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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

" ALCALDHA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUG
PESPACHO DEL ALCALDE - S
P o NIT.891.380.033-5
i DECRETO DAM-1100-418 _
T o : 16 de agosto de 2022 N ' : :
POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO 1100148 DEL 20 DE QCTUBRE 2021 “FIRE LU SEALTHAEA, URIFIEA ¥ AJUSTA L MANUAL ESPECIFILR BE FUNETONES ¥ OF COMPETENEIAS M!J’HEJIMS'F/W/? [0S EMELEDS
G LA FLANTA DE PERSTHRA DL SUREIENT DE GUARALAMRA OF B34 Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES : o : : ' i ' '
' _ L 1 I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Téenico _
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 367 | Grado: 01 | Nitmero de Cargos: catarce (14) —

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Ininediato: Quien ejerza supervision directa

Ti. © AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

IiE. PROPOSITO PRINCIBAL

Aplicar los conocimientos (écnicos propios de su formacién académica para el cumplimienio de procesos relacionados con las actividades de 1a dependencia a la cual estd adscrito, para ef eficaz y eficiente desarrollo de las

metas del drea, . .
' V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ‘

Asistir técnicamente en el desarrollo y aplicacion de planes y programas para fa gestion de la dependencin y sugerir alternalivas de generacion o simplificacion de nuevos procesos, .
Proveer, registrar y mantener actuatizada la informacién para los sistemas informdticos {Plataformas} de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiente de los procesos de la dependencia,
Brindar apoye, asistencia adniinistrativa, fogfstica y de soporte técaico requerido para ¢l desarrollo de actividades de la dependencia.

Apayar fas actividades del proceso de coatratacion.

Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le sean asignados.

Proyeetar respuesta a las soficiludes de informacion que sean formuladas por fos grupos de valor en temas relacionados con la gestion de la dependencia. - ‘ 5
Organizar y cuslediar el archivo de pestién de Ia dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos para ta gestion documental y segiin las normas del Archivo General de a Nacion.
Adelantar acciones que contribuyar a I gestién def MIPG temas propios de la dependencia.

el e e .

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥ que estén acordes con la naturaleza del cargo y ¢l drea de desempeiio
' o 3 ' V. EOMNOCIVIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Plan de Accién de la dependencia asignada,
o Conecimiento de fa normatividad contractual y presupuestal.
@ Fundamentos en el sistema de Gestidn Documental y archivo.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion suministrada debe ser confiable.

Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.

_VIL. - COMPETENCIAS COMPORTALES e
e COMPETENCIAS COMPORTALES TR P TIT

..... c e e e o _ (:OMUNES
Aprendizaje continuo Contiabilidad téenica
Orientacidn a resuitados. Discipting
Orientacidn af usuario y at ciudadano. Responsabilidad.
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SECRETARIA DE DESARROLLEG INSTITUCIDMAL

Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

© VHL . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tulo en Técnica profesional o Tecnoldgica o

Terminacion del pensum académico de una carrera profesional refacicnada con el 4rea de desempefio.

Un {1} afio de experiencia relacionada.

o L EQUIVALENCIAS ¢

Tituto de Formacion Tecnolégica o de Formacién Técnica Profesional, por un afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa terminacion y ta aprobacidn de los estudios en la respectiva modatidad.

Nurmero de cargos a proveer: Una {1} vacanie temporal

Fecha terminacion estudio: 15 de octubre de 2025

: T wtmg conios T[T i o sanasi I I - ’ RN
) i i . . L REgusIsOs L CALIFJCACIOR . - e : L CAURICACION - [ WA ALDR BE . - .
. ; .|, EMPLEQ DE CARRERA C : S . . : RGN IR ) ISR s e | RCUMPLE COH L0 VALOR DE .
MUt4ERO . nnMachu_ R TR FORMAGION ACADEMICA . EXPERIEHCIA wiltamos pE; L LUMPEYENCIAS VigENTES L EYARUAGION O eS¢ Fonr.mclﬁw_. EKPERENGIA - TOTAL
L | EMPLEADD- - " QUE BS TR - SR . TR e | Formaoien s comportarenTALES - {Afio Moo | DESEMPEfter LABORAL CHABILTATEST. - ] ACADEMMEA ADjaonac | VALORACIGN -
R . BREN = o . ST L ACABEMICAY {2024-202%) - - . !ANT£RIDRJ g L [R020-2025) . SO AplaoNaL e CENRE
) - . " : o EXPERILNCIAY L T A : R . : ;
MOTOSHOPPING ASISTENTE ADMINISTRATIVO CUMPLE Trabajo en equipo- MO SE EVIDENCO $9.15 CLUIMIPLE 0 50 50
(01/06/2014-33/12/2087} Decrato 815 Schresaliente
CONCEIO MUNICIPAL DE GUADALAARA DE BUGA Aprendizaje continuo (Periodo de Prueba)
| - o
BACHILLER ACADEMICO CDi\.infATIS‘{A PRESTACION DE SERVICIOS tle APOYOD A LA ) Dec.retu 815 .
GESTION EN MATERIA ASISTEMCIAL EN SECRETARIA GENERAL Ortentacidn al usuario
TECNOLOGO EN NEGOCIACION . -
AUXILIAR INTERNACIONAL (21/01/2018-24/07/2018) {06/08/2018-31/12/2018) vy al ciudadano
1 GONZALEZ RAMIREZ | ADMIMISTRATIVO {Requisito habilitante} Alcaldia de Guadalajara de Buga Decreto 815
MARIA FERMAMDA [ 107-05 R ! Auxiliar Adrinistrativo 407 - 05 (01/12/2024 — & la fecha)
EVALUACION TOTAL
Experiencia Adicianal ai requerimiento: COMPROMISOS
Totad experiencla refaclonada Sesenta y cuatre {64) menos COMPCRTAMENTALES
doce (2} meses del requerintiento para un total de 15
experiencia adicional af requerimiento de CINCUENTA ¥
D05 {52) Mesas

CONCEPTO: Una vez realizada nuevamente |a revision
servidores con derechos de carrera en el nivel Asistencial, especificamente en los empleos
logré establecer que el Servidor Plblico MARIA FERNANDA GONZALEZ RAMIREZ, quien
Administrativo Codigo 407 Grados 05, curnple con los requerimientos del perfil del TECNIC

Los servidores de carrera lienen el derecho preferencial a ser enca
1960 de 2019, Duracion del encargo: al Anticulo 1 de fa Ley 1960

rgados en fos empleos de carrera adminislrativa vacantes de forma definitiva o lemp
de 2019, modificatorio del Articulo 24 de fa Ley 909 de 2004, elimind ia prevision

Direccidiny ocarrgre 13 Ne. 6-80 Teidfono: GO2-~2377000
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y valoracion de la informacion consignada en la Hoja de Vida v en la plataforma SIGEP de los
denominados Auxiliar Administrative Codigo 407 Grados 05, se
ostenta derechos de carrera en el empleo denominado Auxiliar
O ADMINISTRATIVO Codigo 367 Grado 01.

oral, siainpre que acrediten los requisitos delfinidos en ef Artfculo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado porla Ley
(...} y una vez convocado ef respective concurso {,..)', por 1o que con indepandencia de yue el emplec haya sido
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convocada a proceso de seleccion, ef mismo deba ser provisto mediante encargo, situacicn administrativa G2 no contempla lérming definido, toda vez que la modificacién normativa tambicn efimind la expresidnA "El llérmf‘na e esta sitiacién no ,?odra ser superior o
seis (6) meses.” {...) Criferic Unificado Provisién de emplens publicos mediante encargo v comisin para desempenar empleos de libre nomtbramiento y remocion o de perodo, de fa Gomision Nacional del Servicio Civil, fechadn 13 de Agosto de 2019, rumeral 3 dﬂ.’
inciso e)"Al respacio, se precisa que es posible gue un funcionario pueda ser encargado en un emplen, pese a eslar gozando actualmenie de olro efcargo, pero para effo, ¥ en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la .y 909 de 2004, se ha ds enfe{'?de;
como referente que ef empleo inmedialamente inferior, a que alude fa norma, para ef otorgamiento del nuevo eficargo es hecesariamenie f cargo del cual es tililar en derechos da correra administrativa, ¥ no del que esté ocupando en ese momento en encargo

