: (204) MESES EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BENITEZ ZULETAMARIA | AUXILIAR ADMINISTRATIVE {1 o o P ™ [ ALCALDIA DF GUADALAJARA DE BUGA ST CUMPLE Campromiso can la NO SE EVIDENCIG 1o NG CUMPLE 35 B 75
GILMA 407-01 REQUISITO HABILITANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-61 organizacion sobresafiente
PSICOLOGA {18/%0/2012- A 1A FECHA) Decreto 815
ENCARGO Manejodela
FORMACEON ACADEMICA SECRETARIO 446-02 (02/02/2015-31/05/2024) g]er::;\:z:jg
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | pynr niiNeiA RELACIONADA TOTAL 150 MESES A LO CUAL
Direccidon: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602~-2377000 Péglna 3de?7
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

PROFESIONAL SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO Refaciones
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL interpersonales -
REQUERIMIENTO; (138) MESES Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
St CUMPLE Colaboracion NO SE EVIDENCIO 100 SICUMPLE 25 S0 75
Decreto 815 SOBRESALIENTE
ARQUITECTURA Y URBANISMO EDINSON ZAMBRANG - Relaciones
AUKXILIAR DE APOYO (03/02/2017 - 03/05/2018) interpersonzles -
22;3:'#2 ﬁi‘;?j:’:ﬁ?e ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR Decreto 815
SAPUY RUIZ JEWMY AUXILIAR ADMINISTRATIVO | LICENCIADA EN HISTORIA ADMINISTRATIVO (24/04/2021 — HASTA LA FECHA) Manejo de la
STEFANNY a07-01 informacién
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Decreto 815
ADICIONAL: PROFESIGNAL SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
: DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIGNAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
5
BACHILLER ACAGEMICO ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS SICUMPLE ‘Aprendizaje continuo - NO SE EVIDENCIG 100 CUMPLE 26 50 70
REQUISITO HABILITANTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decreto 815 Sobrasaliente
TECNOLOGO EN GESTION DEL {16/06/1988 ~ 30/06/1980) ARCHIVISTICA Manejo
TALENTO HUMANQ COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COOLPOVI LTDA de la informacidny de
SECRETARIA GENERAL fos recursas Trabajo en
FORMACION ACADEMICA (27/08/1993 — 10/03/1995} aquipe -Dacreto 815
ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUNCIPALES GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA EVALUACKIN TOTAL
{CONTROL INTERNG}) COMPROMISOS
{01/08/2995) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA BE GUADALAIARA DE BUGA 15
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BENITEZ MURIOZ (UANAT  AUXILIAR AGMINISTRATIVO {13/03/195 - A LA FECHA)
PATRICIA 407-01 ENCARGOS
SECRETARIOQ CODIGO 440 GRADO: 62
(27/05/2068 — 31/12/2015)
{01/01/2016-)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 02 (13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 (02/16/2017)
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADD 01
{09/05/2015 ~ 09/03/2020)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A £O CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EI. REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:422 MESES
HOTEL GUADALAIARA DE BUGA - OPERADOR TELEFONICO SICUMPLE Aprendizale continuo - NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 70
{14/16/1997- 15/69/1998) Decreto &15 Sobresaliente
FOEMPRO - FONGO DE EMPLEADOS DE PRONAVICOLA Y Qrientacion a
BACHILLER ACADEMICO EMPRESAS ANEXAS resultzdos - Decrato
REQUISITO HABILITANTE ASISTENTE BE FACTURACION (15/09/1998- 30/04/2002) 815 Orlentacién al
TECNOLOGO EN GUIANZA ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILAR usuario y 2l ciudadano -
DAz cﬁ:i?: S AR AUXILAR ﬁgﬂ'ﬁmﬂmwo TURISTICA ADMENISTRATIVO Decreto 815
(15/01/2008-1/03/2020) {07/09/2020 A LA FECHA)
FORMACEON ACADEMICA EVALUACION TOTAL
ADICIONAL: TECNGLOGO EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A LO CUAL COMPROMISOS
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO COMPORTAMENTALES -
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELAGGONADA ADICIONAL AL 15
REQUERIMIENTO: 277 MESES
