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SECRETARIA DE DESARROLLE INSTITUCIGNAL

T, 5!3! 380 nJ.-l '"

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

-

1. IDENTIEICACION DEL EMPLED

Nivel: Asistencial '

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 [ Grado: 05 | Namero de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I - AREA FUNCIONAL

Dependenciab v/0 procesos

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores admmlataaﬁwas y amstenclaies que le sean asignadas para logfiai 1los resultados del drea donde desempeiie el unpleo

Y, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

-

© N>

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad, ‘
Recaudar y reunir la documentacion necesaria en aras de apoyar los procesos de formulacién de proyectos y contratacion 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 {os
procesos de la dependencia.

Asegurar una adecuada gestion documental de las carpetas de los proyecios, contratacion y demas, propias de la dependencia asignada.

Apoyar en la efaboracién 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
reguiera.

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

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

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.

10. Las demas que les sean asrgnadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio vy ia naturaleza del (,mpleo

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

F écnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental.
Atencion al ciudadano.

VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

DirecciGn: carrera 13 No, 8-50 Teléfono: 602-2377000

WA, guuciaicw:rrcf@bm;u valle.goveo @u[ruichudnbugu @Afcm‘dfuﬁuga 5 o!mid;adebuqn
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

@  Lainformacion que se brinda a fos funcionarios es confiable y oportuma.

e Los documentos recibidos se cIasﬂwan y radican diariamente, segin el sistema de gestiéon documental,
v ' \III COMPE‘TENCEAS COMPORTALEB

-comumﬁs _-‘ R R | . o POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. | Manejo de la informacién.
Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

Viis. ."REQUISITOS DE FDRMACIGN ACADEM?CA ¥ EXPERIENC&A

FORMACION ACADEMICA | T EXPERIENGIA

Bachiller en cualquier modalidad. Treinta (30) meses de experlenma relacionada.

Nitrmero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal  Fecha terminacidn estudio: 15 de octubre de 2025

Direccién: carrera 13 No. 6-80 Teléfono: 602-2377000

wwwgemdakymmiebuga velle.govico ﬁ%u!m!dwdebuqu %A(a cldioBuga ci!m.zf!diar.iem:grfr
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

. : - 2CUMPLECON LOS - L - CSANCHON - 'CAL-IF'ICA(I-ON A SR R S
oo | TR B s wgosns, | oot | e | | comeconos | morer | onor |
NUMERD. - “ewpreane | carper ;{éi?;nﬁig: cia i EXPEMENCIA.. e EXPERIENCIAR. COMPORTAMENTALES . | 4 i, - _--'_lDisfé-‘;:;?? S nenTaRTESt | acabimica | SARERRCA | yaomacion -
o e A DRL - P L : I U f2024-2025F 0 o] INMEDIATAMENTE. | o oY N BPEt, Cpmgionay o AR e e
i Que es R LT S eiomy | (2024-2028) Rt BRI
: TRULAR ) I S o : -
H ALCALDIA DE GUADLAJARA DE BUGA -
REVISOR FISCAL Trabaio en equipo -
{03/02/1993- 17/04/1994) Decrete 815
SECRETARIA ARCHIVISTICA Uso de
{18/04/1994-11/01/2005) tecnologias de fz
BACHILLER informacion y fa
ACADENMICO PROFESIONAL UNIVERSITARIG 340 - comunicacion
SECRETARIA DE TRANSITO Adaptacion al cambio - ) ] 100 Cumpie 29 90
REQUESITO {12/G1/2005-07/02/2012) Decreio 815 No se evidencié sebrasalisnte 50
HABILITANTE
SECRETARIO DE TRANSITO MUNICIPAL EVALUACION TOTAL
{19/05/2010-10/06/2010) COMPROMISOS
RICO SEPULVEDA | SECRETARIO ABOGADA {11/06/_20.10—02/0?/2010) COMPORTAMENTALES
U7 MARY 44001 {21/07/2014-14/08/2014) Cumple 15
ESPECIALISTA EMN 107/05/2014-12/05/2015)
DERECHO {01/07/2035-22/07/2015)
ADMEINITRATIVO
PROFESIGNAL ESPECIALIZADO 272-01
FORMACION (08/02/2012-16/03/2026)
ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: PROFESIGMAL ESPECIALIZADO 222-01
PROFESIONA {17/03/2020-15/07/2024)
Ly
ESPECIALIZACION iNSPECTOR DE TRANSITQ Y TRANPORTH
{03/09/2024-10/12/2024)
SECRETARIA
{11/12/2024-A LA FECHA}
EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL:
194 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA EL REQUERIDAIENTO DEL
MANUAL 18 MESES PARA LINA
EXPERIENCIA ADICEONAL AL
REQUERIMIENTO: 176 MESES
z BACHILLER TECMICO CALDERCGN WIESMER ¥ CLAVIIO 5.A5
REQUISITO ACTIVIDADES JURIDICAS Y
HABILITANTE SECRETARIALES DESDE {21/01/2019)
HASTA (12/04/2021)
ESPECIALIDAD N Maneio deta informacion
ADMINITRACION ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA -becreto 815 Trabajo en
SECRETARIA 440-01 equipo -Decreto 815
CARMONA SECRETARIO | ABOGADA (09/06/2021) HASTA LA FECHA) Comproméso con la
RIVERA JESSICA Cumpie organizacién -Decreto Bi5 No se evidentid 97.62 Cumple A6 50 50

Direceidn: carréera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalajoradebuga-valle.govico 8B alcaldiadebugr
dinstitucional@guadcalajaradebuga-vatle.govco

Balcaldiapuga ]

dealdiadebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALCALDIA P
CSRIATIAL & SR A
B3 BRI

oo et
HET, 800, 3800335

SECRETARIA DE DESARROLLE INSTITUCIONAL

FORMACION ADICEONAL
AL REQUERIMIENTO:
PROFESIOMAL

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
ASISTENCIA EN LA OFICINA
COOPERACIGH INTERNACIGNAL
DESDE (08/08/2012) HASTA
{07/12/2012)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (07/02/2013) HASTA
{06/07/2013)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
SECALTARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (15/08/2013) HASTA
{14/12/2013)

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURSSMO
DESDE (22/01/2014) HASTA
(05/06/2014)

PRESTACION DE SERVICIOS £M LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISIVIO
DESDE (08/08/2014) HASTA
{07/12/2014)

PRESTACION DE SERVICIOS €N LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (16/02/2015) HASTA
{30/05/2015),

PRESTACION DE SERVICIOS EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (22/06/2015) HASTA
(21/10/2015)

PRESTACIGN DE SERVICIOS APOYO
ASISTENCIAL EN LA SECRETARA OE
BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLG
COMUNITARIO DESDE (08/02/2016)

