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Codigo: 407

i

Grado: 05

Devendencia: Donde

Cargo del jefe .Inmecjia'ro

Apovar 1as labores admlm rafivas v asistenciaies gua
i revisar. clasificar, i*wrrai,, distribuir v controfar documentas, datos, bz

2, Py relnin la documentacidn necesaria en aras de spoyar tos procesas de formulacién de proyectos y contratacion propias de os niveles supericras.
3 ar, reglsirar v imantener actualizada la informacicn para los sistemas m’f@r.’méi‘;icos (Plataformas) de la dependencia que le sean a5 ignados, en cumplimientc de log
procesos de Iz dependencia.
4. Asegurar unz adecuads gestidn documental de las s carpetas de los proyecios, contratzcidn v dernds, oropiss de la dependencia asignada
5. Apoyar en la elaboracion de los informes que le sean requeridos por el f“: ininediale, para su entrega oportuna 2 los diferentes smtas de control o & guien o
reguiers,
& Uevar v mantensr actualizados lns registros de card trativa y financiero v responder por b2 exactitud de 1os misimos,
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ESTUDIO DE YERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTS DE ENCARGO

7. Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con ios procadimientos establecidas,

Desempefiar funciones de oficina v de asistenciz administrativa encaminadas a facilitar el desarcolla v ejecucion de las actividades del drea de gessmpefic.

3. Efectuar diligenciss externas cuando las necesiczdes dal servicio lo requisran.
10. Las demds que les sean asignadas por autoridad ¢ [ competenie, de acuerde con el drea de desempeiio v la nasuraleza def emplen.

'S ONOCIIEMTDS BASICOS O ESENG IALES

Tecnicas de archivo,
Sisternas de gestiGn documental.
Atencion al cindadans,

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ Lainformacion que se brinda a ios funicicnarios es coqﬁabIe ¥ Oportina.

» __Los documentos recibidos se clasifican v radican diariamente, segiin el sistoma de gestion docummmi
' ' Vit COMPEYVEM f‘!,ﬂ\& COMPORTS

COMUMES - - POR NIVEL 35 RERCPHOT
Aprendizsje continuo. M“:neJo de la imformacio
Orleniacion a resuitados. Kelaciones mterpersona 33
Orientacion al usnaric v 2l ciudadano. {olaboracion.

b
Compromiso ¢on ta organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

I 2 C DR RLA Y EXPERIZNGIA

FORMACIGN AT

Bachiller en cualguier modaiidad. Treinta (30) meses de experiencia relacionada,
Mirnero de oo provesr: Una {1} vacante tamperal  Fecha termings 20 dde ocrubre de 2025
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RECINSITOS PARA OTORGAMIENTO DE E

NOARGO

FIRANCIERA

FORIMACIGHN ADICIGRAL
o). REQUERIRMIENTCY
PROFESIONSL

LACTEDS LA GRAMIITA LTDA
AUXILIAR DE TESORERIA
(02/11/1999-09/06/2000)

SERTEMPD CAL

SECRETARIO
(09/03/2004-01/05/2004)
AUXILIAR DE OFICINA
{29/07/2008-20/08/2008)
AUXILIAR CONTABLE
{10/05/2003-15/01/2008)
ALCALDA GUADALAJARA DEBUGA
SECRETARIO 440.01

(12/07/2012 - A LA FECHA]

EHPERIENCEA RELACIGMADA
TOTAL: 154 MESES VALOR AL
CUALSELERESTAEL
AEQUERIVIENTD DEL MANLAL

30 MESES FARA UNA

organizacion
Decreto 815
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPOATAMENTALES
14

Zohresalisnte

HUMPLELON LOS ” TSaNCON - o . -
EMFLED REQUISTGS AIMMOSDE - CALFICATGe | DISCIPLINAGIA ;ﬁfg:gg:' SCHBAPLE COM LOS vmamée .
" MCISREDEL te . CRNIACLEN ATADERICAY COMPETENCIAS TS AR REQUISTTOS RMACIGN. TOTAL
RAIRERD B CARRER : i‘ézz‘éﬁig? EXPERIENCIA PR AUEHIAT - cm.a_?némme;tm _ w(::g: Dﬁfg;ﬁ‘zo _ -Hmﬁrrlmés? 'f\?:qmé;gh:a VALGRACIEIN
a bE, (2024-2025) VDT AMENTE | ARORAL : ADICIMAL : :
QUEFS : ANTEROR) £2024:2015)
FTULAT . : ool : L
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Aprendizaje continug -
BACHILLER TECHICO SECRETARIA 440 01 Decreto 815
COMERCIAL {01/02/1991-19/12/2011) Grientacion al usuario v a
REQUISITO AUXIUAR ADMIMISTRATIVO dudadana
HAZILITANTE {20/12/2011-04/01/2012) -Decreto 815
ADMIMISTRADORA SECRETARIA Trabajo en egquipo
1 DL ; PUBLICA {05/01/2012-04/03/2013) Decreto 815
GUTIERRLY SECRETARED | commacion AUKLUAR ADMINISTRATIVG Cumple EVALUACION TOTAL e se evidancis §7.62 Cumple 35 50 75
anceazeatrizl YO | apicionacar 05 (05/03/2013-08/05/2024), COMPROMISES Sobresaliante
REQUERIMIENTO: SECRETARIA (09/05/2024- A LA FECHA) COMPORTAMENTALES
PROFESIOMAL 14
EXFPERIEMCIA RELACIONADA TOTAL:
&16 MESES VALOR AL CUAL SELE
RESTA EL RECIERIMIENTO DEL
BAAKLIAL 30 MESES PARA UNA,
ENPERIERCIA ADICIOMAL AL
) __JREQUERIVIENTO: 385 MESES o
BACHILLER TECHICO Mansjo de 13 informacion - T
COMERTIAL ACCION CALE - AUXILAR -Decreto 815
REQUISITO ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE Trabajo en equino -
bARRASERMA | SECRETARID | PABILTANTE (13/11/1293-36/10/1990) Decrelo 315 3 i )
3z NAVIGE 220-01 ADMIMNISTRADOR A Cumple Compromiso con la MG se evidancid Cumple 25 5 75
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E3TUDIO DE VERIFIC/

DN DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTS DE

EXPERIENCIA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 154 MESES

w

FUMDACION MUNDO MUJER Trabajo 2n equipo
SECRETARIO | BACHILLER AMNALISTA DE CREDITD Decreto 815 35
TIGRERCS 440-01 RECRASITO HARILITARITE | DESDE {01/04/2011) HASTA ARCHIVISTICA Maneja de la Cumple 50 75
URZAMO (15/07/2012) Cumple informacién v de tos Mo se evidencio Bis
JEMMIFER ADMIMISTRACIONDE FECUrSOS Zabrasaliznie
LEAMDRA ENPRESAS ALCALDIA GUADALAIARA DE BlGA Aprendizaje continuo
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO Cecreto 815
FORMACIGN ABICION AL ASISTENCHA EN La QFICiﬂlA EVALUACION '[OT’-\i.
AL REOUERIRIERTO COOPERACION INTERMACIOMAL Co"\.ipRQMJEQS
PROFESIONA, DESDE (08/03/2012) HASTA CORMPORTAMENTALES
{07/12/2012) %