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

LEY 1960 DIZ 2018, Por ef cual se modifican el articulo 24 Ley 909 de 2004, el Decrelo Ley 1567 de 1998 y se dictan ofras disposicionas. ARTICULO 4. Ef artlculo 24 ds fa Ley 909 de 2004, guedara asi: "Enc_argo, Mf(?!]f."i.ls se su(te e proceso c_!e st_afecctén paia
proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera fendrdn derecho a ser encargatlus e eslos si acreditan fos requisilos para s ejercicio, poseen las aplifudes v habifidades para 54 dese.vn,uenof no I?an sitlo sanc:qnados drsn:fplmanamenf.e en el
Hlimo aio y su Gilima evaluacion det desemperic es sobresaliente. En el evenio en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recacr en giienes tengan las mas altas calificacionas descendiendo def nivel sohresaliente 11
satisfactorio, de conformidad con ef sistema de evaluacion que estén aplicando fas entidades. Adicionalimente ef empleado a cumplir el anicargo deberd reunir fas condiciones y requisitos provistos en ja fey. El encargo deherd recaer en tun empleado que se encuer'me
desempefiando el cargo inmedialamente inferior de la planta de personal de la entidad. Los carges da libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definifiva, podrén ser provislos a través q‘er encargo de empleatios de carrera o dg libre
nombramienio y remocion, guie cumplan los requisilos y ef pertil para su desempelfio, £n caso de vacancia delinitiva el encargo sera hasta por ef término de lres {3) meses, prorrogable por fres (3) meses mds, vericidos los cuales ef empieo deberd ser provisio en
lormia definitiva.” -

PARAGRAFG 1, Lo dizpuesto en esie articulo se aphcara pars los encargos gue sean otorgadas con poslendad a la vigencia de esta ley, ‘ " .

FARAGRAFO 2, Previo a proveer vacanies definilivas inediante encargo o nombramiento provisional, ef nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de 1a vacanie a la Comisién Nacional del Senvicio Civit o traves del rn(_adp i ?sta indigque.
Criterio Unificado Provisién e empieos ptiblicos mediante ENCArgo ¥ comisién para desempenar emplecs de libre ngmbramiento y remocién o de periodo, de |a Comision Nacional det Servicio Civil, fechade 13 de Agoslo de 2019, numarat 3 det inciso e)'Al respecto,
$¢ precisa que es posinle que un funcionario piueda ser encargado en un empleo, pese a eslar gozando actualmenle de ofro encargo, pero para eflo, y en cumplimianto de fo dispuesfo en ef arficufo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfegc.'er como referente que af
emplec inimedialarmente inferior, a que alude la norma, para el olorgamiento del nueve encargo es necesarfamente ef cargo del cual es titular en derechos de carrera administraliva, v no del gue estd ncupando an ese momenic en gncargo‘
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i IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

' Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 | Grado: 05 | Nuamero de Cargos; Cinco (5)

Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' ' it AREA FUNCIONAL -

Dependencias v/o procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores administrativas y asistenciales que le sean asignadas para lograr los resultados del drea donde desempeiie el empleo.

W, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con os asuntos de competencia de fa entidad,

Recaudar y reunir la documentacién necesaria en aras de apoyar los procesos de formacion de proyectos y contratacién propias de los niveles superiores,

Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para fos sistemas informaticos (Platafornas) de la dependencia que le sean asignados, en cumplimienio de los procesos de la dependencia,
Asegurar una adecuada gestién documental de las carpetas de los proyectos, contratacién y demas, propias de la dependencia asignada.

Apoyar en la elaboracidn de los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna a los diferentes entes de control 0 a quien lo requiera.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo v financiero y responder por ia exactitud de fos mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con les procedimienias estabtecidos.

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

. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o requieran.

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del empleo.

© N E AW e

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESERNCIALES.

Téenicas de archivo.
Sisteras de gestion documental.
Alencion al cludadano,

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

@ La mformacion que se brinda a los funcionarios es confiable ¥ opottuna,
® Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente, segln el sistema de gestidn documental,
: e : i ' Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES - : ' i
COMUNES S o S ~ POR MIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Manejo de la informacion.
Orientacion & resultados, Relaciones interpersonales.

| Direccidn: carvera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000 —
wiww.guadalajoradebuga-vatlegovieo 8B alcaldiadebug BalcaldiaBuga  alealdiodebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromisc con la organizacion,

Trabajo en equipo,

Adaplacién al cambio.

Colaboracién.

FORMACION ACADEMICA

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad,

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Nimero de cargos a proveer: Una (1) vacante termporal  Fechia terminacion estudio: 15 do octubre de 2075

B - 2CUMPLE CON . LOS REQUISITOS .| - S SOSANCION e f N R : i B
' ..:'PJDMBREﬁEl : EM';;EU I A S Mmjﬂ%iﬂ%r;g?m”’“ ' c?)ﬁ:flgcriﬂggs i Dniﬂ:' “|Awacon aqg\:gbcﬁcl?g:as .' 'irg;\;?.aﬂcll)jn.' | o ymonoe ~ ToTAL VAORACION
NOMHOL - Cewpewo | cammer kﬁg}?ﬁi?g o) RO " EXPERIENCIA? CORGPORTAMENTALES | vieenre | PEEMPENO. sy | acnoewica | A, S
. s ‘A DR LR R - {2023-2025) . -§ [ARD Foaeaazs) [ ] L ADiooNAL TR
AQUEES : : . . INMEDIATAMENTE DAL I
 TULAT T : o ANTERIGR) : .
1 BACHHLER CALDERON WIESNER ¥
TECNICO CLAVIO S.AS ACTIVIDADES
REQUISITO SURIDICAS Y SECRETARIALES
HABILITANTE DESDE {23/01/2019} HASTA
{12/04/2021) Manejo de la Informacidn
ESPECIALIDAD EN - Decreto 815 Trahaio en
ADMINITRACION ALCALDIA GUADALAJARA DE equipo
CARMONA SECRETARIO BUGA SECRETARIA 440-D1 Decreto 815 Compromiso
RIVERA JESSICA 440-01 ABOGADA (09/06/2021} HASTA LA Cumple con la organizacion flo se evidencié 097.62 Cumple 40 5G S0
BETSABETH FECHA) Decretc_) 815 Sohresaliente
ESPECIALISTA EN EVALUACION TOTAL
SEGURIDAD COMPROMISOS
SOCIAL EXPERIENCIA RELACIONADH COMPORTAMENTALES
TOYAL 73 MESES VALOR Al 13
FORMACION CUAL SE LE RESTAN 19
IADICIONAL AL MESES DEL REQUERIMIENTC
REQUERIMIENTO: DEE  MANUAL PARA UN
FROFESIONAL |TOTAL DE EXPERIENCIA
ESPECIALIZACION ADICIONAL A
AEQUERIMIENTO: 48 MESES
F: FUNDACION MUNDO
TIGREROS SECRETARIO | BACHILLER MUIER ANALISTA DE 5
URBANO 440-01 | REQUISITO CREDITO Cumple 50 75
BEMMIFER HABILITANTE (0L/04/2021-15/07/2012) Cumple Trabajo en equigo - #o se evidencid 100
LEANDRA Decreto 815 Sobresaliente

Direccion: catrera 13 No, 6~50 Teléfono: 602-2377000

wiww.guadalajoradebuga-valle.govieo & aloaldiadebuya
finstitucional@guadalafaradebuya-valle.goveo
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALDIA DE
AFDME B IHT A
BUGH