HASTA (07/06/2016),

recussos Aprendizaje
continuo - Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMEMTALES - 15

BETSABETH 440-01 EVALUACION TOTAL Sobresaliente
ESPECIALISTA EN COMPROMISOS
SEGURIDAL EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 7 COMPORTAMENTALES
SOCIAL MESES VALOR Al CUAL SE LE RESTAN 13
18 MESES DEL REQUERIMIENTO DE
FORMACIGN ADICIONAL | MANUAL PARA UN TOTAL DY
Al REQUERIMIENTO: EXPERIENCEA ADICIONAL A
PROFESIONAL REQUERIVHENTO: 48 MESES
ESPECIALIZACION
FUNDACION MUNDO MUJER
SECRETARIO | BACHILLER ANALISTA DE CREDITO 1
TIGREROS 440-01 REQUISITO MABILITANTE | DESDE (01/04/2011) HASTA Cumpte 50 75
URBANO (15/07/2012) Cumple Trabajo en equipo - Decreto| Mo se evidencio 160
JEMNMIFER ADMIMISTRACION BE 815 ARCHIVISTICA Manejo Sobresaliante
LEANDRA EMPRESAS ALCALBIA GUADALAJARA DE BUGA de fainformacién y de los

o Direccion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 802
www,guudalajaradebuga-vatiegovieo  8ulcaldiadebuga  AloaldioBuga
@ dinstitucional@guadalajaradebuga-valle.gov.co

802-2377000

alealdiadebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECHRETARIA DE DESARROLLO IHNSTITUCIOMAL

PRESTACION DE SERVICYOS APOYO
ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE (01/02/2017)
HASTA (31/05/2017),

PRESTACION DE SERVICIOS APOYD
ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
RIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
COMUMITARIO DESDE (10/07/2017)
HASTA (15/11/2017)

PRESTACION DE SERVICIOS APOYO
ASISTENCIAL EN LA SECRETARIA DE
PRESTACION DE SERVICIOS APOYO
ASISTENCIALEN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE (12/01/2018)
HASTA (11/06/2018), BANCO MUNDO
MUJER ANALISTA DE CREDITO DESDE
{08/10/2018) HASTA (31/03/2021),

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

EXPERIENCEA RELACIONADA TOTALY
139 MESES WALOR AL CUAL SE LE;
RESTA  EL  HEQUERIMIENTO  DEL
MANUAL 18 MESES PARA]
UNAEXPERIEMCIA  ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 121 MESES,

BACHILLER TECNICO

taneje de la infarmacian

COMERCIAL ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA -Decreto 8135 Trabajo en
REQUISITC SECRETAR{O 440-(1 equipo -Decreto 815
HABILITANTE (12/07/2012 - A LA FECHA) Compromiso con fa
mtmsmm SE(;EET;?'O ADMINISTRADORA Cusnple arganizacion -Decreto 815 | Mo se evidencié .47 Cumple 5 0 75
FINANCIERA EXPERIENCIA RELACIONADA EVALUACION TGTAL Sobresaliente
ITOTAL:154 MESES VAEOR AR CUAL SE COMPROMISOS
FORMACION LE RESTA EL REQUERIMIENTO DEL COMPORTAMENTALES
ADICIONAL AL MANUAL 18 MESES  PARA LINA 19
REQUERIMIENTG: EXPERIENCEA ADICIONAL Al
PROFESIONAL REQUERIMIENT: 136 MESES
ALCALDIA GUADALAJARA DE
BACHILLER TECNICO BUGA SECRETARIA
COMERCIAL [01/G2/1991-19/12/2011)
REQUISITO AUXHIAR ADMIRISERATIVO Aprendizaje continuo -
HABILITANTE [20/12/2011-04/01/2012) Decreto 815 Orientackén
ADMINISTRADORA SECRETARIA (05/01/2012- al ustsario y al dudadano
VIO LINA SECRETARIO PUBLICA 04/03/2013) -Decreto 815 Trabajo en
GUTIERREZ 44001 IFORMAGIOR ADICIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cumple equipo -Decreto 815 No se evidencié 47.62 Cumple 25 50 75

www.guaddalajaradebuga-vallegoveo & atcaldiadsbugy  AlcaldiaoBugea
o5 dinstitecionat@guadalajoradebuga-valle.gov.co

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Te

léfono: 602-2377000

“Ealealdiadebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

it

HIT. 201.380.04

% ALGRALDIA T
GEIATIAL A 1AL
£S48

SECRETARIA DE DESARROLLY INSTIVUCIONAL

CONTADOR PUBLICO

FORMACION ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL

{21/06/2011),

DESPACHO DEL ALCALDE CCNTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION (24/06/2011)
HASTA (23/12/2011), SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS £ INFRAESTRUCTURA
CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN
MATERIA ASISTENCIAL DESDE
{02/02/2012) MASTA (01/07/2012),
SECRETARIA DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN
MATEREA ASISTEMCIAL

DESDE {27/07/2012) HASTA
(26/12/2012),

SECRETAR{A DE TRANSITO Y
TRANSPORTE CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES (04/02/2013)

HASTA (03/07/2013)

SECRETARIA DE

DESARROLLO

INSTITUCIOMAL -

CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

{05/08/2013) HASTA

04/12/2013]),

OFICINA DE NOMIMNA - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTIGN ASISTENCIAL
{16/G2/2015) HASTA (30/05/2015),

Trabajo en eguipo -
Decreto 815 EVALUACION
TOTAL COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

IANGELA BEATRIZ AL REQUERIMIENTO: {05/03/2013-08/05/2024), EVALUACION TOTAL Sobrasaliente
PROFESIONAL SECRETARIA {09/05/2024- A LA COMPROMISOS
FECHA) COMPORTAMENTALES - 14
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL:Y
403 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA EL REQUERIMIENTO  DEIL
MANUAL 12 MESES PARA  UNA
EXPERIENCIA ADICHONAL AL
REQUERIMIENTG: 390 MESES
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA QOrientacion af usuario y al - -
GILRODRIGUEZ | SECRETARIO | BACHILLER TECNICO DESPACHO DELALCALDE CONTRATO ciudadano -Decreto 815
AMDREA 440-01 ESPECIALIDAD DE PRESTACION DE SERVICIOS DE Cumple Compromisa con la Mo se evidentid 99.34
COMERCIO REQUISITO APOYO A LA GESTION arganizacion -Decreto 815 Sobrasaliente
HABELITANTE DESDE (22/02/2011) HASTA

Cumple

25

50

75

~ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono; 6022377000
www, guadalajaradebuga-valle.govieo  €ulcaldiadebuge
dinstitucional@guadalajoradebuga-valie.gov.co

EAlcaldioBuga

alealdfiadebiga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALGALDIA DE
fﬁu&@&ﬂ,%ﬁf\ ViR A