PRESTACION DE SERVICIOS ER LA
SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMO
DESDE (07/02/2013) HASTA
(06/07/2013)

FRESTACION DE SERVICIOS B LA
SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMO
DESDE (15/08/2013) HASTA
[14/12/2013)

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

PRESTACION DE SERVICIOS FI La
SECRETARIA DE CUETURA Y TURISWO
DESDE {08/08/2014) HASTA
(07/12/2014)

PRESTACIOM DE SERVICIOS EN LA
SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMD
DESDE (16/02/2015) HaSTA
[30/05/2035),

PRESTALION DE SERVICICS £M LA
SECRETARIA DE CULTUR '.\ Tum Y
DESDE (22/06/2015) Ha

(21/10/2015)

PRESTACION DE SERVICION ASCYO
ASISTENCIALEM LA SECRETARIA DE
BIEMESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
COMUMITARID DESDE (G2/02/2016)
HASTA {07/06/2016),

PRESTACION DE SERVICIOS APOYQ

| ASISTEMCIAL EN 1A SECRETARIA DE
BIEMESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE {01,/62/2017)
HASTA (31/05/2017),

PRESTACION DE SERVICIQS APOYD
_{ASISTEMCIAL EN LA SECRETARIA BE

-'-mrmr_im YISl
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ESTUDIO DE VERIFICATION DE REQUISITDS PARA OTORGAMIT

ENCARGD

BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO
COMUNITARIC DESDE [10/07/2017}
HASTA (15/11/2017)

PRESTACION DE SERVICIQS APDYO
ASISTENCIAL EM LA SECRETARIA DE
PRESTACION DF SERVICIOS APOVD
ASISTENCIALEN LA SECRETAR!A DE
BIENESTAR SOCIAL ¥ DESARROLLO
COMUMITARIO DESDE (12/01/2018)
HASTA (11/06/2018), BANCG MURDG
MUJER ANALISTA DE CREDITO DESDE
{08/10/2018) HASTA (31/02/2021),

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIO 44001 DESDE
(06/04/2021} HASTA L& TECHA

EXPERIENCIA  RELACIOMADA  TUTALY
135 MESES VALOR At LUBL B LE
RESTA  EL  REQUERIMIEMTO  DEL
MANUAL 109 MIESER PARY
UNAEXPERIZENCIA  ADICIGMAL AL
REQUERIMIENT: 121 RIESES.

WMNDREA

S RCDRIGUER

SECRETARIO
440-01

BACHILLER TECMICO
ESPECIALIDAD
COMERCIO RECUHSITO
HABILITENTE

COMTADOR PUBLICO

CORNEZIOM ADICIOMAL

Al REQUIERIFAENTO:
FROFESOMAL

ALCALOIA GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE COMTRATD
DE PRESTACION DE SERYICIOS DE
APOYO A LA GESTIORN

DESDE (22/02/2011) HASTA
(21/08/2011),

DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO
DEPRESTACION DE SERVICIOS OF
APOYO A LA GESTION (24/06/2011}
HASTA {23/12/2011), SECACTARIADE
OBRAS PUBUICAS E IMFRAESTRUCTURA
COMTRATO DE PRESTACIGN DF
SERVICIGS DE APOYG A LA GESTION EM
MATERIA ASISTENCIAL DESDE
(02/02/2012) BASTA (0170772012},
SECRETARIA DE TRANSITO Y
TRANSPCRTE

COMTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE APQYQ A LA GESTION £
MATERIA ASISTEMCIAL

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

SECRETARIA DE TRANSITO Y
TRANSPORTE CONTRATO BE
PRESTACIGN DE SERVICIOS

PROFESIONALES [04/02/2013)

Cumple

Orientacién al usuario y 3l
ciudadano
ecreto 815
Compromiso con la
organizacion
Oecrets 815
Trabajo en equipo
Decreio 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
13

Mo se evidendic

55.34
Sonrasalienie
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIZNTD DE ENCARGD

HASTA (D3/07/2012)
SECRETARIA DE
DESARRCLLO
INSTITUCIONAL -
CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESICNALES
{05/08/2033) HASTA
04/12/2013),
CFICINA DE MOMIR A - COMTRATO DE
PRESTACIGN DE SERVICIOS DE AFDYO
A LA GESTION ASISTERCIAL
{16/02/2015) HASTA (30/05/2015),
OFICINA DE MORAINA - COMTRATO DE
PRESTACION D SERVICIGS DE APOYD
A LA GESTION ASISTENCIAL
{16/01/2016) HASTA {15/07/2016),
CQFICINA DE MOMIRHA - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYD
ALAGESTION ASISTENCIAL
{01/07/2016) HASTA (31/12/2G16,
OFICINA DE NOMINA - COMTRATO DE
PRESTACION DE SERVICHOS DE APOYD
A LA GESTION S5ISTEMCIAL
{21/07/2017) HASTA (20/12/2017}
SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL - CONTRATO GE
PRESTACIGN DE SERYICI0S DF
APOYO A LA GESTIOR ASISTENC 1AL
{05/01/2018) HASTA {04/08/201R),
SECRETARIA DE DESARROLLO
IMSTITUCIOMAL - COMTRATO DE
PRESTALIUM DE SERVICIOS DE
APOYD A LA GESTION ASISTENCIAL
(10/08/2018} HASTA {24/12/2018),
SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTITUCTOMAL CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTERC 2L
{08/01/2019) HASTA (30/12/2013),
SECRETARIA 240-01 (01/01/2020)
HASTA (02/03/2020),
SECRETARIA 440-01 (08/08/20232)
HASTA LA FECHA

EXPERIENTIA RELACIONADA TOTAL;
84 PMESES YALOR AL CLAL SE LERESTA
EL REGUERIMIENTO DEL MANUAL 35
MESES  PARA  UNE  EXPERIENCIA

isireccidng carrera 13 Mo, $-30 Teléfono! 602-23771
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= VERIFICACION DE