1T, B91.300.031-5

SECRETARIA DE B

ESARROLLD IMSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

FORMACION
ADICEONAL AL
REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL

ALCALDIA GUADALAIARA DE
BUGA

PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO ASISTENCIA EN LA
OFICINA COCPERACION
INTERNACIONAL

DESDE {08/08/2012) HASTA
(07/12/2012)

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

PRESTACION DE SERVICIOS
EN LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMIO
DESDE (15/08/2013) HASTA
(14/12/2013)

PRESTACION DE SERVICIOS
EM LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO
DESDE {22/01/2014) HASTA
(05/06/2014}

PRESTACION DE SERVICIOS
EN LA SECRETARIA DE
CULTURA Y TURISMO
DESDE (08/08/2014) HASTA
(07/12/2014)

PRESTACION DE SEAVICIOS
EN LA SECRETARIA DL
CULTURA ¥ TURISMO
DESDE [16/02/2015) HASTA
{30/05/2015),

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

PRESTACION DE SERVICIOS
APOYO ASISTENCIAL £1 LA
SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROLLO
COMUMITARIO DESDE
{08/02/2016) HASTA
{07/06/2016),

PRESTACION DE SERVICIOS
APOYO ASISTENCIAL EN LA
SECRETARIA DE BIENESTAR
SQCIAL ¥ DESARROLLO

ARCHIMISTICA Manejo de
lainformacian y de los
recursos Aprendizaje
continito - Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -

5

Direcsion: carrera 13 Neo. 6-50 Teléfone: 602-2377000
www.guadalajaradebuga-vallegoveo 88 alealdiadebuga @A{caldmﬁugu
3 dinstitucional @guadalaforadebuga-valle.govico
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HIiT, a9,

ALGALTHA G
SUADALA IARA
DE Sk

SECRETARIA DE DESARRBLLG INSTITUCIOMAL

COMUMITARIG DESDE
{01/02/2017} HASTA
{31/05/2017),

PRESTACION DE SERVICIOS
APOYO ASISTENCIAL EN £A
SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL ¥ DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE
{10/07/2017) HASTA
{15/11/2017}

PRESTACIGN DE SERVICIOS
APOYO ASISTENCIALEM LA
SECRETARIA DE
PRESTACION DE SERVICIDS
APOYO ASISTENCIAL EM LA
SECRETARIA DE BIEMESTAR
SOCHAL Y DESARROLLD
COMUNITARIO DESDE
{12/01/2018} HASTA
(11/06/2018), BANCO
MURDO MUER ANALISTA
DE CREDITO DESDE
(0B/10/2018) HASTA
(31/03/2021),

ALCALDIA GUADALAIARA DE
BUGA SECRETARIC 440-01
DESDE (66/04/2021) HASTA
LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA
[TOTAL: 132 MESES VALOR AL
CUAL  SE LE  RESTA  EL
REQUERIMIENTO DEL
PIAMUAL 18 MESES PARAM
LUNAEXPERIENCIA

PARRA SERNA
NAYIBE

SECRETARIO
440-01

ADICIONAL At

REGUERIMIENTO: 121

IMIESES. 1 ~
BACHILLER TECNICO Manejo de fa informacdién
COMERCIAL ALCALDIA GUADALAJARA -Decreto 815
REQUISITO DE BUGA SECRETARIO Trabajo en equipo -

HABILITANTE
ADMINISTRADCRA
FINANCIERA

FORMACION
ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:

240-01
(12/07/2012 - A LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA
[TOTAL:154 MESES VALOR AL

CUAL SE LE RESTA L
REQUERIMIENTO DEL

Cumple

Decreto 815
Compromiso con la
organizacién
Dacreto 815

EVALUACIGN TOTAL

Mo se evidencié

49.47
Sobresaliante

Cumple

25

50

75

¥reccidn: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
@Aic CI!C!H!BU(N

W, guadaiu/arc,rdwhuqu Ve govico W@w‘ic saldicidebug
finstitucional@quadalajoradebuga-valle.govien
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Y arr agl.am0 63008

SECRETARIL BE PESARROLLG INSTITUCIORAL

PROFESIGNAL

MANUAE 18 MESES PARA
LN A EXPERIENCIA]

BECIONAE Al
REQUERIMIENTO: 136
IMESES

COMPROMISCS
COMPORTAMENTALES
14

MOLINA
GUTIERREZ
ANGELA 8EATRIZ

SECRETARIO
440-01

BACHILER TECNICO
COMERCIAL
REQUHSITC
HABILITANTE
ADMINISTRADORA
PUBLICA

FORMACION
ADICIONAL AL
REQUERIMIENTD:
PROFESIONAL

ALCALDIA

GUADALAIARA DE

BUGA SECRETARIA
[01/02/1991-19/12/2011)
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(20/12/2011-04/01/2012)
SECRETARIA (05/01/2012-
04/03/2013)

AUXHIAR
ADMINISTRATIVO)
{05/03/2013-08/05/2024),
SECRETARIA {09/05/2024-
A LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA;
TOTAL: 408 MESES VALOR
Al CUAL SE LE RESTA EY
REQUEREMIENTO DEY
MANUAL 18 MESES PARA
LA EXPERIENCIA]
ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 399
MIESES

Cumple

Aprendizaje continuas -
Decrete 815 Orientacidn
al usuario v al cudardane

-Decreto B15
Trabajo en equipo -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
14

No se evidencio 9%.62

Sobresaliente

Cumple

5

50

(=3

GIL RODRIGUEZ
ANDREA

SECRETARIO
440-01

BACHILLER TECNICO
ESPECIALIDAD
COMERCIO REQUISITO
HARBILITANTE

CONTADOR PUBLICO

FORMACION
ADICIONAL AL
REQUERKEVIIENTFO:
PROFESIONAL

ALCALDIA GUADALAJARA DE
BUGA

DESPACHO DEL ALCALDE
CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION

DESDE (22/02/20%1) HASTA
{21/06/2011),

DESPACHO DEL ALCALDE
CONTRATO D€ PRESTACION
O SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION {24/06/2011}
HASTA (23/12/20:11),
SECRETAR{A DE OBRAS
PUBLICAS E
IFRAESTRUCTURA
CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APGYO A
LA GESTION EN MATERIA
ASISTENCIAL DESDE

(02/02/2012) HASTA

Cumple

Orientacion al usuario y
al ciudadano -Decreto
815 Compremisc <on la
ofganizacion -Decreto
815 Trabajo en equipo -
Decreto 818

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORYAMENTALES -
15

Mo se evidencid 99.34

Sobresaiiente

Cumple

50

75

wwwquudcr aforadebuga-valle.govco @uiru!dradﬁbucm
Srdinstitucional@guoddalajoradebuga-valle.gov.eo

Diveccidn: catvera 13 No. 6-50 Teléfonor 602-2377000

‘@alce HdiaBuga
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L ALCALLIA DE
- GLIRDAL A IARA

Eng BB SECRETARIA BE DESARROLLY INSTITUSIONAL

FOMIT. B9 380.039-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTD DE ENCARGO

(01/07/2012), SECRETARIA
DE TRANSETO Y TRANSPORTE
CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION EN MATERIA
ASISTEMCIAL

DESDE (27/67/2012) HASTA
(26/12/2013),

SECRETARIA DE TRANSITO
¥ TRANSPORTE

CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS

PROFESIONALES
{04/02/2013) HASTA
{03/07/2013)

SECRETARIA DE
DESARROLLO
INSTITUCIONAL -
CONTRATO DE

PRESTACIGN DE

SERVICIOS

PROFESIONALES
(05/02/2013}

HASTA

04/12/2013),

OFICIMA DE MOMINA -
CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION ASISTEMCIAL
{16/62/2015) HASTA
(30/05/2015},

OFICINA DE NOMINA -
CONTRATO DE PRESTACION
DESERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION ASISTENCIAL
(16/01/2086) HASTA
{15/07/2016),