MY ﬂﬂi .ii'][) l)33 '}

SECRETARIA PE DESARBOLLD IMSTIVUCIONAL

GONZALEZ

VILLANUEVA
LALIRA DAMIEEA

OFICINA DE NOMINA - CONTRATG DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APGYO
A LA GESTIGN ASISTENCIAL
{16/01/2016) HASTA {15/07/2016),
OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESFION ASISTENCIAL
{01/07/2016) HASTA {31/12/2016),
OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION ASISTENCIAL
{22/07/2017) HASTA {20/12/2017)
SECRETARIA DE DESARROLLD
IMSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{05/01/2018) HASTA {04/08/2018},
SECRETARIA DE DESARROLLD
INSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACION DE SEAVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
(10/08/2018) HASTA (24/12/2018),
SECRETARIA DE DESARROLLO
IMSTITUCIONAL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{0B/G1/2019) HASTA (30/12/2019),
SECRETARIA 440-D1 {01/03/2020)
HASTA (02/03/2020),

SECRETARIA 440-01 (0B/08/2022}
HASTA LA FECHA

EXPERIEMCIA RELACIONADA TOTAL:
84 MESES YALOR AL CUAL SE EERESTA
El. REQUERRMIEENTO DHEL MANEIAL 18
MESES PARA UNA  EMPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 66
MESES

SECRETARIO
440-0%

BACIHILLER ACADEMICO
HEQUISITO BABILITANTE

[TECNOLOGO EM GESTION
DOCUMENTAL (FARIETA
PROFESIOMAL EN
NRCHIVISTICA)

FORMACION ADICEONAL

AUTOSERVICIO DEL CENTRO -
AUXILIAR ADMINISTRATIVA
{05/01/2015-05/01/2016)
COOPERATIVA DE CAFICULTORES DEL
SUR QCCIDENTE DEL VALLE, PRACTICA
GESTION DOCUMENTAL
{15/01/2020-15/12/2020)
COOPERATIVA DE CAFICULTORES BEL
SUR GCCIDENFE DEL VALLE, AUXILIAR

OE BODEGA (07/01/2021-27/08/202 1}

- Cumple

Trabajo en equipo
Decreto 815
Manejo de la informacién
Deacreto 815
felaciones interpersonales
decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

No se evidencié

99 Cumple

20

50

79

Direceion: carrera 13 Mo, 6-50 "!‘ehi@mnm BO2=-2377000

WWW, qucm’a!aycrrudebuqc: velle.gavico @u!mlc‘z’mdpbuqa
dinstitucional@guadalajaradebuga-valle govieo

%Aim!d:cvﬂugcr

ateale jfudebugn
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SECRETARIA DE DESARRDLLY INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

IAL REGUERIMIENTO:

INMOBILIARIA ONCE SAS - AUXILIAR

12

[TECNOLOGEA ADMINISTRATIVO [S£ LOGRA
ESPECIFICAR LAS FUNCIONES)
(01/09/2021-31/03/2022}
GRANELES ¥ CARGA 5.A, AUXILIAR DE
GESTION DOCUMENTAL (01/08/2022-
10/11/2022)
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA 443-01
(3/07/2024-HASTA 1A FECHA)
EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAE
56 IVIESES VALOR AL CUIAL SE LE
RESTAN 12 MESES DEL
REQUEREVIENTO DEL IMANUAL PARA
UM TOTAL DE EXPERIENCIA
ADICIONAL AL REGUERIVMIENTO: 44
_ MESES .
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, Cumple Relacinnes interpersonales Mo se evidencid Cumple /A 50 50
SECRETARIA DESDE {12/07/1990}) Pecreto 815
VASQUEZ SECRETARIO BACHILLER HASTA LA FECHA Orientaci6n al usuario y al 9)3.5.
BERMUDEZ 44001 REQUISITO HABILITAMNTE cludadano Sohresalienie
8 |MARIAELENA | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL: Decreto 815
418 MESES VALOR AL CUAL SE LE Manejo de [a informacién
RESYA  EL  REQUERIMIENTO  DEL Decreto 815
MANUAL 18 MESES PARA  UNA|
EXPERIENCEA ADICIONAL ) EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 400 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12
9 i ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Curnple Aprelgi;z?if :r;rll;inuo - Mo se evidencié Cumple N/ A 50 50
SECRETARIA DESDE (09/02/1992) ) .
BALLESTERCS SEiEETSf'O BACHILLER TECNICO HASTA LA FECHA °"‘°"ta“c'i‘:';:;::z“”° vat ng:“me
VALLEIOLUZ [COMERCIAL ’
IAMPARG EAPERIENCIA RELACIONADA TOTAL T ﬁf;e;ﬁ fclsi o
; . LE] L
[(EQUISITO HABILIEANTE. | 497 iksks vaLOR AL CUAU SE LE Pecroto 815
RESTAN 18 MIESES DEL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA EVALUACION TOTAL
UN  TOTAL  DE  EXPEREENCHA COMPROMISOS
ADECIONAL AL REQUERIMIENTO: 389 COMPORTAMENTALES
MESES 13
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Cumple Aprendizaje continuo - No se evidencié Cumple /A 50 50
CONTRATISTA DESDE (30/10/1892 Becreto 815
18 NMARTINEZ BACHILLER HASTA 30/04/1994} Trabajo en equipo 79.2’.5
LoNGOfO REQUISITO HABILITANTE | SECRETARIA (01/05/1994 HASTA Decreto 815 Sobresaliente

SANDRA LILIANA

03/07/2018)

Adaptacion al cambio -
Decreto 815

Direccidn: carrers 13 No. 8~50 Teléfono:

www guadalujaradebuga-valle.govico @fﬁulmicﬁadabuqa
Hnstitucional@guadalajaradebuga-valle.goveo

$02-2377000

SAlcaldiaBuga

AHealdlicdebuge
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SECRETARIA DE DESARBOLLD INSTITUCIDNAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