RETARIA BE K

REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE EMCARGD

ADKIGMAL AL REQUERINIENTO: 54
WIESES

5 GONZALEZ SECRETARIO [RACHTLLER ACADEMICO | AUTOSERVICIO DEL CENTRO - Cumple Trahajo en equipo Ma se evidencid 29 Cumnpla 20 50 70
VILLAMLUEVA 440-01 REQUISITG HARILITANTE | AUXILIAR ADMIMISTRATIVA Decreta 815
LAURA DARIELA [05/01/2015-05/61/7016) Manejo de la informaciaon
[TECMNOLOGO EN GESTION | CODPERATIVA DE CAEICY LTORES DEL Dacraio 815
OOCUMENTAL (TARIETA | SUR OCCIDENTE DEL VALLE, PRACTICA, Relarionas interpersonales
PROFESIGNAL EN GESTION DOCUMENTAL Bacreto 815
ARCHIVISTICA) {15/01/2020-15/12/2020)
COOPERATIVA DE CAFICLILTORES DEL VALUACION TOTAL
SUPR OCCIDEMTE DEL VALLE, AUXILIAR LDMPRONI&OJ
FORMACION ADICIONAL | DE BODEGA (07/01/2021-27/08/2021) COMPORTAMENTALES |
AL REQUERIMIENTG: IMRADBILIARIA OMCE SAS - AUXILIAR 12
TECNOLOGOA ADMIMISTRATIVO {SE LOGRA
ESPECIFICAR LAS FUNCIONES)
(01/09,'2021731/03,@022}
GRAMELES ¥ CARGA 5.4, AUXILIAR OE
GESTHON DOCUMEMTAL {01/08/2022-
10/13/2022)
ALCALDIA GLIADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA 440-07
(3/07/2024-HASTA La FECHA}
EXPERIEMIIA RELACIONALS TOTAL
36 MIESES VALQR AL CLAL SELE
RESTAMN 20 MAESES QEL
RECRIERIAENTO DEL MAMUAL PARA
UN TOTAL BE EXPERIENCIA
ADICIGMAL AL RECQUERIWIENTC: 28
o _ | MESES - I B
! ALCALDIA GUADALLARA O BUGA, umphe Reizcicnss internersonalas fumpia 1N
SECRETARIA DESDE {12/07/1950) Lracreto 815
VasOUE? i BACHILLER HASTA A FECHA Grientackin al usuario y al
BERMIIDEZ bEilzg:f;\f!O REGUISITO HARILITARNTE cludadans
& IVIARLY ELERA ) EAPERIENCIA RELACIZNADRS TOITAL: Decreto 215
438 MESES VALORL AL CLAL SF LE Manejo de fa informacion
RESZTA  EL RECUSRIMIENTG  DEL Dacreto 815
MANUAL 30 MESES pPaRA URNS
EXPERIENCIA ACHEIONAL AY SALUACISN TOTAL
REQUERIMIENTO: 388 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
iz
7 ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA Cumple Apren[;i'raaje coait;inuo - No se evidencic Cumpie Ny Al 54
SECRETARIC SECRETARIA DESDE (02/01/1992) fJ‘Ientﬂc?g:;e;llJLtsu;lrio yal o9&
BALLESTEROS daggy | BACHILEERTECHICO HASTA LA FECKA FEe oo
ALLEJQLUZ * JcOMERCIAL ciudadano Zobresatiente
Decrato 815

WAL £

Diraceion: carre

vadolgforod

pisticra-valla.go

fodealdiadebugu
. d.rnsrfa.u:;‘mm:rf@gfHre fedlafrrodabugio-valls
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ESTUDID DE VERIFICACIO

BETALNS

RECHHSITO RABIITAMTE

EHPERICNCIA  RELACIONADA TOTAL
297 MESES VALOR AL CUAL 5E LE
RESTAN 30 MESES DEL
REGUERIMIEMTO DEL MANUAL PARA,
un  TOTAL DE EXPERIENCI A
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 367

Trabajo en equipo
Necreie 815

COMPROMISOS

EVALUACIIN TOTAL

COMPORTAMENTALES

Bl

[

5 U S S MESES e 13 I R N .
ALCALD{A GUADALAARA DE BUGA Cumple Aprendizaje contingo - Mo se evidenci¢ Tamsle RS, 30
CONTRATISTA DESDE (30/10/1992 Decrato 515
MARTINEZ BACHILLFR HASTA 30/04/1994) Trakajo en eguigc 78,25
LONDGAID REQUISITO HARLITANTE | SECRETARIA [01/05/1994 HASTA Decrats §15 Sobresalienis
SANDRA LILIANA 03/07/2018) Adaptacidn al eamiia -

TECHICG OPERATIVO 04/07/2018 Decreto #1a

ECRETARIO MASTA 01/03/2020) SECRETARIA

440-01 02/03/2020 HASTA LA FECHA) EVALUACION TOTAL
i CONPROME SO
CORMPORTARMENTALES
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 7
330 MESES WALOR AL CUAL 3E LF
RESTAN 3 MESES BEL
REGUERIMIIEMTO DEL MANMUAL PARA
Liftd TGOTAL D EXPERIENLIA
_________ ADCIONAL AL REQUERIVIIENTO: 360
COMNSTRUCTORA RENGIFO BARBOSA Comprosmse con la Mo se avidencic Ci:mple [RPE 5f h
SECRETARIA 1 ARG organizacidn
BARBOA SECRETARIC [ENERC 1992 A NERC 1993) Dacrgta 815 0
SALCERD LUZ 44{-01 Trebajo 2n equipe Sobresaliante

) HOTEL CAPACARI SECRETARLS
ADRIABA Dacreio §15
{03/07/1993 - 323/12/1993)
BACHILLER ACADEMHCO [ ALCALDIA DE GUADALAIARA DE
BUGA, SECRETARID

RECUISITO RABATANTE {{06/09/1994 - 02/05,2013}

Curple Apiendiraje contlnse ~
Dacyste 815

EVALUATION T

COMPROMISOS
EMCARGO: TECMICO ADMINISTRATIVG COMBIRTAMENTALES
{03/03/2013-01,/03/2020) 15

SECRETARIA (02/03/2020- ala fecha

EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL
386 MEZES VALOR AL CUAL 3E LE
RESTAN 20 MERES el
AEQUERIMIENTO DEL MAAMUAL. PARA)
UN TOTAL 213 EXPERIENTIA
ADICIORAL AL RECUERIMIENTO: 358
MIESES

Direcoion: o 7 L o i‘*‘:ﬁi%.‘é:fﬁ"é‘?’ﬁﬂ&
irerdsbuga-valle gov.eo satevdofiadsbogo bk

- dinstitucional@puccalajomdabge ve

sorfeafolis ffem;
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E5TUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE BENCARGD

DEPOSITO BUGA Cumple Compronmiza oo la Na se evidencid Cumple ."i;’f: 1y S
CASTARIO SECRETARIO | BACHILLER ACADEMICO | i1 10k CONTABLE Y SECRETARIA organizacidn
i OSORIG LJZ 440-01 REGUISITS HADILITAMTE Decrero 315 S3.6

- (30/11/1992 - 30/11/1594)

ESTHER Trabejo an anuipo
itecreto 815

Manejo de la infarntacion -
Becrain 815

Zobresaticnts
EMIPRESAS MUMICIPALES DE BUGA
SUPERMUMERARIA

(10/04/15995 - 30/08/1895)

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGH EVALIACION TOTAL

SECRETARIA COMPREMISOS
(01/09/1995 - (09/05/2011) COMEDRTAMENTALES
AUXILIAR ADRINISTRATIVO GRADD § 14

{10/05/2011 - D3/05/2020)

SECRETARIA (D1/03/2024- a fa facha)