OFICINA DE NOMINA -
COMTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYD A
LA GESTION ASISTENCIAL
{01/07/2016) HASTA
{31/12/2016),

OFICINA DE NOMINA -
CONTRATO DE PRESTACSON
DE SERVICIOS DE APGYO A
LA GESTION ASISTENCIAL
(21/07/2017) HASTA

Diveccién: carrera 13 Mo, 6-50 Teléfono: 602-2377000
www. gucdalafaradebuga-valle.govieo

'@f@cx(r.;r:!-tdir;fdr;abug::{ | @Afc:;mdiwﬂuga ; c;r{c:r.iie:ﬁajwdebugcf u
dinstitucional@guadalafaradebuga-valle.govico Pagina 6 de 12




- BUASK Hiana S o
', DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLE INETITUCIONAL

7 MIT, 591.300.033-65

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

{20/12/2017)
SECRETARIA DE
DESARROLLO
INSTITUCICNAL -
CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTIOM ASISTENCIAL
{05/01/2018) HASTA
{04/08/2018),
SECRETARIA DE
DESARRCHLO
INSTITUCIOMAL -
CONTRATO DE
PRESTACION DE
SERVICIOS DE APCYO A LA
GESTION ASISTENCIAL
{10/08/2018) HASTA
(24/12/2018),
SECRETARIA DE
DESARRQLLO
INSTITUCIONAL
CONTRATG DE
PRESTACION DF
SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION ASISTENCIAL
{08/01/2019) HASTA
(30/12/2019),
SECRETARIA 440-01
[01/01/2020) HASTA
(02/03/2020},
SECRETARIA 440-01
{08/08/2022) HASTA LA
FECHA

EXPERIENCEA RELACIONADA
TOTAL: 84 MESES VALOR AL
CUAL SE LE RESTA FL
REQUERIVIENTO ELS
MANUAL 18 MESES PARA
UNA EXPERIENCI A
ADICIGNAL AL
RECGUERIMIENTO: 66 MESES)

GONZALEZ SECRETARIO {BACHELLER ACADEMICO} AUTGSERVICIO DEL CENTRQ Curmpie Trabajo en equipo Mo se evidencid 99 Cumple 20 50 70
ILLANUEVA 446-01 REQUISITO ~ AUXILIAR ADMIMISTRATIVA Decreta 815
LAURA DANIELA HABILITANTE (05/01/2015-05/01./2016) Manejo de la irformacién
CODPERATIVA DE Decreto 815
TECNGLOGO EN CAFICULTORES DEL SUR Relaciones

v

Direccidn: carrera 13 No, 6-80 Teléfono: 602-2377000
WWWquadu&ymUdr-*buﬂ ville.govieo  8Balcaldiadebuga @alealdioBuga Sadeatdiadehuga

dinstitucional@dguadalajoradebuga vatle.govico Pagina 7 de 12




ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQGUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALCALDIA DE
SLAANSAL B IR A
2] Bﬁj@ﬁ

HET. a91.380,0335-5

ponETakiA DE DESARBOLLD USTITHCIGRAL

GESTION DOCUBKENTAL
[TARIETA PROFESIONAL
EM ARCHEVISTICA)

FORMACION
ADICEORAL AL
REQUERIVHENTO:
ITECNOLOGOA

OGCCIDENTE DEL VALLE,
PRACTICA GESTION
DOCUMENTAL
(15/01/2020-15/12/2020)
COOPERATIVA GE
CAFICULTORES DELSUR
OCCIDENTE DEL VALLE,

" AUXILIAR DE BODEGA

(07/01/2621-27/08/2021}
INMOBILIARIA ONCE SAS -
AUKSLIAR ADMENISTRATIVC
{SE LOGRA ESPECIFICAR LAS
FUNCIONES)
{01/09/2021-31/03/2022)
GRANELES Y CARGA S.A,
AUXILIAR DE GESTION
DOCUMENTAL {01/08/2022-
10/11/2022)

ALCALDIA GUADALAJARA DE
BUGA

SECRETARIA 440-01
(3/07/2024-HASTA LA
FECHA)

EXPERIENCIA RELACIGNADA
TOTAL 56 MESES YALOR AL
CUAL SF LE RESTAN 12
MESES DEL
REQUETIMIENTO DEL
MANLIAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO; 44
VIESES

interpersonales decreto
315

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAWENTALES
12

ASQUEZ
BERMUDEZ
MARIA ELEMA

SECRETARIO
440-01

BACHILLER
REQUISITO
HABILITANTE

ALCALDIA GUADALAJARA DE
BUGA, SECRETARIA DESDE
{12/07/1990} HASTA 1A
FECHA

EXPERIENCIA RELACIOMADA
TOTAL: 418 MESES VALOR,
AL CUAL SE L RESTA Bl
REQUERHVIEMTO DEY
MANUAL 18 MESES PARA|
UnNA EXPERIENCLA)

ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 400
MESES

Cumple

itelaciones
interpersonales
Decreto 815
Crientacion al usuario y al
ciudadano
Becreto 815
Mawejo de ka Infermacion
Decreto 815

EVALUACIOM TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12

No se evidencid

48.5

Sobresaliente

Cumple N/A

wiww.guadalaiarodebugo-valle.govieo  SBalcaldiadebuge

@Alca(df‘«muga

dinstitucional@guadalajaradebuga-valle goveo

ilealdindebuga

50
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTD DE ENCARGO

ALCALDIA BE
‘ i,

SECRETARIA DE DESARBOLLO INSTITUCIOMAL

8 ALCALDIA GUADALAIARA DE Cample Apren;iizaﬁ:ggfnun + & Mo se evidencid Cumple /A 50 50
BUGA SECRETARIA DESDE ecr *
BALLESTEROS SEiiETQF'O BACHILLER TECNICO | {09/01/1992) HASTA LA Osientacidn al usuario y al 98
ALLEFSOLUZ COMERCIAL FECHA cludadano Sabresafiente
lAMPARD . gejcreto 815‘
Tahna|o en equipo
ﬁf\‘;ﬁﬁg&ﬁ EXPERIENCEA RELACIONADA Detroto 815
TOTAL 397 MESES VALOR
AL CUAL $E LE RESTAN 18 EVALUACION TOTAL
MESES DEL COMPROMISOS
REQUERIMIEIMTO DEL COMPORTAMENTALES
MANUAL PARA UM TOTAL 13
DE EXPERIENCEA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: 389
MESES E—
ALCALDIA GUADALAJARA DE Cumpie Aprendizaje coentimio — { No se evidencid Cumple N/A 50 5
BUGA CONTRATISTA DESDE Decreto 815
9 MARTINEZ BACHILLER (3071071992 HASTA Trabajo en equipo 79.2?
LONDORO REQUAISITO 30/04/1594) Def.:'em 815 Solirasaliente
SANDRA LIEIANA HARILITANTE SECRETARIA (01/05/1994 Adaptacidn al cambla -
i HASTA 03/07/2038} Decreto 815
SECRETARIO TECNICO OPERATIVO .
440-01 04/07/2018 KASTA EVALUACION YOTAL
01/03/2020) SECRETARIA COMPROMiSOS
02/03/2020 HASTA LA COMPORTAMENTALES
FECHA) 7
EXPERIENCIA RELACIONADA
TOTAL 390 MESES VALOR
AL CUAL SE LE RESTAN 18
MESES DEL
REQUERIMIENTO DEL
MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL
B AL REQUERIMIENYO: 362 S
CONSTRUCTORA RENGIFO Camgramiso con la No se evidencio Curmple A 5@ 50
BARBOSA SECRETARIA 1 organizacidn
BARBOSA SECRETARIC ARO Dacreto 815 100
SALCEDO LUZ A40-01 (ENERO 1992 A MERD 1993) Trabajo en equipo Sobresalieie
10 ADRIANA HOTEL CAPACARI Decreta 815
SECRETARIA Cumple Aprenddizaje continuo -
BACHILLER ACADEMICO Decreto 815
(01/67/1993 - 33/12/1553)
REQUISITO ALCALDIA DE GUADALAJARA EVALUACIGN TOTAL
HABILITANTE DE BUGA, SECRETARIO COMPROMISOS
(06/09/1994 - 02/09/2013) COMPORTAMENTALES
EMCARGO: TECHICO 15

Diveccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfonoy 602-2377000

www.guadalgjaradebuga-valle.goveo  Ealcaldiadebuga @alcaldiuBugd alediacehug
&% dinstitucional @guodolajoradebuga-valle goveo
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SECRETARIA DE DESARRGLLE INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ADMINISTRATIVO
(03/69/2013-01/03/2020)

SECRETARIA (02/G3/2020- 2
la fecha)

EXPERIENCIA RELACIGNADA
TOTAL 386 MESES VALOR
At CUAL SE LE RESTAN 18
MESES DEL
REQUERIMIENTO DEL
MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO: 368
MESES

1u

CASTANC
OSORIO LUZ
CSTHER

SECRETARIO
440-0%

BACHILLER ACADEMICC

REQUESITO
HABILITANTE

DEPOSITO BUGA
AUXILIAR CONTABLE Y
SECRETARIA (30/11/1992 -
30/11/1994)

EMPRESAS MUNICIPALES DE
BUGA SUPERMNUMERARIA
{10/04/1995 - 36/08/1995)
ALCALDIA GUADALAJARA DE
BUGA SECRETARIA
{01/09/1995 - {08/05/2011)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRADO 5

(10/05/201% - 03/05/2020}

SECRETARIA (01/03/2024- a
ta fecha}

Eacargo; TECMICO
ADMINISTRATIVO
(04/05/2020-29/02/2024)

EXPERIENCIA RELACIGNADA
TOTAL 381 MESES VALOR
At CUAL 5S¢ LE RESTAN 18
MESES DEL
REQUERIMIENTO DEL
MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONMAL
AL REQUERIIENTO: 363
MESES

Cumple

Compromiso con la
arganizacion
Drecreto 815

Trakajo en equipo
Dzereto 815

Manajo de la informacion
- Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
14

Ma se evidencid

98.6
Sobresaliente

Cumple N/

50

50

Diveccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: $02-23770040

wwwe, guadalajaradebuga-valle.govico @uhﬂ!diudﬂbuqa
L% dinstitucional@guadalajoradebiga-vallegoveo

AlcaleifaBrg

aleatdiadebuga
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i ALGALDEA PDE
LBLAATAL 05 N
DE BUGA

5 iy
HIT. 891.380.633-5

SECRETARIA BE DESARROLLD IRSTITUCIOMNAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALCALDIA GUADALAJARA DE Cumpfe Frabajo en equipo Mo se evidencio Cumgple i 50 50
BUGA, SECRETARIA Decrato 815
(02/09/1995 - 03/03/2019) Compromiso con la 99,07
12 ’ BACHILLER AUXILIAR ADMINISTRATIVC organizacion Sobresaliente
BAROMAGIHRRE| SECRETARIC REQUISITO {04/03/2019 - 25/02/2024), Decrefo 55
[ALBA MELLY 440-01 M ABILI:I"J\NTE SECRETARIA (01/03/2024) Orientacian af usuario y al
’ HASTA LA FECHA ciudadano
Decreta 815
EXPERIENCIA RELACIONADA!
TOTAL 355 IMESES VALOR AL EVALUACION TOTAL
CUAL SE L& RESTAN 1B COMPROMISOS
MESES DEL COMPORTAMENTALES
REQUERIMIENTQ DEL 14
MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL
AL REQUERIMIENTQ: 337 - o
MARIA DEL PILAR CRUZ Aprendizaje continue - | No se evidencio Cumpie /A 54 S0
SANCHEZ DEPENDIENTE Decreto 815
13 |PERA CRESPO BACHILLER TECNICO | JUDICIAL Trabajo en equipo - 93.83
LIZETHJOHANNAF SECRETARIO | ESPECIALIDAD ARTEY | (01/06/2015 - 30/01/2016), Decreto 815 Sabrasaliente
440-01 CULTURA ESTRIERA ABOGADOS Compromiso ton la
RECULHSITO DEPENDIENTE JUDICIAL organizacién
HABILITANTE (08/11/2016 - 31/65/2017) P Decreto 815
ALCALD{A GUADALAIARA DE Hmp Orientacion al usuario v ol
BUGA, PRESTACION BE cludadana
SERVICIOS GESTIGN Decreto 815
ASISTENCIAL {23/02/2015 -
30/05/2015) EVALUACION TOTAL
(18/02/2016 - 17/06/2016) COMPROMESOS
(01/08/2017 - 31/10/2617) COMPORTANIENTALES
SECRETARIO 440-01 12
04/04/2023 HASTA LA
FECHA)

EXPERIENCEA REEACIGNADA]
TOTAL 43 MESES VALOR AL
CUAL SE LE RESTAM 13
MESES DEL
REQUERIMEENTO DEL
MANUAL PARA UN TOTAL
DE EXPERIENCIA ADICIONAL
A, REQUERIMIENTD: 31
MESES

CONGCEFTO: Con ef propésito de proveer un (1) cargo en vacancia temporal correspondiente al empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407 Grade 05, se llevd a cabo Estudio de Verificacion de
Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, finalizado el dia 15 de octubre. Durante este proceso, se reviséd la informacion disponible en las historias laborales y en ia plataforma SIGEP 1| de |a servidora
publica con derechos de carrera administrativa perteneciente al nivel asistencial conforme al orden establecido por ta escala salarial, especificamente en el empleo de SECRETARIO Cadigo 440 Grado 04,
evidenciando que la servidora pablica JESSICA BETSABETH CARMONA RIVERA cumple con tos requerimientos para el encargo en el empleo g proveer.

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

www.guadalajaradebuga-valle.goveo &8 olcaldiadebugea %‘%Almﬂcﬁaﬁugd Safealdiadebuga
dinstitucional@guadalajoradebuga-valle,goveo Pagina 11 de 12




ALTALIBIA DE
SLIATSAL A BAFE S
P E BRI

SECREVARIA DE DESARRGLLY INSTITUSIONAL

¢ MIT, 591.200.083-6

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Los servidores de carrera tienen ef derecho preferencial a ser encazgados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definifiva o temporal, siempre que acredilen los requisitos delinidos en el Ariiculo 24 da Ja Ley 909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2019,

Duracion del encargo: el Articuto 1 de la Ley 1960 de 2018, modlificatoric del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, elimind la prevision "(...) y una vez convocado &l raspectiva concurso (...)", por lo gue con .‘snd_ependencia d‘e que el emplec haya sido ponvoca}dc a
proceso da seleccidn, el mismo debe ser provisto mediante encargo, sitvacién administrativa gue no contempia témiine definido, loda vez giue la modificacion normativa tambian eliming la expresién "El término de esta situacion no podid ser superior a seis (6)
ineses.” (..}

PARAGRAFO 3. Lo dispuesio ¢n oale adiculo se aplicard para los encargos que sean olorgasos con pastaridad a la vigencia de esta ey » ) ) » , )
PARAGRAFQ 2. Previo a provesr vacanies definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o an quian esle haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio yue esta
indique,

Ciiterio Unificado Provision de empleos plilices mediante encargo v comision para desempenar empleos de libre nombramiento y rernocion o de periodo, de ta Comision Macional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso &)"Al
respecto, se precisa que es posible gue un funcionarie pueda ser encargada en un empleo, pese a eslar gozando aclualmente de olra encarge, pero para ello, y en cumplimiento de o dispuzsto en el arifcuio 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referenie que &l empleo inmediataments inferior, a que alude la norma, para el olerganmients del nuavo encargo es necesariaments el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no det que esta ocupando an ese momento en encargo