TECNICO OPERATIVO 04/07/2018

SECRETARID HASTA 0:1/03/2020) SECRETARIA EVALUACION TOTAL
440-01 02/03/2020 HASTA LA FECHA} COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 7
390 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL
REQUERIVIEENTO DEL MANUAL PARA
UN  TOTAL DE EXPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERHMEENTO: 362
CONSTRUCTORA RENGEHFO BARBOSA Compromiso con la Mo se evidencid Cumpie /A 56 58
SECRETARIA L ARO organizacion
BARBOSA SECRETARIO {EMERO 1582 A NEROD 1993} Becreto 815 100
SALCEDO LUZ 440-01 HOTEL CAPACARI SECRETARIA Trahajo en equipo Sobresaliente
11 DRIANA ) . Decreto B15
(01/07/1993 - 31/12/1993) Cumple Aprendizaje continuo —
BACHILLER ACADEMICO | ALCALDIA DE GUADALAIARA DE Decreto 815
BUGA, SECRETARIO
REQUISITO HABILITANTE |{06/09/1994 - 02/09/2013) EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
ENCARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO COMPORTAMENTALES
(03/09/2013-01/03/20620) 15
SECRETARIA (02/03/2020- a la facha)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL
386 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 18 MESES DEL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA|
UN TOTAL DE EXPLERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 368
- MESES o -
. DEPGSITG BUGA Cumple Compramiso con la No se evidencid Curnple MA 50 50
CASTAMNO SECRETARIO [ BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR COMTABLE ¥ SECRETARIA arganizacidn
12 OSORIO LUZ A440-01 REQUHSITO HABILITANTE (30/11/1992 - 30/11/1994} Decreto 815 98,6
ESTHER Trahajo en equipo Decreto Sobresaliente
815

EMPRESAS MUMICIPALES DE BUGA
SUPERNUMERARIA

(10/04/1595 - 30/08/1995)
ALCALDIA GUADALASARA DE BUGA
SECRETARIA

(01/09/1995 - (09/05/2011)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO §
{10/05/2011 - 063/05/2020)

Manejo de ks informacion -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
4

www. guadalajaradebugao-valle.govico

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

aleatdiadebuga
2 dinstitucional@guadalajaradebuga -valle,govico

@%A{ca!cﬁcﬂ%uga

.71:::&:?(.11‘0(:’&£'u,;_gc:
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SECRETARIA DE DESARROLLY IHISTITHCIDRAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA {01/03/2024- 2 la fecha)

Encargo: TECNICO ADMINISTRATIVO
(04/05/2020-29/02/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TFOTAL
381 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN jk:3 MESES DEE
REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA
UN  TOTAL DE EXPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 3463
MESES

ALCALDIA GUADALAJARA BE BUGA, Cumple Trabajo en equipo Mo se evidencio Cumple N/A 58 50
SECREFARIA Derreta 815
{01/09/1995 - 03/03/2035) Compromiso eon la 99.07
13 BACHILLER AUXILIAR ADMINISTRATIVO arganizacién sabresaliente
AARON AGUIRREE SECRETARIO . {04/03/2019 - 26/02/2024), Berreto 815
REGUISITO HABHLITANTE . o )
INLDA MELLY 440-01 SECRETARIA (01/03/2024) HASTA LA COrientacién at usuario y al
FECHA ciudadano
Becreto 815
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL
355 MESES VALOR Al CUAL SC Lg EVALUACIGN TOTAL
RESTANM 18 MESES DEL COMPROMISOS
REQUERIMIIEMTO DEL MANUAL PARA COMPORTAMENTALES
UN TOTAL DE EXPEMENCEA] 14
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 337
MARIA DEL PILAR CRUZ SANCHEZ Apranitizale continuo - Mo se evidencié Cumple NIA 50 50
DEPENDIENTE SUDICIAL Decreto 815
14 PEFACRESPD BACHILLER TECNICO {01/06/2015 - 30/01/2018), Trabajo en equipo -Decreto 93.83
LIZETH JOHANMNA | SECRETARIO | ESPECIALIDAD ARTEY ESTRIERA ABOGADOS DEPENDIENTE 815 Sobresaliante
440-01 CULTURA UDICIAL Compramisn ¢on la
REQUISITO HABELITANTE [ (08/11/2016 - 31/05/2017) organizacin -Decreto 815
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, Cupple Ortentacion al usuario y al

PRESTACHOM DE SERVACIOS GESTION
ASISTENCIAE {23/02/2015 -
30/05/2015)

(18/02/2016 - 17/06/2016)
{01/08/2017 - 31/10/2017)
SECRETARIO 440-01 04/04/2023
HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA YOTAL
43 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN 12 MESES DEL|
REQUERIVIEENTO DEL MANUAL PARA
UM TOTAL  OF EXPERIENCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 31
MESES

cludadane -Decreto B1S

EVALUACION YOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12

www.guadalajaradebuga-valle.govico 8 alcaldiadebuga
dinstitucional@guadalajoradebuga-valle,gov.eo

Direccidn: carrera 12 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

Salcaldiabuga

“ialealdiadebuge
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOD

CONCEPTO: CONCEPTO: Para la elaboracion del presente concepto, se efectud una revision detaliada de la informacion consignada en la Hoja de Vida y
en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (BIGEP) de los(as) funcionarios(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel
asistencial, especificamente en el empleo denominado Secretario 440-01. En este andlisis, correspondiente al cargo de Secretario, Codigo 440,
Grado 01, se evidencié un empate entre las servidoras publicas Luz Mary Rico Sepilveda y Jessica Betsabet Carmona Rivera.

De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 6.2 del Procedimiento de Encargos (GHD.CT-02.PR-09 Rev. No. 4, diciembre de 2024), cuando se
presente paridad en los resultados, se aplican las condiciones de desempate previstas, iniciando con la verificacion de la mayor expetiencia
requerida segun 1o establecido en el Manual de Funciones y Compeiencias Laborales. En aplicacion de este criterio, se determind que la servidora
publica Luz Mary Rico Sepuiveda registra 121 meses mas de experiencia relacionada que la servidora Jessica Betsabet Carmona Rivera, razon por
la cual ocupa el primer, accediendo asi al nombramiento en encargo en el emplec de AUXILIAR ADMINISTRATIVO Codigo 407 Grado 05.

l;_gggz:vidores de carvera tienen el derecho preferencial a ser encargados en Ios emptaes de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 908 de 2004, modificado por ta Ley
e 20149,

Duracién del encargo: el Ar_ﬁcuio 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, eliming la prevision (...} y una vez convocado el respectivo concurso (...)", por ko gue con independancia de que el emplec haya sido convocado a
proceso (de)selecmon, el mismo debe ser proviste medianie encargo, stuacion administrativa que no confempla término definido, toda vez gue la medificacidn normaliva también eliming la expresion “El término de esta siluacién no podra ser supedor a seis (6)
meses." (...