Encargo: TECMICC ADMIMISTRATIVO
{04/05,/2020-29/02/2024}

F)tii'-‘ERiEi\s‘Ci A PELACEON.&\L"I. TC'E' Al

\EJIAN 20 MESES DEL
REGUERIMIERTO DEL AIAMULL PARA]
Ui TOTAL L EXFERIENCI A
ATNCIONAL AL REQUERINNES
MESES

353

ALCELDIA GUADALAJARA DE BUGA, Cumple Trakajo en agtipo Mo se evidencid Cumpehe MfA 23] 58
SECRETARIA Becr=ia 315
103/06/1995 - 03/03/2019} Cormaromisg con fa 4307
) BACHILLER AURILIAR ADMENISTRATIVO arganizactin Saunresalignts
DARCH AGUIREE RECUISETS SARLITANTS {04/03/2019 - 29/02/25624), Georato 15
. ROUIEETG HABILTANTE A . .. .
ALBANELLY SECRETARIA [01/03/2024) HASTA LA Qrientacicn al usuarin y at
FECHA siudadann
Dacrete 815
EXPERIENCIS  RELOCICHADA TOTAL
355 MESED VALOR AL CUAL 5F LE SVALLACION TOTAL
RESTAN 34 RAERES HEL COMPROMISOS
REQUERIMIENTO DEL MAR AL PARA COMPORTAMENTALES
UM TOTAL DE SR ERIENCIA) id
| ADICIONAL AL REDUERIMIERTO: 325 . -
IARIA DEL PILAR CRUZ SAMCHEZ Aprendizaje contiiuo - No se evidencid ’ Cusmiple M/ B 50
DEPENDIENTE JUDHCIAL Dacretu 815
12 [PERA CRESPO BACHILLER TECNICO (01/06/2015 - 30/01/3016), Trahajo en equipo 92.93
LIZETH JOHANMA ) SECRETARIC | ESFECIALIDAD ARTEY ESTRIERA ABOGADOS DEPENDIENTE Diecretoy 835 3obrasalianta
440-01 CULTURA JUDICIAL Campromiso con iz
REDEITO HABILTANTE (08/11/2016 - 31/05/2017) organizacidn
. Becrain 815 i -
_ Dirgccion: carrera 13 No. 8-20 Talefono; %{}:wazfi??ﬁé'}:} e
v guaiiciaiaradebuga - vollagoves Rdalcaidiadnbugsa 8 fealdinBuga  oloaldiodehuge

L tnstitycional@guodalojaradebuge-vaile.govoo Pagina 9 de 11
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ESTUDIO DE YERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTS DE EMCARGO

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, Cumple Grientacidn al usuario v al
PRESTACION DE SERVICIOS GESTION ciugndang
ASISTENCIAL (23/02/2015 - Dgercio 815
30/05/2015)

{38/02/2016 - 17/05/2016} EVALLIALION TOTAL
(01/08/2017 - 31/10/2617) COMPROMISOS
SECRETARIQ 440-01 D4/04/2023 CORIPORTAMEMTALES
HASTA LA FECHA! 12

EXPERIENCIA RELAZIOMADA TOTAL
43 MESEX VALOR AL (AL 5 LE
RESTAN 30 MESES DEL
REQURERIMIENTI) DEL MAMUAL PARA
Un TOTAL i EHPERIENTIA]
ADICIONAL AL RCGUERIMUERTD: 13
MESES

1

Fara fa elaboracion dal presenie concepto, se sfeciud una revision detallada de la informacion consignada en la Hoja de Vids v en ol Sistema de
infcrmacion v Gestidn det Emplac Pblico (SIGER) de los{as) funcionarios(as) con derechos de narers administrativa sn =l nivel asistencial,

sspecilicaments en 2f emples dencminado Secretario 440-01, BEn este analisis se evidencié un mittiiple empate; de acusido con o disouesio en el

Eﬁ

numeral 6.2 del Procedimiento de Encargos (GHD.CT-02.PR-00 Rev. Mo 4, diciembre de 2024), cuando se presente paridad en los resuliados, se

agiican ias condicionss de desampate previsias, iniciando con la verificacién de la mayor experiencia fequsrida segun lo estabizcido en el Manuai de

Funciones v Compelencias Laborales. Fn aplicacion de este criterio, se determing que ia servidora plblica ANGELA BEATRIZ MOLINA

a

UTIERREZ regisira 416 meses, razén por la cual coupa el primer, accediendo asi al nombramisnto en encargo en el emblec de AUXILIA

l

ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 05,

i‘?irem*%éﬁ: sarrera 13 No. 8-50 Tewdiono: 802-2377000
AV, CTLICT «J:.;c{ dabuga-valle.gores & febug @Awmo. CE
dinztitucionei@

wlocldiodebugy
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REGUI

TO5 PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGD

|— Los servidores de carrera tienan ef deracho oreferencial a ser encargadas an los empleos de carrera adminisirativa vacani2s de forma definitiva o temporal, siempre gue acrediien los requisiios definidos en &l Adicido 24 da la Ley 909 de 2004, modificada pot la Lay

11960 de 2018
Ouracion del encargo: el Ariiculo 1 de 2 Loy 1860 de 2019, modificatorio del Arlicuis 24 de la Ley 909 de 2004, 2liming la pravision "{...)
e provisto mediante encargo, situacién administrativa dque no contermpla lérmine gefinico, tod

{ Yy una vez convocado el respeotiva concurso £.)", por o gue con ntzpendencia de que e empleo haya sido convoca
proceso de seleccitn, ¢f mismo debe s

a vez que la modificacion nermativa tambicn sliming la expresion "El iénming de esta situacidn no podra sar SUpenor a s

= MACANTZ & @ Lamisidn §

vicny Civil g fraves

Critgrio Unificado Provisién de ampleos piiblicns mediante encargo v comision
@apecto. s8 nrecisa gue a5 posible que un funcionario pueda ser encargac

pera desempeiar emplecs de libre nombramiento y remocion ¢ de periode, de lz Comisién Nacional dal Senvicio Chvil, fechads 13 de Agosio de 2019, numeral 3 dz! incise a2’ Al
referent2 gue 2l emgles inmediatamen

G en un emplec, pese a estar gozando actualivienie de ofro Sncargo, pero para glic, v en cumplimiento de lo dispuesio en el articulo 24 de |2 Ley 909 de 2004, s& ha de entender como |
t& inferior, a que alude 1a norma, parzs el siargamienta dal nueve ENncargo es necasanamente al cargo del cual s titular en derechos de carrera administrativa, v no dal gue 252 ocupsndo en ese momenio n ancargo”

Procedimignto Encarges Rev. 4. Digismbre 2024 (GHD.CT.-02 PR-09)

ENINGUED
yresional Hnivarsitar

Diveccion: carrera 13
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ESTUDI CATION DE REGUISITOS

DECRETD DAM-1100- 144
g e ' ' ' : : C Deiubre 2 de 2021 S
POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNISICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO OE FUNCIONES v 1iE COMPETENGIAS LABORALES PARA ©

MUNICIFIO DE GU A DE BUGA

PLAMTA DE PERSOMAL DEL

03 EMPLECS .

: 1, IDENTWICACION DEL EMPLED o
L Mival: Asistencial
Uenominacién del Emplee: SECERTARIG
Codigo: 440 \ Grado: G1 Nimers de Cargos: Veintinueve (30)
|_Pependencia: Donde se ubique o CRrE0.
Cargo del jets lnmedialo: Quien eierza la supervisidn directa.
- | | 1L B
Dependencins
L _ 13k, o .
Ejccutar labores v procedimientes administrativos complementarios de tas tareas propias de los niveles superfores.
¥,  pEscmpodun