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

. Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2277000
www.guadaldgjaradebuga-valle.goveo €8 alcaldiadebuga AlcaldicBuga  alealdiadebuga

dinstitucionat@guadalajoradebuga-valle.govico Pagina 12 de 12




SECRETARIA DE DESABROLLY INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM~1100-148 .
octubre 20 de 2021
‘POR EL CUAL SE ACTUALMA UNIF!CA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE L& PLANTA DE F’ERSONAL DEL.
MUNICIFIO DE GUADALAJARA DE BUGA

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Et[i_vci: Agistencial
Denominacion del Empleo: SECRETARIG

Cbdigo: 440 I Grado: 01 I Namere de Cargos: Veintinueve (34)

Dependencia: Donde s ubique el cargo,

Cargo del jele Inmediato: Quien ejerza la supervision directa,
' - M. AREA FUNCIONAL
Dependencias y/o procesos

I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y pm(,edlmu,nles adminisirativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores.
1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L. Ofrecer de maneva apropiada la informacién suficiente y necesaria que le sea requerida pot el piblico que acude al despacho, de forma tal que este dltimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en
el menor tiempo posible,

2. Tramitar, clasificar y erganizar todo lo refacionado con la correspondencia interna v 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, codificacion y presentacidn del archivo privade del despacha de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el cantrol sobre los documentos prestados o en
cireulacion.

4. Recibir las lamadas telefénicas, Hevando adecuado registro de las mismasy  realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.

5. Tramitar fo correspondiente a fa agenda de su superior levando estriclo 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 ta existencia de dtiles y papeleria pala fa oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente at visto bueno de su jefe para el  abastecimiento oportuno de los materiales
fungibles y de escritorio hecesarios para  ia oficina,

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

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

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los trémites y de la correspondencia, asi coma de asunios que ella recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus actividades.
13. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregaria oportunamente a la direccion para su evaluacién y recirculacion al interior de las diferentes dependencias.
12, Controlar que la informacion que se suminisire a los usuarios sobre reglamentos v normas vigentes sea correcta y esté actualizada,

13. Presentar a su superior, cuando éste asi lo exila, el informe de actividades realizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

15. Desempefiar Jas demas funclones asignadas par la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

Y.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion af cliente,

Relgeiones interpersonales,
Office Basico.

Sistema ¢le gestion documental.

VI.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUASLES

» Lainformacidn recibida es organizada y ar cmvadﬁ de manera que permlte ser evaluada y consultada.
»_La correspondencia y demés documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestiér documental,

Pagina 1 de 6



ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALGALDIA DE
CRIATIAL M AR A
DE BUGA

# ST, A9 1.300.033.5

SECRETARIA 2 DESARBOLLE INSTITUCIGNAL

o

» Se informa y se facilita fa atencidn a los usuarios en los temas de su interés,
¢+ Elarchivo de la dependencia esta organizade, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental,

s necesidades de la dependencia

= La papeleria, elementos y titiles necesarios, estan preparados y controlados segin la

Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contingo. Manejo de la informacion.
Orientacién a resultados. Relaciones inferpersonales.
Orientacion at usuario y al ciudadano. Colaboracion,
Compromise con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cabio.
' : VIIL. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENGIA
Bachiller en cualquier modalidad. Un (1) afte de experiencia relacionada.
- - N » .
Namero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
fecha terminacion estudio: 15 de octubre de 2025
: . o LCUMPLE CONLOS R SARICION IR A P T I . .
s TR : T LR . REQUISISOS CALIFICACIGN DISCIPLIFARIA  CALFCATION - . COVALEADE e
_ 0 b P O _ L e ALY : - 5 - - OR 08 : --
y -} - NOtBREDEL - EMPLEQ g;cmmzfu\ - CORMACION ACADEMIEA EENCA S MIMMOS DE - - - COMPETENCIAS VIGENTES L EVMUACION ‘f‘_’g&bﬁ;?&ms FORMACION.. E:F.?ERIERPJ an | o TomL
S EMPLEADD - -QUE £5 TETULAR ’ o R FERE c . FORMACION COMPORTAMENTALES § Ao - “DESEMPENO LABCARAL | - HABILTARTES? ACADEMICA ADIIONAL VALORACION,
e L I : < ACABEMICAY - - {2024-2025) INMEDIATAMENTE {0 7 (2024-2025} - O ADICIONAL (] 1 RS AEREEECEN
: . . - EHPERIGNCIAT ) ANTERIDRY . : o i )
1-ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA - REVISOR 51 CUMPLE Adaptacidn al cambio - MO SE EVIDENQIS 140 S CUMPLE 40 S0 an
{01/01/1993-01/06/1993) Decreto 815 subresaliente
AUXHIAR DXE CONTABILIDAD CQrientacidna
(02/06/1993-17/04/1994} resuftados
LIQUIDADOR DE FMPUESTOS Decreta 815
{18/04/1994- A LA FECHA] Campromise con la
BACHILLER ACADEMICO crganizacidn
MIODALIDAD CIENCIAS ENCARGOS: Decreio 515
PROFESIONAL UNIVERSITARID
CONTADOR PUBLICO [01/04/2003-G3/12f2003) EVALUACIGHN TOTAL
{12/03/2005-27/06/2011) COMPROMISOS
L |POMIA  MONTALVA)  AURILIAR ADMIRISTRATIVO ¢ Lcoeal1STA BNt GERENEIAPUBLICA | 102/1072012-20/27/2021) COMPORTAMENTALES -
HUMBERTD 407-01- 15
FORMACION ACADEMICA | TECNICO OFERATIVO CODIGD 314 GRADO 01
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | (13/07/2011-01/10/2032)
PROFESIONAL Y ESPECIALIZATION
SECRETARIO CODIGO 440 GRADG D1
{21/07/2021- 03/04/2023)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 188 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES £ CUAL £ EL REQUERSMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERMIENTC: 176 MESES .
BACHILLER ACAGEMICO ASOCIACION  DE  SOSCRIFTORES  ACUEDUCTG ¥ S| CUMPLE Orientacién al usuarioy | MO SE EVIDENCIO o7 5 CUMBIE 15 50 85
, | cceposaaveora REQUISITO HABILITANTE ALCANTARILLADD SAN JOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVG al cludadano
CRISTIAN OBAIR TECNICO EN OBRAS CIVILES {12/01/2003-14/07/2004] Decreta 815
ALCALBIA DE SAN PEDRO I R
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FORMACION ACADEMICA TECNICO ADMINISTRATIVO 367-01 Aprendizage continue -
AUNILAR ACMIMISTRATIVO | ADICIGNAL: TECNICO {01/09/2008-26/07/2024) Decreto 815
407-01 ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA Trabajo en equipo -
AUKILIAR ADMINISTRATIVO 40701 Dacralo 815
{01/03/2024- HASTA LA FECHA)
EVALUACION TOTAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 83 MESES A LO CUAL COMPROMISOS
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO COMPORTAMENTALES
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL 12
REQUERIMIENTO: [311) MESES .
SICUMPLE Orienlacion al usuario y NO SE EVIRENCKD 100 S CUAPEE 25 50 75
al cludadano SOBRESALIENTE
Decreto 315 Relaciones
SOYA 5,4 - AUNGLIAR DE PRODUCCION *“E:fi‘::gf:s
. (20/11/2000 - 20/11/2008) S
BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUNILIAR Manejo de la
REQL_IISITD HARILITANTE ADMINISTRATIVO informacion
VALENCIA PERA AUXILIAR ADMIMISTRATIVE | ToICOLIGO 407-01 {05/03/2607 — HASTA 1 A FECHA} Decrelo 815
EISENHOWER #07-01 FORMACION ACADEMICA Tmfm o e;r;po'
ADICIONAL AL REQUERIMEwTo; | EXPEIVERCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A.L0 CLAL Aprende;;?:zonunuu -
PROFESIONAL 5E LE RESTA 12 MESES £t CUAL IS EL REQUERIMIENTO Decrato 815
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIOMAL AL
REQUERIMIENTO: {204) MESES EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BENITEZ ZULETA MARIA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 5 CUMPLE Compromiso con fa NO SE EVIDENEIS 100 NO CUMPLE 25 50 75
GILMA 407-01 organizacién sobresalfente
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA Decroto 245
BACHILLER TECPNCO COMERCIAL  § AUXILIAR ADMINISTRATIVO 467-01 Mansjo de la
REQUISITO BABILITAMTE {18/108/2012- A LA FECHA} informacisn
PSICOLOGA EMCARGO Decrele 515
SECRETARIO 440-02 {02,/02/2015-31/05/2024) Relaciones
FORMACKIN ACADERICA interpersonales -
ADICIONAL AL REQUERIMIENTD: | EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL 150 MESES A LO CUAL Decrelo B15
PROFESIONAL SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES Ef REQUERIMIENTD
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: {138) MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
S| CUMPLE Colaboracién NO SE EVIDENCID 100 SUCUMPLE 25 50 75
Decreto 815 SOBRESAHENTE
ARQUITECTURA Y URBANISIO EDINSON ZAMBRANG - Relaciones
AUXILIAR DE APOYOC [01/02/2017 - D3/05/2013) nterparsenales -
ﬁs&ﬁ:gﬁg ;i;im\"&% ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Decreto 815
SARLY RUIZ SEIMY AUZILIAR ADMINISTRATIVO | LICENCIADA EN HISTORIA ADMINISTRATIVO (14/04/2021 ~ HASTA LA FECHA) Mancjo de fa
STEFANNY 8701 informacion
. EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Dacreto 815
;‘;‘:3&55?;;%’?2%:& SELERESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIEMCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
~ 15
BACHILEER ACADFMICO ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS S CUMPLE Aprendizaje continua - NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 70
REQUISITO HABILITANTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decretn 815 Sobresshiante
TECHBLOGO EN GESTION DEL (16/06/1988 - 30/06/1950) ARCHIVISHCA Manejo
TALENTO HUMANQ COGPERATIVA LA POPULAR DE VIVIEMDA COOLPOVI LTDA de la informaclén y de
SECRETARIA GENERAL los recurses Trabajo en
BENITEZ MUTIOZ IIANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVC | FORMACIGN ACADEMICA [27/08/1993 - 10/03/1955) equipa -Decreto 815
PATRICIA 46701 ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUMICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA EVALUACKIN TOTAL
{CONTROL INTERNG} COMPROMISGS
{91/09/1995-) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA 15
| AUXILIAR ADMIMISTRATEVO
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{13/63/1995 ~ A LA FECHA)