BACHILLER ACADEMAICO ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA St CUMPLE Orientacidn al usuarioy | NO'SE EVIDENCIS 100 S CUMPLE 20 S0 70
ASPRILLA AUXILIAR ADMINISTRATIVO REQUISITO HABILITANTE {16/02/2010 - 26/04/2012) al cludadano -Decreto SOBRESALIENTE
BUENAVENTURA 40701 TECNOLOGO EN GESTION REGISTRADURIA NACSONAL DEL ESTABO CIVIL - AUXILIAR 815 Adaptacidn al
MARIBEL LOGISTICA DE SERVICIOS GENERALES camblo -Decreto 815
{16/12/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2014)
Direccion: carrera 13 No. 6-~50 Teléfono: 602-2377000 Pégma 4 de 7
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GUADALAJARA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

FORMACION ACADEMICA {21/05/2014- 30/05/2014} {11/06/2014- 20/06/2014) Trabajo en equipo -
ADICIGNAL: TECNGLOGO {06/07/2015- 15/07/2015} {21/08/2015- 27/08/2015) Decreto 815
(28/09/2016- 06/10/2016) (07/03/2018- 16/03/2018)
[18/05/2018- 30/65/2018) (12/06/2018- 22/06/2018) EVALUACION TOTAL
COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA {08/06/2012- COMPROMISQS
22/10/2018) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA —CONTRATISTA 15
(06/11/2018 - 21/12/2018) (20/02/2019- 19/08/2019}
105/09/2019- 04/12/2019)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO {13/04/2021 ~ HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 139 MESES A LO CLSAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 127 MESES
BAS INGENIERIA S.A, 51 CUMPLE ARCHIVISTIVA Usa tas NO SE EVIDENCIG 96,38 S CUMPLE 20 50 70
AUXILIAR OF PRODUCGION (26/12/2012-26/12/2013) tecnologias de la SOBRESALENTE
OPERARIC DE PRCDUCCION (18/02/2614-30/12/2014) informaciony fa
AUXILAR DE PRODUCCION (26/01/2015-18{12,/2015) comunicacion
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Aprendizaje continuo -
(20/11/2017-25/05/2618) Decreto 815
SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (16/05/2018 - Orientaclén al usuario y
15/11/2018} al ciudadano
BACHILLER ACADEMICO ANTONIO NARING Decrete 815
REQUSITO HABILITANTE BBLIGTECA
10 ROIAS PARRA ANDRES AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGO EN ADMINISTRACION {11/02/2019—7/06/2019) (5/G8/201%-30/11/2019) EVALUACION TOTAL
FELIPE 407-01 DOCUMENTAL {3/02/2029-6/06/2020). COMPROMISOS
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA COMPORTAMENTALES -
ADICIONAL: TECNGLOGC AUXILIAR ADMINISTRATIVO {07/09/2020 - HASTA LA 14
FECHA)
ENCARGO: SECRETARIO 440-0%
(01/11/2024-09/12/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 111 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMEENTO: 99 MESES
5] CUMPLE Orientacién a NO SE EVIDENCIO 1c0 SI CUMPLE 0 50 S0
resultados Schresaliente
Decreto 815
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (13/09/ 2001-A LA FECHA) Compromiso can la
ENCARGO organizacion
BACHILEER TECNICO COMERCIAL SECRETARIQ Decreto 815
- LATORRE JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILTANTE {01/10/ 2015-19/09/2024) Trabajo en equipo -
ALBERTQ 407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A LO CUAL Decrete 815
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES £L REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 271 MESES EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BACHILLER ACADFMICO AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  {20/10/2005-A LA FECHA) S CUMPLE £ evaluado no tiene NO SE EVIDENCIO £i evaluada no tiens NQ CUMPLE N/A NfA NfA
REQUISITO HABILITANTE ENCARGO evaluaciones para el evaluaciones para el
SECRETARIO 440-02 {01/01/2017 — 15/06/2017} perioda: 2024 - 2025 pericdo: 2024 - 2025
SECRETARIO 440- 02 (16/06/2017 ~ 01/10/2017)
12 GIRALDO RUIZ JOSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO 440- 01 (02/10/2017 - 08/08/2021)
ANTONIO 407-01
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA £2 MESES FL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUALr EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTC; 221 MESES
Direccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-237 7000 Pégina S de 7