1. Ofrecer de manera zpropiada la informacin suficiente ¥ necesaria que le sea requerida por el pablice que acude a despach
el menor tiempo positie.
2. Tramitar, clasificar v organizar todo lo relacionado con la corraspondencia interna v externa de fa oficing, rmecanogratiande y/o digitande todas las ca
; inmediato
} 3. Velar por ta organizacion, codricacian v presentacian del archive privade del despacho de conformidad con las paliticas disefiadas en el archive general
circujacion.
4. Racibir las lamadas telefonicas, llevando adecuade registyo de {as mismas y realizando las actividades conducentes vara darles el trémite debide.
5. Traritar lo correspondiente a ia aganda de su supsrior Hevando esiricto registro de tas citas de acuerdo con ias instrucciones impartidas par sU superior.
& tevaren esiricio orden las actas de ios corités en jos qua particine su superior.
7. Controfar Iz existencia de tiiles v papeleriz palz fa oficina, elaborar oporiunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente 2l viste bueno de s
fungiiles v de escritoric necesarios para  ia oficing.
8. Velar por el buen uso v mantenimiento d= lng materiales, equipos v dernds elementos confiados a su manejo.
9. Elaborar las drdenes de pago por tndo cancepto que se causen en la dependencia v someaterlas a la aprobacion del jefe inmediato,
10 Preparar informes periddicos sobre 2l estado de los tramites y de fa correspondencia, asl come de asuntos que alla recibe para poder avaluar el cumpiim
f 11, Recibir, radicary controlar |a correspondencia gque se recibe; entregarla nportunaments a la direccion para su evaluacion y recirculacion al interior de fas
12. Conirclar que ia informacidn que sa suministre a los usuarios sohre reglamantos y normas vigenies sea correcta y esté actualizada,
13, Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.
14. Ejercer e! sutocontral en todos los procedimiantos
15, Desemnpefiar las demés funcicnes asignadas por la autaridad comnefente de acuerde con el nivel, neturaleza y drea de desempefio dei margo.

rtas v documentos que le sean ragueridos por su superior

y ejercer ef control sobre los documentos prestados o en

u jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales

iento de sus actividades,
diferentes denendencias.

V. COMOCIMIENTSS BASICOS O SSENCIALES

Atencién al cliente.

Refaciones interpersonales.
Office Basico,

Sistema de gestion documental.,

i CONTRIBUCIONES INDIMIDUALES

# La informarcién recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada,
o La correspondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados v controlados de acuerdo con les procedimientos establecides en e

! sistemna de gestién documental.

Pagina I de &
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1

RGAMIENTD DE ENCARGO

 Seinforma y se facilita la atencion a los usuarios en log temas de su interés.

2 Elarchivo de la dependencia esté organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestion documental.

¢ La papeleria, elementoe y 1itiles necesarios, estan preparadas y controlados segin las necesidades de la dependencia
' ' VIl COMPETZMCIAS COMPORTALES

COMUNES

FOR MIVEL JERARDGINCO

Aprendizaje continuo.

Oricntacion a resultados.

Orientacién al usuario v al cindadanc.
Compromise con la organizacion,
Trabajo en equipo.

| Adaptacisn al cambio.

Manejo de ia informacion.
Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

VIl R8QUISITOS DE FORMALIGH ACADEMICA Y EXPERIER IS

FORMACION ACADERHICA

EXPERIERILEA

Bachiller eit cualquier wrodelidad.

| Un (1) afio de experiencia refacionads,

=

EMPLED DE CaRRERA
. DEL
GE 5S TITILER

]

FORMACKIN ACADEMICA

Thpors!

ubre de 20258

EXPERIENCIR

k OMLOS

. REQUISITOS

- MINGRTS DE
CORBFALION -

| ACADERICAY -

Rieia?

CALIFICALIN

COMPORTAME
{2024-2678)

-

BERMUDEZ GOMZALEZ
[pINcE

AUKILIAR ADMIMISTRATIVO
a07-01

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITO HABILITANTE

PROFESIONAL EM CIENCIAS DE LA
INFORMACIGN ¥ LA
DOCUMENTACISN
BIBLIOTECOLDGIA ARCHWISTICA
DOCUMENTAZIGN

ESPECIALISTA EN GESTION
ESTRATEGICA DEL TALENTE
HUMANG

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION

1- SAGRADA AILIS CENTPS RAEDICD |
AUXILIAR ADMIMISTRATVE [16/02/2008-15/12/2011) 2-
INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEFCRTE Y LA RECREACION DE
GUADALALARA DE BUGA
CONTRATISTA  {SELECCION,
CONSERVACION DE ARCHIVO)
[01/11/2013-30/12/2013) [82/01/2014-30/06/2014)
{01/07/2014-30/09, 25314)

APOYO A LA GESTIOM EN LA ORGANIZACIGN ¥
CONSERVACIIN DEL ARCHIVD BE L& INSTITUCICH
{01/10/2014-31/10/2012] {01/13/2018-30/13/2014)
{02/02/2015-31/05/%013) (01/06/2015-31/12/2015)
[02/01/2018-15/05/2016) (D6/07/2016-30/08/2016)
{02/12/2018-30/12/2015} {15/10/2018-30/11/2016)
(16/01/2017-30/06/2017) (04/06/2017-20/0%/2017)
F-INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE Y L& RECREACIIN
0FE  YUMBO  APOYO  GESTION  ADMIMISTRATIVA
DOCUMENTAL PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVD DE
GESTION DE LAS AREAS DEL {0DERTY
[02/10/2017-20/12/2017) (01/02/2018-31/12/2018)
(15/02/2019-31/12/2013)

4-ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

PASANTIA COM FUMCIONES EM ARCHIVG CENTRAL
(01/01/2005-22/08/2005) {23/08/2005-23/02/20085)
CONTRATISTA APOYO A LA GESTION SECRETARIA DE

DORGANIZACION ¥

PLANEACION {23/10/217-22/12/2017)

SICLinFLE

Adaptacion 2l carrhio -
Decreto 315
Orlentacion a

resylfados

Dacreio 815
Trabate an equipa

Dacreto 515

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

CISGPLNARIA

VIGEMTES
(AuG -
MNRIE DA TAMENTE

VELOR DE

SOBRESALIEMTE

e VALDR DE
© EVALUACION FORMATION | xpEm'ELm i
: . ;
DESERIFERID LABORAL ACOBEMICA ey
! : AGREIOHAL
(2024-2025} ADITIDNAL : .
U T I CUMPLE 40 =0 20

—J
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AL DA
GLUADAL.
OE 8

APOYO A LA GESTIOM SECRETARIA DE DESARRDILO
INSTITUCIONAL — ARCHIVD CENTRAL
{73/08/2005-23/02/2005) 126/01/3018-25/06/2013)
106/07/2006-31/12/2008) (07/02/2007-31/12/2007)
SECRETARIA BE EDUCACION (11/04/2018-11/12/2015)

AUXILIAR ADMINISTRATIVEG 407-01
{02/03/2020 - 31/11/2021) (02/03/2021 a ia fachal