EAR}!}(ERAFO i Lo dispues{o en este articulo se aplicara para los encargos que sean olorgados con posteridad a la vigencia de esta ley,

!-'A’lf\f\bRAFO 2. Presio a proveer vacanles definitivas medianta encarge o nombramienlo pravisional, el nombramiento o en quien este haya detegado, informara la existencia da | vacante a la Comisidn Nacional det Servicio Civit a través det medio que esta
Hidigues,

Criterio Uniﬁcado_ Provision de empieos plblicos mediante encargo v comision para desempenar empleos de fibre nombramiento y remocion o de periodo, de fa Comisién Nacional del Servicio Civil, fachade 13 de Agosto de 2019, numersal 3 del inciso €)"Al
respeclo, se pracisa que es posible que un funcionario pueda ser encargaco en un empleo, pese a estar gozando acluaimente de otro encargo, pere para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enlender como
referente que el emplea inmediatamente inferior, a que alude ka norma, para el clorganiiento del nueve encargo es necesariamenta el cargo del cual es tHular en derechos de carrera adiinistrativa, y no del que estd ocupando en ese momentu en encargo”

Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02. PR-08)

i
Qy @@ P @ LA
URICIO DOMINGUEZ? FAJARDG
ofesional Universitario 219 .

_ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 6022377000 ,
www.guadalajuradebuga-valle.govico  §Balcaldiadebuga & AlcaldiaBuge  “atealdiodebuga
£ dinstitucional@guadalajoradebugea-valle.gov.eo Pagina 11 de 11
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m\} DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLD INSTITUCIOMNAL
e MIT. 191.360,033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM-1100-148
: ’ ' octubre 26 de 2021 : ' :
POR EL CUAL 8E ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL. MANUAL ESPECGIFICD DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALE$ PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
. : MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA : ) ‘

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

BPenominacion del Enmpleo: SECRETARIO

Cdédigo: 440 [ Grado: 01 | Nomero de Cargos: Veintinueve (30)

Dependencia; Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe Inmediato: Quien ¢jerza la supervision directa,

11,  AREAFUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

IH.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de fus tareas propias de los niveles superiores,
: e iV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que fe sea raquerida por el piblico que acude al despacho, de forma tal gue este Gtimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en
el menor tiempo posible,

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionade con fa correspondencia interna y externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos gue le sean requeridos pot si superior

inmediato.

3. Velar por la organizacién, codificacion y presentacion del archivo privado 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, lievando adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentes para darfes el tramite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior,

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

7. Controlar la existencia de Otiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rdpidamente al visto bueno de su jefe para ef abastecimiento oportuno de los materiales
fungibles y de escritorio necesarios para  la oficina.

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, 2quipos y demds elernentos confiados a su manejo.

9. Elahorar las drdenes de pago por todo concepto gque se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacidn del jefe inmediato.

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites y de a correspondencia, asf como de asuntos que ella recibe para poder evatuar el cumplimiento de sus actividades.
11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia gue se recibe; entregarla oportunamente a la direccién para su evaluacidn y recirculacion al interior de las diferentes dependencias.
12. Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglarmentos y normas vigentes sea corracta y esté actualizada,

13. Presentar a su superior, cuando éste asf 1o exija, el informe de actividades realizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procadimientos

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

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién al cliente,

Relacfones interpersonales.
Office Basica,

Sistema de gestion documental,

V1.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUIALES

& La informacién recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.
*_La correspondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerde con los procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental,
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

e Seinforma y se facilita la atencién a los usuarios en los temas de su interés.
# Hlarchive de la dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestign decumental.
°_La papelerfa, elementos y fitiles necesarios, estn preparados y controlados segln las necesidades de la dependencia

VII.  COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.

Orientacion a resultados.

Ortentacion at usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Manejo de Ta informacion.
Relaciones interpersonales,
Colaboracion.

FORMACION ACADEMICA

VILE, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCA

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modatidad,

Un (1) ane de experiencia relacionada.

Nimero de cargos a proveer: Una {1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 15 de octubre de 2025

BERMUDEZ GONZALEZ
OLGA

AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
407-01-

PROFESICNAL EN CIENCIAS BE LA,

OQCUMENTACISN

ESPECIALISTA EN GESTION
ESTRATEGICA DEL TALENTO
HUMANO

FORMACION ACADEMICA
ADICICNAL AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION

AUXILIAR ADMIMISTRATIVO {14/01/2008-15/12/2013}  2-
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION DE

{01/07/2014-30/09/2014)
APOYO A LA GESTION EN LA ORGANIZACION ¥

(02/01/2016-15/05/2016) {0607/ 2016-30/08/2016)
(02/12/2016-30/12/7016) (15/10/2016-30/11/2016}
{16/D1/2017-30/06/2017) (04/06/2017-30/09/2017)

F-INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACIORN
OE  YUMBO  APOYG  GESTION  ADMIMISTRATIVA
DOCUMENTAL PARA LA GRGANIZACION DEL ARCHIVO DE
GESTION DE LAS AREAS DEL IMDERTY
(02/10/2017-20/12/2017) (01/02/2018-31/12/2018)
{15/02/2019-31/12/2019)

4-ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

PASANTIA CON FUNCIONES EN ARCHIVO CENTRAL
(01/01/2005-22/08/2005) {23/08/2005-23/02/2006)
CONTRATISTA APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE
PLANEACIGN {23/10/217-22/12{2017)

Decreto 815
Orientacién a

GUADALAJARA DE BUGA resuitados

CONTRATISTA (SELECCION, ORGAMIZACION ¥ Decreta 815
BACHILLER ACADEMICO CONSERVACION DE ARCHIVO) Trabajo en equipo
REQUISITO HABILTANTE [01/11/2013-30/12/2013} {02/01/2014-30/06/ 2014} Decreto 815

EVALUACION TOTAL

INFORMACION ¥ LA CONSERVACION DEL ARCHIVO DE LA INSTITUCION COMPROMISOS
DOCUMENTACION {01/10/2014-31/10/2614) {01/11/2014-30/11/2014) COMPORTAMENTALES -
BIBLIOTECOLOGIA ARCHIVISTICAY | {D2/02/2015-31/05/2015) {D1/66/2015-31/12/2015) 15

SOBRESALIENTE

- JCUMBLE CONLOS R g SANCION - i EEE B
R R ' L R ) _ * REQUISITOS | ) CAUFICACION - | " DISCIPUINARIA, - CAURIEACION | L o yaRDE | i AT
o | womeREDEL 'EMPL_E?'EELC ARRERR 7 FORMACION ACADEMIEA - T expEmENCA G MiNMDS DE | comPETENCIAS VIGENTES | EVALUACION - a._cy;g;;ﬁ;:]?gqus FORMACION ;ﬁg;‘;&' TOTAL T
. CEMPLEADD T | TORMAGON ACADEMICA. ity . FORMACION | COMPORTAMENTALES lafo | oesemPEROLABORAL | Do el | acaotnica | SEREEEER | vasoracion
SO A REEE TITHAR o : s ~ACADEMICAY - {2020-2028) © . | wMEDATAMENTE | [z0za-025) - o 0] PAPRIANER AbicioNas . | APIONAL. S
: . : E ) CEXPERIENCIA? -~ ) ) ANTERIOR) .
1- SAGRADA FAMIUA CENTRO MEDHO INTEGRAL - Sl CUMPLE Adaptacién al cambio - NO SE EVIDENCIG 99,93 5] CUMPLE a0 50 580
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SECRETARIA DE DESARROLLY IMSTITUSIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