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER Alcaldiz de Guadalajasa de Buga - Auxiliar Administrativo S CUMPLE Ef evaluado no tiene NO SE EVIDENCIO El evalvado no tiene NO ClmMPLE NfA NfA NfA
REQUISITO HABILITANTE 407-01 (23/06/2015-11/32/2018) evaluaciones para el evaluaciones para el
Técnlco Administrativo 367 - 01 {12/12/2018-30/06/2021) periodo: 2024 - 2025 periode: 2024 - 2025
PROFESIGNAL EN SALUD Auxiliar Administrativo 407-01 (01/07/2021 - a |a fecha}
13 OCUPACIGNAL
TASCONLOAIZAELIANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVC  { {Licencia Resolucién 639 del 16 de | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 116 MESES A LO CUAL
SIRLAY a07-01 mayo de 2013 Gobernacién del SELE fIESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
Valle del Cauca) MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
FORMACEON ACAGEMICA REQUERIMIENTO: [104) MESES
ADICIONAL: PROFESIONAL
FERRETERIA MASTER - RESPOMSABLE DE COMPRAS S1 CUMPLE NO CUENTA CON N/A NO CUENTA CON NfA N/A N/A N/A
BACHILLER TECNICO ESPECIALIDAD | (08/3UN/2019-04/)UL/2024) CALIFICACIOMN CALIFICACION
TUR{SMO SUMMAR TEMPORALES S.AS DEFINITIVA DEFINITIVA
REQUISITO HABILITANTE ASESOR  COMERCIAL  [09/JUN/2018-06/1Un/2019)
TECNICO EN OPERACION DE RIMAX LA CUARTA -~ AUXILAR ADMINISTRATIVA
RESERVAS Y VENTA DE PRODUCTOS § {15/ENE/2015- 20/05/2019)
145 | MENDEZALVARADD | AUKILIAR ADMINISTRATIVO |0y crenc ALCALDIA DE GUADATAIARA DE BUGA - SECRETARIC 440-
NATHALIA 407-01
01{01/08/2024-A LA FECHA)
ADMIMISTRACION DE EMPRESAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIGNADA TOTAL 137 MESES A LD CUAL
ADICIONAL: TECNICO ¥ SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
PROFESICNAL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTC: (135) MESES
HECTOR FABIO VALENCIA LOPEZ - MOTO REPUESTOS EL S CUMPLE NG CUENTA CON N/A O CUENTA CON N/A [ [ N/A
TRIUNFO CALIFICACION CALIFICACION
AUXILIAR CONTABLE DEFINITIVA DEFINITIVA
[05/09/2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICO
TELLEZ JIMENEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABIITANTE ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
15 CRISTHIAN 407-03 ADMENISTRACKIN DE EMPRESAS AUXELIAR ADMINISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA {01/08/2024- A LA FECHA)
ADICIONAL: PROFESIONAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIGNAL At
REQUERIMIENTO: {91} MESES
BACHILLER ACADEMICO S| CUMPLE NO CUENTA CON N/A NO CUENTA CON NfA /A N/A NfA
: ADMINISTRACION DE CALIFICACION CALIFICACIGN
16 | TORRESGOMEZLEDY |  AUXIIAR ADMINISTRATIVO | EMPRESAS gmﬁg&ﬁvggﬁgﬁﬁﬁl /gg ) B'f:’:'?ec;a]mx""‘“ DEFNITIVA DEFINIFIVA
VIVIANA 407-01 FORMACION ACADEMICA
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 empieo denominado
SECRETARIO Codigo 440 Grado 01, cuyo propdsito es: “Efecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de Jos niveles stiperiores” se revisd la
informacion de los servidores plblicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior, consignada tanto en las Hojas de Vida en fisico como
en fa Plataforma SIGEP I, determinando un triple empate a 90 puntos en cuento |a ponderacion de antecedentes de los siguientes servidores publicos: Humberto Bonilla Montalvo, Cristian
Steward Victoria Bedoya y Olga Bermudez Gonzalez. En el marco del PROCEDIMIENTO ENCARGOS GHD.C.T.-02. PR-09 de Diciembre de 2024, el cual en el numeral 6.2 Criterios de
Desempefio, plantea lo siguiente: “Ef servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia requerida de acuerdo a lo exigido en el Manual de Funciones y
Competencias Laborafes™. Teniendo en cuenta el criterio de desempate anteriormente referido, el servidor ptblico CRISTIAN STEWARD VICTORIA BEDOYA, guien ostenta derechos de
carrera administrativa en el empleo denominado AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 01, acredité el mayor numeré de meses (147 Meses) de experiencia requerida de
acuerdo a lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales accediendo al encargo en el empleo que nos ocupa.