EMCARGO DE FUNCIONES PROFESIONAL UMNVERSITARIO
219-01 [ENCARGS DE FUNCIONES)
[02/08/2021-23/08/2021}

SECRETARIC 440-G1
01,12/2021-01/03/2324)

EXPERIENCIA RELACIOUADS TOTAL 214 BATSES A LT SUAL
SELERESTA 22 MESES EL CUALES EL REGUERIRIENTO DEL
MANLAL: EXPERIEMCIA RELACIORADA ARICIOMAL AL
AEOUERNVNEMTG; 202 MESES

iB DR DESHE

PARA OTORGAMIENTO D

HBOIDMAL

EMOCARGS

-z

ASOCIACION  DE  SUSCRIPTORES  ACUEDUSTO ¥ SICUMPLE Drientacian &) usvariay | WO SC EVIDEMCIO a7 S CUMPLE 15 5 g5
ALCANTARILLADO SARN JOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVG al ciudadano
{12/01/ 2003-18/07,/2004) Decratc 215
ALCALDIA DE Sai FEDRO Aprandizaje continus -
BACHILLER ACADEMICO TECHICC ADMINISTSATIVO 35701 Derreip £15
CAICEDD SALVEDRY, AUKIEAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILTANTE {01709/ 2004-25/02/2024) Trabaje en equipo -
i} CRISTIAN QDAIR 20701 TECMICO EM OBRAS CIVILES ALCALDIA GUADALASARS e BLIGA Decreta 815
b AUXILIAR ADMINISTRATI YO 407-01
FORMECIGN ACADEMICA {01/73/2024- HASTA L FECHA) EvALUACION TOTAL
ADICIONAL: TECNICG COMPRGIIZOS
EXPERIENCIA RELACIORADA TGTAL 23 MESES A LG CLUAL CORPORTAMERTALES
SELE RESTA 12 MESES £L SUAL E5 £L REQUERIMIENTO 12
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIGHAL AL
REQUERIMIENTC: (91} MESES _ S a
S CURIPLE Driensacién al usuzric s | A0 SE EYIDENCIO 100 St CUMPLE 5 50 7%
al ciudadana SOBRESALIENTE
Decrato 815 Relacinnas
SOYA 5.4 - SUXILAR DE PRODUCCION '”;:’i&?;j’fs
. (2071142600 - 20/31/2006} e
BAZHULLER ACADER) CO ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUKILIAR Manefo dz la
REQUISITO HABILITANTE infarmacian
: PSICOLOGO ADMINISTAATIVO Decrato 315
R VALENCIA PERA EUXILIAR ADMIMISTRATIVO 407-01 {05/03/2007 ~ HASTA (A FECHA) - i
3 EISENHOWER 40701 L Trabajo en equipe -
FORMACION ACADERICA EXPERIERCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LO CUAL Deeref 315
ADICIONAL 4L REQUERINIEMTO: - o Aprendizaje continue -
PROFESION AL SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO Borrsa 815
DEL MANUAL; EXPERIEMCIA RELACIOMADA ADICIONAL AL
REQIUERIMHENTO: (204) MESES EVALUACION TaTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
A . 15
BENITEZ ZULETA MARIA SICLURAPLE Compromiso con Ia MO SE EVIDENEIO 100 NO CUWIPLE 15 56 75
GILMA organizacién sobresaliente
AUXILIAR ADRMIMISTRATIVO ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA Dacreto 815
407-01 BACHILLER TECMICO COMERCIAL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 Mzrejo de |2
REQUISITO HABILITANTE {18/10/2012- & L& FECHA) informacién
PSICOLOGA ERCARGO Decreio 815
2 ) ] SECRETARIO 440-02 (02/02/2015-31/05/2024) Relacionas
FORMACIGN ACADEMICA interparsonales -
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 150 MESES A LO CLAL Dacreto 815
PROFESIONAL SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTC
DEL MAHUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO; {138) MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
13 _ 1 ]
Pagina 3 de &
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b AESTIVLET

B,

GAMIENTO DE ENCARGDO

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLDGD

[18/05/2018- 30/05/2018) {12/06/2015- 22/05/2028)
COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA {08/06/2012-
22/10/2018)

ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA —CONTRATISTA
(06/11/2018 - 21/12/2018) (20/02/2019- 19/08/2018)

COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

S1CUMPLE Calaboracion N SE EVIDENCIG 100 51 CUMPLE 25 50 75
Dacrato 915 SOBRESALIEMTE
AROUITECTURA ¥ URBAMISMO EDINSOM ZAMBRANO - Refacianes
. .. AUXILIAR DE APOYO {01/02/2017 - D3/05 /2018) interpersonales -
E?éﬂ:;f; ii‘g‘ﬁ:;?{ ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - ALKILIAR Decrg-ﬁo #15
. SAPUY RUIZ IEI Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO | LICENCIADA 20 HISTAR A AMIRISTRATIVG (14/02/2022 — HASTS LA FECHA) "M:]:;:r:a‘:;?
STEFAMNY 407-01 g
FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 55 MESES A LD CLUAL Decreto #15
ADICIONAL: PROFESIONAL SELE RESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO )
. DEL 8 ANUAL: EXPERIENCTA RELACIONADA AGICIOMAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 53 MESES COMPROMIZOS
CGMPORTAMEMTALES -
e — r————in 15 - PR
BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS COMTARLES ¥ TRIBUTARIAS SICUMPLE Apreadizaje continuo - NG SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 70
REQUISITO HABILITAMTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decrets 815 Sobresaliante
TECNOLOGD BN GESTION BEL [16/06/1982 - 20/0€/ 1290} ARCHIVISTICA Maneja
TALENTO HURAMO COOPERATIVA LA POPULAR DF VIWiENDA COOLPOY] LTDA, de Iz informacién y de
SECRETARIA GENERAL los recurses Trabajo en
FORMACION ACADERHCA 127/05/1993 - 10/03/31995) 2quipe -Decreto 315
ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUNICIPALES 5UNDALAIARA DE EUGA
SECRETARIA BV UACION TOTAL
[CONTROL INTERNO)| COMPRCIISOS
{01/05/1995-) COMPORTAMENTALES -
ALCALDIA DE GUADALAJARA TIF BUGA 15
AUKILIAR ADMIMISTRATIVG
g | BEMITEZRMUNOZ iatta | AUKILIAR ADMINISTRATIVO {13/03/1885 - & La FECHA)
PATRICIA 4071 ENCARGOS
SECRETARIO CONIGO 440 GRADO: 02
127/05/2002 ~ 32/12/2015}
[01,/01,2018-)
SECRETARIO COBIGO 440 GRADO G2 {13/06/2017)
SECRETARIC CODIGD 480 GRARD 01 {02/10/2017)
TECFHCO ADMINISTRATIVO CEDIGE 367 GRADD 01
109/05/2015 ~ 03/03/2020)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL £34 MESES 4 L0 CUAL
SELERESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENT?
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIONAL AL
L I ! REQUERIMIENTO:422 MESES i -
- | HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADDR TELEFON oS SICUMPLE Gorendizaje continuo - 80 SE EVIDENCIG 160 CLIMPLE 20 50 70
[14/10/1997- 15/08/1938) Decreto 815 Spbresalienta
FOERMPRC - FONDO DE EMPLEADOS DE PROMAVICOLA ¥ Drlzntacion a
BACHILLER ACADEMICG EMPRESAS ANEXAS resultados - Decreto
REQUISITO HABILITANTE ASISTENTE DE FACTURACION {15/03/1028- 36/04/2002) 815 Orlentacisn al
) D147 CESPEDES AfA AUKILIAR ADMIMISTRATIVE TEcriJOiOGO EN GUIANZA ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - ALXILtAR usttarioy al ciudadarno -
7 MIARIA 40701 TURISTICA ADMIMISTRATIVE Deereto 815
{15/01/2008-1/03/2020) (07/03/2020 A LA FECHA)
FORMACION ACADEMICA EVALUACION TOTAL
ADICIOMAL: TECNOLOGD EXFERIENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A LO CUAL COMPROMISOS
SELERESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO COMPORTAMEMTALES -
DEL MAMUAL: EXPERIENCHS RELACIONADA ARICIONAL AL 15
o REQUERIMIENTO: 277 MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA S CUMPLE Orientacion 2l Usuario y 140 SE EVIDENCID 100 S| CUMPLE 20 30 70
116/02/2010 - 28/04/2012) al ciudadano -Decreta SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA MACICNAL DEL ESTADG CHVIL ~ AUXILIAR 815 Adaptacicn al
BACHILLER ACADEMICO DE SERVICIQS GENERALES cambio -Decceto 815
REQUISITO RABILITANTE (16/12/2013 - 24/12/2013} [05/05/2014- 18/03/2014) Trabajo en equipo -
ASPRILLA e TECNOLOGO EN GESTION 121/05/2014- 30/05/2014} {11/06/2014- 20/06/2014) Decrato 215
g BUENAVENTURA AURIUAR ';E%NI'STRMWO LOGISTICA {06/07/2015- 15/07/2015) {21/08/2015- 27/08/2015)
IMARIBEL ) 128/08/2016- 06/10/2016) {(07/03/2018- 16/03/2018) EVALUACION TOTAL