APDYD A LA GESTION SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTTUCIONAL — ARCHIVC CENTRAL
{23/09/2005-23/02/2006) {26/01/2018-25/05/2018)
(06/07/2006-31/12/2008) (07/02/2007-31/12/2007)
SECRETARIA DE EDUCACION (11/04/2019-11/12/2019)

AUXILAR ADMINISTRATIVO 407.01
{02/03/2020 - 31/11/2021) {02/03/2021 3 I3 fecha)

ENCARGO DE FUNCICNES PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219-01 {ENCARGO DE FUNCIONES)
(02/08/2621-23/08/2021}

SECRETARIC 440-01
{01/12/2021-01/03/2024)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 224 MESES A LO CUAL
SELERESTA 12 VIESES EL CUAL ES E£ REQUERIMIENTO DEE
MANURAL: EXPERIENCIA RELACIGNADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTQ: 202 MESES

1-ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA - REVISOR SECUMPLE Adaptacion al canhio - MO SE EVIGENCIO 100 S1 CUMPLE a0 50 80
(01/01/1993-01/06/1993} Decreto 815 sobresalienta
AUXILIAR OF CONTABILIDAD Orientacion a
{02/06/1993-17/04/1994) resultados
LIQUIDADOR DF IMPUESTOS Decreto 815
{18/04/1994d- & LA FECHA} Compromiso can la
BACHILLER ACADEMICO organizacién
MODALIDAD CIENCIAS ENCARGOS; Decieto 315
PROFESIONAL UMIVERSITARIO
CONTADOR PUBLICO [01/04/2003-03/12/2003) EVALUACION TOTAL
- {12/01/2005-29/06/2011 COMPROMISOS
FORILLA  MONTALVO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | poor e o et pOLCA (02/10/2012-20;,27/2021; COMPORTAMENTALES -
HUMBERTO 467-01- 15
FORMACISHN ACADEMICA | TECNICO OPERATIVO £GDIGO 314 GRACO 01
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | {13/07/2011-01/10/2012}
PROFESIONAL ¥ ESPECIALIZACION
SECRETARIO CODIGO 440 GRADG 01
(21/07/2021- 03/04/2023)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 188 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES I CUAL £5 EL REQUEAIRIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIDNADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 176 MESES
ASOCIACION  DE  SUSCRIPTORES  ACUEDUCTO Y S CUMPLE Orientacion al usuario y NO S£ EVIDERNCIO 97 S CUMPLE 15 50 35
ALCANTARILLADO SAR JOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVO al ciudadano
{12/01/2003-14/07/ 7004} Decreto 815
ALCALDIA DE SAN PEDRO Aprendizaje cordinuo -
BACHILLER ACAREMICO TECNICO ADMIMISTRATIVO 367-01 Decreto 815
CAICEDO SAAVEDRA AUKILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE {01/08/2004-26/02/2024) Trabajo en eguipo -
CRISTIAN ODAIR 407-01 TECNICO EM DBRAS CIVILES ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Decreto 915
AUKILIAR ADMIMISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA (01/03/2024- HASTA LA FECHA) EVALUACION TOTAL
ADICIONAL: TECNICO COMPROMISOS
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A LO CUAM COMPORTAMENTALES
SE LE RESTA 12 MESES £L CUAL ES EL REQUERIMIENTO 12
DEL MAMUAL; EXPERIENC!A RELACKONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: (91) MESES
SOYA 5.4 ~ AUXILIAR DE PRODUCCION SICUMPLE Orientacion ai usuarlo y NO SE EVIDENCIO 100 S CUMPLE 25 50 75

VALENCIA PERA
EISENHOWER

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407-01

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITO HABILITANTE
PSICOLOGO

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL AL REQUERINIENTO:
PROFESIONAL

{20/11/2000 - 20/11/2006)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

407-01 {05/03/2007 ~ HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LO CUAL

SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO

al cjudadans
Dacreto 815 Relaciones
interpersonales
Decrato 815
Manejo de fa
informacién
Decreto 815

SOBRESALIENTE
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SECRETARIA DE DESARROLLY INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL Trabajo en equipo -
RECIUERIMIENTO: (204) MESES Decreto 815
Aprendizaje continua -
Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BENITEZ ZULETA MARIA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO SICUMPLE Compromiso con la NO SE EVIDENCIG 100 NO CUMPLE 25 50 75
GILMA 407-01 arganizacidn sobresaliante
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA Decreto 815
BACHILLER TECNICC COMERCIAL | AUILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 Manejo de {a
REQUISITO MABILITANTE (18/10/2012- A LA FECHA) informacion
PICOLOGA ENCARGO Decreio 815
SECRETARMN A40-02 {02/02/2015-31/08/2024) Relaciones
FORMACION ACADEMICA Inkerparsonales -
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: EXPERIENCIA RELACIONADA TCTAL 150 MESES A LC CUAL Decreto 815
PROFESIONAL SE LE RESTA 12 MESES £L CUAL £5 EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIERTO: (138) MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
- SECUMPLE Cotaboracién ND SE EVIDENCIG 100 51 CUMPLE 25 50 75
Decreto 815 SOBRESALIENTE
ARQUITECTURA Y URBANISMO EDINSON ZAMBRANO - Relaciones
" . AUXILIAR DE APGYO [01/62/2017 - 03/05/2018) imterpersonaies -
g?&ﬂ:;ﬁg ':f\gﬁ?:;% ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Decreto 815
SAPUY RUIZ JEIMY AUKILAT ADMIMISTRATIVO | LICENCIADA £1 HISTORIA ABRHRISTRATIVO (14/04/2021 ~ HASTA LA FECHA) ﬂ’:j:filf;r
STERANMY 0701 FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Decreto 815
ADICIONAL: PROFESIONAL SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO !
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACKIN TOTAL
REQUERMAIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BACHILLER ACAGERICO ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS 51 CUMPLE Aprandizaje continuo - NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 0 50 70
REQUISITO HABILITANTE AUKILIAR DE ARCHIVO Decreto 815 Sobresaliente
TECHOLOGO EN GESTION DEL {16/06/1988 — 30/08/1550) ARCHIVISTICA Manejo
TALENTO HUMANO COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COOLEOVI LTDA d Iz Informacion y de
SECRETARIA GEMERAL los recursos Trabajo en
FORMACION ACADEMICA (27/08/1993 ~ 10/03/1935) equipo -Decrelo 815
ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA EVALUACION TOTAL
[CONTROL INTERMNO) COMPROMISOS
(03/08/1995-) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA 15
AUKILIAR ADMINISTRATIVO
BEMITEZ MUNOZ ILIANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (13/03/1985 ~ A LA FECHA)
PATRICIA A07-01 ENCARGOS
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO: 02
(27/05/2008 - 31/12/2015)
{01/01/2016-)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 02 (13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADD 01 (02/10/20t7)
TECNICO ADMINISTRATIVG CODIGO 367 GRADO 01
{02/05/2019 - 09/03/2020}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL 5 £L REQUERIMIENTD
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ABICIONAL AL
REQUERIVIENTO:422 MESES
BACHILLER ACADEMICO HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADOR TELEFONICO 51 CUMIPLE Agrendizajs centinto - NO SE EVIDENCIC 100 CUMPLE 20 50 70
piAz cmﬁ:fs ANA | AUKILIAR ':‘:;;’_':)TST“AT'VO REQUISITO HABILITANTE {44710/ £997- 15/09/1558) Decreta 815 Sobresaliente
TECHNOLOGO EN GUIANZA FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADQS DE PRONAVICOLA Y Orientacion a
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARG

TURISTICA EMPRESAS AMEXAS resultados - Dacrato
ASISTENTE DE FACTURACION {15/09/1998- 20/04/2002) §15 Orlentacién al
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUABALAJARA DE BUGA - AUXILIAR ustario y af ciudadano -
ARICIONAL: TECNGLOGO ADMINISTRATIVO Dacreto 815
(15/03/2008-1/03/2020) {07/09/2020 A LA FECHA)
EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A LO CUAL CONIPROMISOS
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL £S EL REQUERIMIENTC COMPORTAMENTALES -
DEL MANUAL: EXPERTENCEA RELACIONADA ADICIONAL AL 15
REQUERIMIEMTO: 277 MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE DFICINA SECUMPLE Orientacién al usvarioy MO SE EVIDENCID 100 S1CUMPLE 20 50 70
(16/02/2010 - 26/04/20).2) &l civdadzno -Decrate SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA NACIOMAL DEL ESTADO CliL - AUXILIAR 815 Adaptacicn &l
DE SERVICIOS GENERALES camblo -Decreto 815
(16/12/2013 - 24/12/2013} (05/03/2014- 16/03/2014) Trabajo en equipo -
(21/05/2014- 30/65/2014} {11/06/2014- 20/06/2014) Decrato 815
(06/07/2015~ 15/07/2015} (21,/08/2015- 27/08/2015)
BACHILLER ACADEMICG {28/09/2016- 06/10/2016} (07/03/2018- 16/03/2018) EVALUACION TOTAL
REGUISITO HABILITANTE {18/05/2018- 30/05/2018) {12/06/2018- 221062018} COMPRCMISOS
ASPRILLA TECNOLOGC EN GESTION COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA {08/06/2012- COMPORTAMENTALES -
g BUENAVENTURA AUKILIAR ’::ZQ’L':;ESTR"T‘VO LOGISTICA 22/10/2018) 15
MARIBEL ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA —CONTRATISTA
FORMACION ACADEMICA (06/11/2018 - 21/12/2018) (20/02/2019- 19/08/2019)
ADICIONAL: TECNOLOGO (05/09/2019- 04/12/2015)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (13/04/2021 — HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 139 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 fESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIOGNADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 127 MESES
BAS INGENIERIA $.A. S CUMPLE ARCHIVISTIVA Usa las NO SE EVIDENCIG 96,38 S CUMPLE 20 50 70
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/12/2012-26/12/2013) tecnalogias de la SOBRESALIENTE
OPERARIO DE PRODUCCIGN {10/02/2014-30/12/2014) informacién y la
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/01/2015-18/12/2015) cornunicacion
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Aprendizaje comtinuo -
(20/11/2017-25/05/2018) Decreta 815
SEMOVIL ASISTENTE ADMIMISTRATIVO (15/05/2018 - Orientacion al usuario y
15/11/2018} al ciudadano
BACHILLER ACADENICO ANTOMIC NARING Dacroto RIS
REQUSITO HABILTANTE BIBLIOTECA
3 ROJAS PARRA ANDRES AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGO EN ADMINISTRACION (11/02/2019 - 7/06/2019) (5/08/2019-30/11/2019) EVALUACION TOTAL
FELIPE 407-01 DOCUMEMTAL {3/02/2020-6/06/2020). COMPROMISOS
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA BE GUADALAIARA DE BUGA COMPORTAMENTAILES -
ADICIONAL: TECHOLOGO AUXILAR ADMINISTRATIVO (07/09/2020 — BASTA LA 14
FECHA)
EMCARGO! SECRETARIC 440-01
(01/11/2024-05/12/2024)
EXPERIENCIA RELACKONADA TOTAL 111 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES €L CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 99 MESES
51 CUMPLE Orientacién a NO SE EVIDENCIO 100 Sl cumPLE 0 50 5¢
resultados Sobresaliente
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {13/03/ 2001-A LA FECHA} Dacrata 815
ENCARGO Compromise con la
BACHILLER TECNICO COMERCIAL SECRETARIC organizacion
16 LATORRE JESUS AUXELIAR ADMINISTRATIVO REQUISITC HABILITANTE {01/10/ 2015-19/09/2024) Decreta 815
ALBERTO 407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A 1O CUAL Frabajo en equipo -
: SELERESTA 12 MESES FL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL Decreto 815
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 271 MESES
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
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UDIC DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