ENCARGOS
SECRETARIO CODIGO 440 GRADC; 82
{27/05/2008 — 31/12/2015)

{01/01/2016+)

SECRETARIO COBIGO 440 GRADO 02 {13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADOD 01 (02/10/2017)
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01
{99/05/2019 - 09/03/2020)

EXPERIEMCIA RELACIONMADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MAMUAL: EXPERIEMCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTOD:422 MESES

HOTEL GUADALAJARA DF BUGA - OPERADOR TELE FOMICO S CUMPLE Aprandizaje continus - MO SE EVIDENTIS 100 CUMPLE 20 50 70
{14/10/1997- 15/69/1598) Decreto 815 Sohresaliente
FOEMPRC - FONDO DE EMPLEADDS DE PRONAVICOLAY Orientacidna
BACHILLER ACADEMICO EMPRESAS ANEXAS resullados - Decreto
REQUISITO BABILITANTE ASISTENTE DE FACTURACION {15/09/1998- 30/04/2002) 815 Orienlacién al
DIAZ CESPEDES ANA AUNILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGO EN GUIANZA ALCALDIA OF GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR usuatio y al civdadane -
MARIA 407-04 TURISTICA AOMINISTRATIVO Decrato 815
{15/01/2008-1/03/2020} (67/09/2020 A LA FECHA)
FORMACION ACADEMICA EVALUACION TOTAL
ADICIONAL: TECNOLOGO EXPERITNCIA RELACIONALA TOTAL 289 MESES A LG CUAL COMPROMISOS
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO COMPORTAMENTALES -
DEL MANUAL EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL 5
- i REQUERIMIENTO: 277 MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA S CUPLE Qrientacién al usvario y NO SE EVIDENCIO 300 51 CUMPLE 0 50 70
[16/02/2010 - 26/04/2012} al ciudadano -Decrato SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - AUXILIAR 315 Adaptacion al
DE SERVICIOS GENERALES cambio -Decreto 815
{16/12/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2014) Trabajo en egulpo -
(21/05/2014- 36/05/2014) (11/06/2014- 20/06/201.4) Decrato 815
[06/07/2015- 15/57/2015) (21/08/2045- 27/08/2015)
BACHIHLLER ACADEMICO (28/09/2016- D6/10/2018) (07/03/ 2018 16/03/2018) EVALUACKIN TOTAL
REQUISITO BABILITANTE [18/05/2018- 30/05/2018) { 12/06/2018- 22/06/2018) COMPROMISOS
ASPRILLA - TECHOLOBO EN GESTION COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA {08/06/2012- COMPORTAMENTALES -
BUENAVEMTURA AURILIAR ADRIESTRATIVO. - erica 2210/2618) (oufos 15
407-0) y .
MARIBEL ALCALDIA DE GUADALAIARA DE HUGA ~CONTRATISTA
FORMACION ACADEMICA 106/11/2018 - 23/12/2018){20/02/ 201%- 18/08/2019)
ADICIONAL: TECNGLOGO {05/09/2019- 04/12/2018)
ALCALNA DE GUADALAJARA DE BUGA ~ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO {13/04/2021 ~ HASTA LA FECHA]
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 159 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMICINTO: 127 MESES
BAS INGEMIERIA 5.4, SICUMPLE ARCHIVISTIVA Usa las NO SE EVIDENCIO 86,28 Sl CUMPLE 20 50 70

ROIAS PARRA ANDRES
FELIFE

AUKELIAR ADMINISTRATIVO
A07-01

BACHILLER ACADEMICO
RECIUSITO HABILITANTE

TECNGLOGO EN ADMINISTRACION

DOCUMENTAL
FORMACION ACADEMICA
ADICIOMAL: TECROLOGO

AUKILIAR DE PRODUCCIGN {26/12/2012-26/12/2013}
GPERARIO DE PRODUCCION [10/02/2014-30/ 12/2014}
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/01/2015-18/12/ 2015}
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{20/11/2017-25/05/2018)

SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO {16/05/2015 -
15/11/2618)

ANTOMIO NARHIO

BIBLIOTECA

(11/02/2019 ~ 7/06/2019) (5/08/2019-30{11/2019)
(3/02/2020-6f06/2020).

ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (07/09/2020— HASTA LA
FECHA]

ENCARGD: SECRETARIO 440-01
(01,/13/2024-09/12/2024}

tecnologias de la
Informaciény la
comtinicacion
Aprendizaje continua -
Decreta 815
Crientaclén al usuario y
al ciudadano
Decreto 815

EVALUACION TOTAL

COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
14

SOBRESALIENTE
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EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 111 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REGUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
S . REQUERIMIENTO: 99 MESES
- S} CUMPLE Origntactén a NO SE EVIDENCIO 100 S1 CUMPLE [ 50 50
resultadgs Sobresaliente
Decreto 515
AURILIAR ADMIMISTRATIVO (13/09/ 2003-p LA FECHA) Campromiso con fa
ENCARGO organizacion
BACHILLER TECNICO COMERCIAL | SECRETARIC Decreto 815
i LATORRE JESUS AUXILAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE (01/10/ 2015-19/09/2024) Trabajo en equipo -
ALBERTO 407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A LO CUAL Decreto 515
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 FL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 271 MESES EVALUACIZHN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
DACHILLER ACADEMICO AUXILIAR  ADMINISTRATIVO  (20/10/2005-7 LA FECHA) 5 CUMPLE El evaluado na tiene MO SE EVIDENCIO Bl evaluado ne tiene NO CUMPLE N/A N/A /A
REGUISITG HABILITANTE ENCARGO evaluaciones para el avaluaciones para el
SECRETARIO 440-02 (01/01/2017 - 15/06/2017) periodo: 2024 - 2025 petiodo: 2024 - 2025
SECRETARIO 440- 02 {16/05/2017 — 01/10/2017)
. GIRALDO RUIZ J0OSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO 440- 01 {02/10/2017 - 08/02/2021)
ANTOMIO 407-01
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EX CUAI ES L REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIGNADA ADICIONAL Al
. REQUERIMIENTO: 221 MESES a
FERRETERIA MASTER - RESPONSABLE DE COMPRAS SICUMPLE NO CUENTA CON N/A NO CUENTA CON /A M/A N/A N/A
DACHILLER TECTHECO ESPECIALIDAD | {08/)UN/2019-04/81 /2024) CALIFICACION CALIFICACION
TURISMO SUMMAR TEMPORALES S.AS DEFINITIVA DEFIMITIVA
REQUISITG HABILITANTE ASESOR  COMERCIAL  (09/iUMN/2018-06/1UN/2019)
TECNICE EN OPERACION DE RIMAX LA CUARTA -~ AUNILIAR  ADMIMISTRATIVA
RESERVAS ¥ VENTA DE PRODUCTOS { (15/ENE/2015- 20/05/2014)
12 MENZE\ZT:\{:\&?“DO AURILIAR ﬁg’;{'g'”“”wo FURISTICOS ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - SECRETARIO 440-
01 {01/08/2024-A LA FECHA)
ADMINISTRACISH DE EMPRESAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A L0 CUAL
ADICIONAL: TECHICO ¥ SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
PROFESIONAL MANUAL;  EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: (135) MESES
HECTOR FABIO VALENCIA LOPEZ - MOTO REPUESTOS EL S CUMPLE NO CUENTA CON A MO CUENTA CON N/A NfA /A N/A
TRIUNFO CALIFICACION CALIFICACION
AUXILIAR CONTABLE DEFINITIVA DEFIMITIVA
(05/09/2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICO
TELLEZ HRSENEZ AURILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO BABILITANTE ALCALD(A DE GUADALAJARA DE BUGA
13 CRISTHIAN 407-01 ADWINISTRACION DE EMPRESAS | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407.01
FORMACION ACADEMICA {01/08/2024- A LA FECHA)
ADICIONAL: PROFESIONAL
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 WIESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
kkkkk REQUERIMIENTO: (91) MESES
BACHILLER ACADEMICO 5 CUMPLE MO CUENTA CON N/A NO CUENTA COR N/A /A N/A N/A
ABMINISTRACION DE . CALIFICACION CALIFICACION
10| TORRES GOMEZLEIDY |  AUNILIAR ADMINISTRATIVO I EMPRESAS 2bﬁf§§Rfﬁvgﬁﬁmiﬁ'}"ﬂ g;is'_’”f‘; N AUKILIAR DEFNITIVA DEFINITIVA
VIVIANA 07-01 FORMAGION ACADEMICA 101/11/2018-2 la facha)
ABICIONAL: PROFESICPAL
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITDS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONGEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Reaquisitos para el Otorgamiento de Encargo, para proveer un (1) carga en vacancia temporal del empleo denominado
SECRETARIO Codigo 440 Grado 01, cuyo proposito es; “Ejecutar labores y procedimientos adiministrativos complementarios de las tareas propias de fos niveles superiores” se reviso la
informacion de los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior, consignada tanto en las Hojas de Vida en fisico como
en la Plataforma SIGEP If, que el servidor piblico HUMBERTO BONILLA MONTALVO 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 empieo que nos ocupa,

Los servidores de carrera tienen ef derocho preferencial a ser encargados en fos emplecs de carrera adminisirativa vacantes do forma definitiva o temporal, siewnpie que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificade por fa Ley 1960 de 2019, Duracitn el encargo: el Articulo 1 de fa Ley 1960 de 2019, modificatorio del Aticulo 24 de ja Lay 909 de 2004, eliminé la prevision "(...} v una vez convocads of respactivo concurso (..}" por lo que con
independencia de que of empleo haya sido convocado a proceso de seleccidn, el iismo debe ser provisio imodiante encargo, sKuacién administrativa que no contempla término definido, foda vez qua la modificacion normativa iambién eliminé la
oxprasion “El términe de esta sijuacién no porird ser superior a seis {6} meses." (...} Crilerio Unificads Provisin de empleos piblicos mediante encargo y comisidir para desempefiar empieos de libre nombramiento y remocion o de periodo, de la
Cornisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 def inciso o)Al respecio, se precisa que ¢s posible gque un funcienarie pueda ser sncargado en un empleo, pese a estar goxando acinalmente de olre encargo, pero
para ello, y en cumplimienio de fo dispuesio en of articulo 24 de la Lay 909 de 2004, s¢ ha de eniender coma referente que ef enyieo inmadiatamente inferior, a que alude Ia norma, para ef oforgamiente del nisvo encargo os necesariamente ef cargn
del cual es titular en derechios de carrera administrativa, v no def que estd ocupando en ese momento en encargo”

Procedimianto Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.8R-09

LEY 1960 DE 2019, Por ef cual s¢ madifican el articulo 24 Ley 902 de 2004, el Decrelo Ley 1567 de 1998 v se dictan olias disposiciones. ARTIGULO 1. Ef articulo 24 de ta Ley 509 de 2004, quedasa asi; *Encargo. Mieniras se surle ef proceso de seleccion narg
proveer empleos de carrera adminisirativa, los empleados de carrera fendran derecho a ser encargados en estos sl acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptiluces y hahilidades para su desempedio, no han sido sancionados disciplinariamente en ef
tltimo afic y su Gilima evaluacion del desempeiio es schresaliente. En ef avento en que no haya empleados de carrera con evaliacion sobresafiente, el encargo deberd recaer an quignes tengan fas mds allas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
salisfaclorio, de conformidad con ef sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumpli ef encarge deberd reunir las condiciones ¥ requisitos previstos en fa ley. £l encarge deberd recaer en un empleado que se enctienite
desempeliando ef cargo inmediatamente inferior de fa planta de personal de fa entidad. Los cargos de libre nombramiento ¥ reiocion, en case de vacancia femporal o definifiva, podrén ser provistos a través del encarge de empleados de carrera o de libre
nenmbramiento y remocian, que cumplan los requisitos y ef perfit para su desempefio. En caso de vasancia definitiva ef encargo serd hasla por el término de lres (3) meses, prorregable por kres (3) meses mds, vencidos 1os cuales ef empleo deberd ser provisio en
forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesic en esle aniculo se aplicard para los Encargas gque sean otorgados con poslaridad & 12 vigencia de esta lay,

PARAGRAFO 2. Previn a proveer vacames definiiivas mediante encargo 0 hombramiento provisional, & nombramiento o en quien esle haya defegado. informara la existencia de ta vacante a la Cormision Nacional del Servicio Civi a raves del medio gue esia indiyue
Criterio Unificado Provision de empleos publicos mediante encargo v comision para desempaiar empleos de libre nombramiento v remocién o de periodo, de la Comision Nacionai del Sanvicle Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"4/ respeclo,
se precisa que es posible que un funcionanio pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando acluaimente de plro encargo, pero para elfo, y en cumplimiento de lo dispuesio en ef arlfculo 24 de fa Ley 809 de 2004, se ha de enfender como referente que ef

empleo inmediatamente inferior, a que atude fa norma, para ef otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo def cual es lilular en derechos de carrera adiministrativa, v no def qiie estd ocupando en ese momento en encargo”

L P
{)th oD\ Sorlnmatty A
AURICIO DOMINGUEZ FAJAR
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