Pagina 4 de 6




{D5/0%/2019- 04/12/2019)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA — AUXILIAR
ADMIMSTRATIVG {23/04/2021 - HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 139 MESES A LD CUAL
SELE RESTA 12 MESES £L CUAL ES EL REAUERIMIENTS
| DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIONAL AL
] L _ REQUERIMIENTD: 127 MESES — ] I
545 INGENIER T4 5.4, 81 CUBAPLE ARCHIVISTIVA Usa fas PO SE EVIDERCH) 26,28 31 CUMPLE 20 50 ; 70
ALMILIAR DE PRODUCCION (25/12/2012-26/12/2013) tecnologias de la SOBRESALIENTE
OPERARIO DE PRODUCCIAN (10/02/2014-3012/2014) Tnformacitny s
AUXILIAR DE PRODUCCION {26/01/2015-18/12/2015) £OrUnicasion
SITT BUGA AUKILIAR ADMINISTRATIVG Aprendizaje continug -
[20/11/2017-25/05/2015} Decrete 815
SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVC (16,05/2015 - Oriantacidn al usuario y
15/11/2018) sl ciudadanc
BACHILLER ACADERICO ANTONID HARIFG Decratn 815
RECLISITO HARIHLITANTE BIBLIOTECA
s ROJAS PARRA AMDRES | AUXILIAR ADMIMSTRATIVO | TECHGILOGE EN ARRINISTRACION | (11/02/2018 - 7/06/20751 (5/08/2015-30/11/2013) EVELUACIGN TOTAL
FELIFE 407-01 DOCUMENTAL [2/02/2020-6/06/2020), COMPROMISCS
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA COMPORTAMENTALES -
ADICIONAL: TECHOLOGS AUXILIAR ADMINISTRATIVO [07/09/2020 ~ HASTA £A 14
FECHA]
ENCARGO: SECRETARIO 440-01
[01/11/2024-09/12/2024)
EXPERIENCIA RELACIOMADA TOVAL 111 MESES A LD CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTC
DEL MANUAL: EXPERENCIA RELACIONAD A ADICIGMAL AL
| ) N REQUERIMIENTID: 59 MESES o
T T - 51 COMPLE Orientecion NI SE EVIDENTIG 106 51 CUMPLE o 50 50
rasultsdos Sobrasalients
Decreta 815
AUKILIAR ADMINISTRATIVO (13/09/ 2001.A 14 FECHA} Compromise con la
EMCARGO organizacian
} BACHILLER TECMICO COMERCIAL SECRETARID) Decreto 515
10 LATORRE JESEIS AUSILIAR ADMIMISTRATIVO | REQUESITO MABILITAMTE 101710/ 2015-19/00/ 2024} Trabajo en equipa -
- ALRERTO A07-00 EXPERIEMCIA RELACIONADAS TOTAL 283 MESES A LO CUAL Decrets 815
SELERESTA 12 MESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO DEL
PABHUAL: EXPERIENTIA ROLACIGHADA ADCIGHNAL AL
RECQILERINWIENTO: 271 MESES EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
T 15 e e,
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR - ADMIMISTRATIVC (20/10/2005-A Ls FECHA) 51 CLAAPLE El evalusde no tiens MO SE EYIDENCIT Ef evaluado ro tiens NO CUMPLE Pl M5 MLA
REQUISITO HABILITAMTE EMNCARGD avaluaciones para ef avaluaciones parz =l
SECRETARID 44002 (01/03/2017 — 15/06/2017) periodo: 2024 - 2025 perioda: 2024 - 2025
SECRETARIO 440- 02 (16/06/2017 — q1/10/2017)
i GIRALDD RUIZ JOSE AUMILIAR ADMIMISTRATIVO SECRETARIO 440- G2 (02/10/2017 - 08/08/2021)
- ANTOMID 407-61
EXPERIENCIA RELACICNADA TOTAL 233 MESES A LD CUAL
SELERESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIN IENTD DEL
MANUAL EXFERIENCHY RELACIONADA ADICIONAL AL
- n REQUERIIEMTE: 221 MESES ) o :
BACHILLER TECHICO ESPECIALIDAL | FERRETERIA MASTER - RESPOMSAGLE D= COMPRAS SICUMPLE NO CUENTA COpl 7 MO CUENTA COM WA Mi& M MR
TURISHO (08/IUN/2013-C4/5UL/2024) CALIFICACION CALIFICACION
REQUISITO HABILITANTE SUMIMAR TEM#ORALES 5.4.5 DEFINITIVA DEFINITIA
TECNICO EN OPERACION DE ASESOR  COMERCIAL  (09/1UN/2018-06/)UN/2019)
13 | MEMDEZALVARADO | AUNILIAR ADMINISTRATIVO ?iﬁ::";;;’ VENTA DE PRODUCTOS F;E@iy;guﬁﬁgﬁmb} AUKILIAR - ADMINISTRATIVA
NATHALIA 407-01 :
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - SECRETARIO 440-
ADMIMNISTRACION DE EMPRESAS 01 {D1/0R/2024-5 LA FECHA)
FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNICO ¥ EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A LD CUAL
PROFESIONAL SELE RESTA 17 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTD BEL
. o
Pigina §de &