COMPORTAMENTALES -
15
BACHILLER ACAGEMICO AUKILIAR  ADMIMISTRATIVO  (208/10/2005-A LA FECHA) SICUMPLE | Fl evaluzdo no tiene NO SE EVIDENCIO El evaluada no tiens NO CUMPLE N/A M/ WA
REQUISITO HABILITANTE ENCARGD evaluaciones para el avaluacicnas para ef
SECRETARIO 440-02 [01/01/2017 — 15/06/2017) periode: 2024 - 2075 petiodo: 2024 - 2025
SECRETARIC 440- 02 (16/06/2017 - B1/10/2017)
1 GIRALDD RUIZ JOSE AUXILIAR ADMIMISTRATIVO SECRETARIO 446- 01 {02/1.0/2017 - 03/08/2021)
ANTOMIO 407.01
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERTMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIOMAL AL
i S s Lo N N N B T B R
FERRETERIA MASTER - RESPONSABLE DE COMPRAS SLCUMPLE O CUENTA CON MiA NO CUENTA CON /A nN/A Ml [z
BACHILLER TECKICO ESPECIALIDAD | [08/3UN/2019-04/1UL/2024) CALIFICACIGN CALIFICACION
TURISMO SUMMAR TEMPORALES 5.A5 DEFINITHVA OFEFINITIVA
REQUISITO HABILITAMTE ASESOR  COMERCIAL  {02/JUN/2018-05/7UN/2019)
TECNICO EN OPERACION DE RIMAX LA CUARTA ~ AUXLIAR  ADMIMISTRATIVA
RESERVAS Y VENTA DE PRODUCTOS | [15/ENE/2015- 20/05/2019)
12 “']ENfIEAZT::ﬁ;mDO AUKILIAR f\qté%l\lnsmmwo TURISTICOS ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - SECRETARIO 440-
01 [01/08/2024-A LA FECHA)
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A [0 CUAL
ADICIONAL: TECNICO ¥ SELE RESTA 12 MESES £ CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
PROFESIONAL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ABICIONAL AL
REQUERIMIENTO; {135) MESES
HECTOR FABIO VALENCIA LOPEZ - MOTO REPUESTOS EL SICUMPLE 140 CUENTA CON N/A NO CUENTA CON Wi N/A /A /A
TRIUNFO CALIFICACHON CALIFICACION
AUXILIAR CONTASLE DEFINITIVA DEFINITIVA
{0509/ 2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICO
TELLEZ HMENEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ REQUISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA
13 CRISTHIAN 407-01 ADMINISTRACION DE EMPRESAS AUKILAR ADIMIMISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA (01/08/2024- A LA FECHA)
ADICIGMAL: PROFESIONAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A 1O CUAL
SE LE RESTA 12 MESES £L CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: {91) MESES
BACHILLER ACADEMICO SHEUMPLE MO CUENTA CON N/A HO CUENTA COM /A [ (573 [
ADMINISTRACION DE CALIFICACION CALIFICACIGN
14 TORKES GOMEZLEIDY | AUXILIAR ADMIMISTRATIVO | EMPRESAS ‘:Bﬁﬁz&;g%g@ywm be BUIGA ; AUXIIAR DEFINITIVA DEFIMITIVA
VIVIANA 407-01 FORMACION ACADEMICA {01/13/2018-a Ia facha)
ADICICNAL: 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 empleo denominado
SECRETARIO Cédigo 440 Grado 01, cuyo propésito es: “Efecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores” se reviso la
informacion de los servidores pablicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior, cansignada tanto en las Hojas de Vida en fisico como
en la Plataforma SIGEP [I, que la servidora plblica OLGA BERMUDEZ GONZALEZ quien ostenta derechos de carrera administrativa en el empleo denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Codigo 407 Grado 01 cumple con los requerimientos que exige el manual de funciones para el empleo que nos ocupa.
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Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacanies de forma delinitiva o temporal, siempre que acrediten fos requisitos definidos en ef'ﬁm‘cum 24 de la uLey 909 de 2004,
modificado por fa Ley 1960 de 2079, Duracion del encargo: el Articulo 1 de fa Ley 1860 de 2019, modificatorio def Articula 24 de fa Ley 009 de 2004, eliminé Ia previsién "{...}) v una vez convocado el resp'ecrrv? concurso. (o) prfr fo que con
independencia de que of empleo haya sido convocado a proceso de sefeccion, of mismo debe ser provisto medianie encargo, situacién adminisirativa qque no contempla (érmino definido, toda vez que Ia modrm:‘acmn normativa z’amb:én‘ehmnm fa
expresion “El tdrmine de esta sifuacion no podra ser superior a seis (6) meses.” (...} Criterio Unificado Provision de emplaos piblicos mediante encargo y comision para desempeiiar empleos de libre nombramienfo y remoctén o de perfodo, de ta
Comisitn Nactonal del Servicio Civil, fechade 13 da Agosto de 2019, numaral 3 def inciso e}”Al respecto, se procisi que es posible gie un funcionario pueda ser encargado en un emplen, pese a estar gozando acivalmente de onfo eNCargo, peio
para ¢flo, y en cumplimiento do fo dispuesto on el articuio 24 de la Lay 809 de 2004, se ha de enfender como referente que ef empleo Inmediatamente infarior, a que atude Ja norma, para el otorgamiento del pueve ancingo es necesariamente of cargo
del cual es titular en derechos de carrora admfnisirativa, y no def gue estd ocupanda en ese momento en eficargo”

Procedimiento Encargos Rev, 4. Diciembre 2024 GHP.CT,-02.PR-09 . . ) ,

LEY 1860 DE 2619, gor el cual se modifican el ar[([culo 24 Ley 809 de 2004, ef Decreto ey 1567 de 1998 y se dictan otras dispasiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 de I_a Ley 908 d§‘2004, quedars asi; "r:nc?rgo. Mfenqus se Sti{fe ef proceso cfe sgfeccrd:: paraf
proveer emplees de carrera adminisirativa, los empleados de carrera tendrdn dereche a set encargados en estos si acredilan los requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes y h‘?bmdades para su desempeno_, 0 Ifan sido sancto_nados msc:'prr';varr;nnenf{o ern 9{
allimo aflo y su illima evaluacion del desempefio as sobresaliente. En af evento en e no haya empleadas de cairera con evaluacion sobresalients, el encargc deberd recaer en quienas .'e_angan las mas altas cahﬂcacmnesﬁ descgndrendo del nivel so ‘resa fien e{a
satisfactorio, de conformidad con e sisfera de evaluacién que estén aplicando s entidades. Adicionaimente el empleado a cumplir el encargo deberd reuniv fas condiciones y requisitos previstos e Ia ley. £l encargo deberd recaer en un empleado c?ue se enzuej{vbm
desemperiando el cargo inmediatamente inferior de Ja planta de personal de la entidad. Los cargas de libre nombramienia y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser provistos a lravés n_lel encf'lrgo de empleados de carrera o .erj e
notbramiento y remocisn, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desempedio. £n caso de vacancia definitiva ef efcargo serd hasta por el términe de tres (3) meses, prorrogable por tres (3} meses mds, vencidos los cuales ef empleo deberd sor provisto en
forma definitiva,”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesic en este arijculo se aplicars para los encargos (ue sean ciorgados con posteridad a la vigencia de esta ey, o : o o, o
PARAGRAFQ 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encaiga o nomramiento provisional, gl nombramiento o en quien este haya delegado, informara fa exislencia de la vacanie a fa (_‘.o_mlsaon Macional del Servicio Civil a iravés del mr:snip que iesta indique
Criterio Unificado Provision de empleos plblicos mediante encargo v comision para desetpenar empleos de libre nombramients v remocion o de petiode, de la Comision Macional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Af respecfo,l
s@ precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozandoe actualmente de olro encargo, pero para elfo, y on cumpliniento de lo dr'sguesi‘o en el artictlo 24 de Ja Ley 909 de 2004, se ha de entefm‘er como refarente que e
empleo lnmediatamente inferior, & que aiude fa norma, para el oforgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en encargo
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