Los servidores de carrera fienen el derecha preferencial a ser encargados en los empleos de camera administrativa vacantes de forma definitiva o femporal, slempre gue acrediten los requisitos definidos en el Artfculo 24 de fa Ley 909 de 2004, modificado por la Ley
1860 de 2019. Duracidn del encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 da 2019, modificalorio del Arficulo 24 de fa Lay 909 de 2004, eliminé fa prevision (...} y una vez convocado el respective concurso (...)", por lo que ¢on independencia de que el empleo haya sido
convocado a proceso de sefeccion, ef mismo debe ser provisto mediante encarge, situacion administrativa que no contempla término definido, toda vez que fa medificacién normativa también eliminG la expresion "El término de esta situacién no podrd ser superior a
seis (6) meses." (...) Crilerio Unificado Provision de empleos piiblicos mediante encargo y comision para desempsfiar empleos de fibre nombramiento y remocidn o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del
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inciso e)"Al respeclo, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado e un emplec, pese a estar gozando actualmente de olro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el artloulo 24 de la Ley 909 de 2004, 5e ha de entender
como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude Ia norma, para ef otorgamiento def nuevo encargo es necesariamente el cargo def cual es titufar en derechos de carrera administrativa, ¥ no del que estd ocupando en ese momento en encargoe”
Procedimiento Encargos Rev. 4. Diclembre 2024 (GHD.CT -02.PR-09

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el arliculo 24 Ley 908 de 2004, ef Decreto Ley 15587 de 1998 y se dictan ofras disposiciones, ARTICULO 1. E} articuto 24 de fa Ley 909 de 2004, quedara asl: “Encargo. Mieniras se surte ef proceso de seleccion para
proveer empleos de carrera administrafiva, los empleados de carrera lendrén derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las apiiludes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en ef
4itime afio y su tifima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En ef evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, ef encargo deberd recaer en quienes tengan las més alfas calificaciones descendiendo del nivel sobresalients af
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacidn que estén aplicande las enfidades. Adicionalmente el empleade a cumplir el encarge deberd reunir fas condiciones y requisitos previstos en Ja ley. El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre
desempefiando ef cargo inmediatamente inferior de la plania de personal de la entidad. 1.0s cargos de libre nombramiento ¥y remocion, en caso de vacancia femporal o definitiva, podrdn ser provislos a través del encargo de empleados de carrera o de libre
rombramiento y remacidn, que cumplan fos requisitos y el perfil para su desempedio. En caso de vacancia definitiva ef encargo serd hasta por ef término de fres (3} meses, prorrogable por tres (3) meses mds, vencidos los cuales ef empleo deberd ser provisto en
forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesio en esle articulo se aplicara para fos encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encarge 0 nombramienic provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisidn Nacional det Servicio Civit a través del medio que esta indique.
Criterio Unificado Provisidn de empleos plblicos mediante encargo y comisién para desempefiar empieos de fbre nombramiento ¥ remocion o de periodo, de la Comisién Nagcional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2619, numeral 3 del Inciso &)"Af respecto,
se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozande actualimenie de ofro encargo, pefo para ello, y en cumplimiento de io dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el
emplec inmediatamente inferior, a que ajude fa norma, para ef olorgariento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es fifular en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

eIV
URICIO DOMINGUEZ FAJ
Profesional Universitagi
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