SECRET

FRTUDIC DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA, DTORGAMIENTO OF ENCARGO

) ) | MANUAL: EXPERIEMCA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQLIERIMIENTO: (135} MESES

-
W

i HECTOR FABIO VALEMCIA LOPEZ ~ MOTO REPLUESTOS EL 51 CUMPLE HO CLEMNTA CON N/ N CUENTA CON 7 1A NA ) MAA
TRIUNFO CALIFICACION CALIFICACION
AURILIAR COMTABLE DEFIMITIVA DEFINITIVA

{05/09/2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICO

TLLLEZ IMIENEZ AUXILIAR ADRIMISTRATIVG | REQUISITO HABILTANTE ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA
CRISTHIAR 407-01 ADMINISTRACION DE EMPRESAS | AUILIAR ADRMIMISTRATIVO 407-07
FORMACIGN ACADEMICA (D1/08/2023- 4 LA FECHA)

ADICIONAL: PROFESIONAL
ENPERIEMCIA RELACTONADA TOTAL 935 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIEMTO

DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIOMAD A ADITIONAL AL
REQUERIMIENTO: [91) MESES -~

BACHILLER ACADEMICT SICUMPLE WO CUENTA 20N wis VT MO CURNTA con s A Mh, N/A
ADMINISTRACIGN DE . CALIFICATION CALIFICACION
DA DF ALAJARA BUGA - AUNILIAR
TORRES GOMEZ LEIDY AUKILIAR ADMINISTRATIVD EIPRESAS i;%‘lwlsi’?ﬂ\vgg??;ﬁéu'1 ’EOEIE U‘G fect AU DEFINITRYA DEFIMITIVA !
* . MINISTR: . -3 I fechz
VIVIANA 30701 FORMACION ACADEMICA i alafecha)

i
- B ADICIONAL: PROFESIONAL : | ol

LOMCEPTO: Para iz realizacien del Estudio da Verificacidn de Requisitos para & Otorgamisito de cneargo, para proveer un (1) cargo en vacancia temporal del empleo denominads
SECRETARIO Cadigo 240 Grade 01 CUYC proposiio es: “Eecutar labores y procedimientos administrativos complamentarios de las tareas propias de los niveles Superiores” se reviso ia

rformacion de los servidores publicos aon derechas de carrera perienecientes dentro del nivel zsistencial v escala salarial inferior, consignada tanto =n las Hojas de Vida en fisico comn
en s Plataforma SIGER [l que iz servidora pliblica CLGA BERMUDEZ GONFALEY Guien ostenta derechos de carrera adminiztrativa en el ampleo denominado AUXILIAR
ADMIMISTRATIVG Codigo 407 Grado 09 cumpie con los recuarimienios que exige af marual de funciones para el empiec gus nos ocupa.

o

b

Los zeividores de carrers fanen of derecho preforencial a ser encargados en los emplens de carrera adminisirativa varantes de forma cefinitive o temparal, sigimpre acredifen (0s requisitos definidos sn af Articuls 24 de ia Lay 209 de 2004,
medificade por fa Lay 7980 o 209%. Duracion ool LICRFO. & Ardfeulo § de fa Lay 1988 de 2049, moditicatorio del Articals 24 de la Ley 849 de 2004, eliming iz nravision “{...} ¥ una vez convocads of FeEpective coacwso (..)" por fe que con
fndependencia de gue of emples Aaya sico convocads a proceso de saleccién, of mismo debe ser Provisio megiaate encaigo, sHuacicn agministrativa que no comenlpla riving definido, joda vez que iz modificacidn normativa iambisn efiminé iz
fen "El térming e esta situacitn no podrd ser superior a seis (6) meses." } Criterio Unificado Provisién de emplsos pibficos mediants encargo i comision para desempefiar emuplecs de e nombramionta ¥ remeocion o de periodn, o'z fa
7 Macional def Servicio Civil, fachado 13 e 8 gosto de 2078, mumeral 7 dei inciso 8} 7Af respecio, se preciza cue s gosibie gue un furcionaria puest T 0ado en Lin siaplso, pese a ssisr Jozanco actualmente de otro encargs, pare
i St @1 AFICEHO 24 08 1a Ley B0 ds 2004, e ha de entender comeo referente ttue ef emnieo inmedialamente infarior, a yue aluda fa norme, para ef olergamiienin del nusve sncarge o3 necesariamente of CRFGO
vlar en verpchos e carrera admiinistrativa, y no del gus esid CCLORRGD &N S58 MOMmenio en ancargs®

Pracedimianio Encargos Rev. 4 Diciembre 2024 (GHD.CT.-02 PR-0%

LEN A dia, Por el cual se modificar ef ariculo 24 Ley 309 de 2004, el Decrato Ley 1587 de 1998 v se dictan oras disposiciones. ARTICULO 1. Bl articule 24 de la Ley 909 de 2004, quadars asi: "Encargo. Mientras se surte ef proceso de sefeccin para
provaer emplaos de cairera adminisirativa, los empleados de carrera tendran derscho a ser encargados en estos si acraditan Ios requisitos para su efercicio, poseen ias apliudes v habilidades para su desempedio, nc kan sido sencionados disciplinariamente en sl
Wlime afio y su diltima evaliacion del desempeiio es sobresaliente. £n el avento on que no haya empleados de carrera con evalyacion sooresafieniz, el encaryo debera recaer en quiengs lengan las mds altas calificaciones descendiendo def nivel sobregaliente al
satisfactorio, de conformidad con of sistema da evaluacidn que estén aplicando fas sntidades. Adicionalmente el empleado a cumpliy o) encarge debera reunir las condiciones y requisitos previsios en la ley. El encarge deberd recaer en un empleado Gue se encuehire
desempefianda el cargo nmediatamente inferior de la planla de personal de Iz entidad. Los cargos de libre nombramienio v remocicn, en caso de vacancia temporal ¢ definitiva, podran ser nrowvistos a traves del encargn de empleados de carrera o de fibre
nombrariients y remocién, gue sumplan los requisitos y ef perfif para su desempedo. £n caso de vacancia definiiva el encargo serd hasta por ef témiine de fres (3) meses. prorrogable portres (3) meses mas, vencidos los cuales ef einplea deberd ser provisio en
forma definitiva.”
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E R : T diar i AITIENIC ; A elng 2MIEMo 2 oh o anie 1248 exiztentia de la vacaniz g iz [ Y a1 : oue 2
Criterio Unificads Provision de empiges publicos mediants encarao ¥ comisién para desempefar empleos de libre nombramienio v remocicn o de periodo. de la omisién Macional dal Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, nurneral 3 del inciso e) Al respecio,
se precisa que es posible que un fuacionario pueda ser ancargado en un ampleo, pese a estar gezando actualmente da ofro Sncarg, pero para ello, y en cumplimiento da io dispuesio en el adiculo 24 de la Ley 908 de 2004, s ha de entender como referente Ggue ef

empleq inmediatamente inferior, & que alude la norma, para el otorgamiento def nuevo encargo s necesaramenta of cargo del cual es fitular en derechos de carrera administrativa, y no del que astd ocupando en ese momento &n encarga”
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