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BECRETARIA BE BESARRDLLE INSTITUCIGRAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOD

L IDENTIEICACION DEL EMPLED

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ‘%@MHNESTRATIVG

Codigo: 367 I Grado: 02 I Numero de Cargos: Tres (3)

DPependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i, AREA EUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

_ . PROPOSITO PRINCIPAL .

Ejecucion de actividades asistenciales y de apoyo técnico relacionada con el proceso de contratacion para Ja ejecucion de los coniratos programas y proyectos de la
dependencia.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

I Proyectar las invitaciones ptiblicas pava la contratacién de fos servicios que se requieran desde la minima cuanta, desde la solicitud de la disponibilidad
presupuestal, proyectar y elaborar el cronograma y avisos de convocatoria,

2. Hacer el andlisis del sector y estudios de conveniencia para el objeto de la contratacion'y publicacion de tos documentos en el SECOP.

3. Hacer la recepcion de las ofertas y elaborar las actas de apertura v cierre, recepcionando la documentacidn dentro de los plazos estipulados a los ofeientes y
contratistas.

4. Elaboracion de informes de evaluacidn, pioyeceion y elaboracién de documento de aceptacion, proyeccion y elaboracion de resolucion de polizas, proyeceion y

elaboracion de acta de inicio, proyeccidn y elaboracién de adendas, elaboracion a respuestas de observaciones, solicitud de registro presupuestal recepeién de informes
de cumpliniento hasta la proyeccion y elaboracion de la respectiva acta final o de liquidacién.

5. Hacer la solicitud de propuesta para contratar con el municipio a los contratisias mediante el diligenciamiento de los formatos de cotizacion.
6. Elaborar minuta de contrato con sus anexos y enviar a juridica para aprobacion y fitma y hacer acta de iniciacion.

7. Recibir y revisar los informes de gestion y de interventoria para hacer la orden de pago acorde con la factura,

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempeiio del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion
Plan de Desarrollo Municipal,
Elaboracion y evaluacion de proyectos.

Otfice Basico. : _
' Vi. CONTREE&JCIONES INDIVIDUALES
® Los proyectos serdn viabilizados y ejecutados segtin el plan.

® Se hara la interventoria a fos contratos y proyectos segin el programa a cjecutar.
® La elaboracion de los contratos cumple con los requisitos requeridos en la fey.
@
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DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAS

MIT. 591,900,093 5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Vil COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES | * POR NIVEL JERARGUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica ] o
Orientacion a resultados, Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
‘Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas; Economia, administracion,
Contaduria y afines o Ingenierfa.

Un (1) afio de experiencia relacionada.
Estudios: Titulo de formacién Téenica Profesional o Tecnoldgica a fin con el drea
de desempefio o terminacion del pensum de una carrera profesional.

Nimero de cargos a proveer: Una {1} vacante temporal.
Fecha terminacidn estudio: 20 de ociubre de 2025

it MOMBIRE DEL EMPLEQ DE CARRERA FORMACIGN EXPERIENCIA ¢CUMPLE CON LOS CALIFICACION SANCION CALIFICACION VALOR DE VALOR FOTAL
EMPEADD DEL ACADERAICA REQUISITGS COMPETENCIAS DISCIPLINARIA, EVALUACIGN FORMACIGN EHPERIENCIA VALORACION
GUE E5S TITULAR MINIMOS DE COMPORTAMENTALES VIGENTES DESEMPERD ACADEMICA ADICIGHMAL
FORMACION [2024-2025) [ARO INMEDIATAMENTE LABORAL ADICIONAL
ACADEMICA Y ANTERIOR) §2024-2025}
EXPERIENCIA?
1 TECNICO PROFESIONAL EM ALCALDIA DE GUADALAJARA Cumple Aprendizaje continue - Mo se evidencié 100 40 50 &0
AGROPECUARIA bt BUGA Decreto 815
TECNOLOGO EM GESTION TECNICO UMATA Trabaje en equipo
INTERMACIONAL DEL (01/02/1993-17/04/1994} Decrel? 215
COMEREIO [Reguisito TECHNICD AGROPEGUARIO Compson?isolcon la
(18/04/1894-29/12/2004) organizacién
hiatlitante) INCORPORACION  TECNICO Decreto 815
HERNANDEZ TECNICO OPERATIVO ADMINISTRACON DE CODIGG 401 GRADO 05 .
SARVEDRA NANCY 314 01 EMPRESAS ESPECIALISTA (30/12/2004- 04/03/2019} EVALUACKON TOTAL
TECNICO PROFESIONAL EN TECNICO OPERATIVO 314-0% COMPROMISOS
AGROECOLOGIA {Cambio de nomenclatuia) COMPORTAMENTALES
ESPECIALISTA £ {02/03/2020 ~ A LA FECHA) N
GERENCIA DE PROYECTOS ENCARGO:
JEFATURA DE LA UNIDAD DE
ASISTENCIA TECNICA
AGROPECUARIA -  UMATA
Direcoion: earcara i3 Ne, &#-50 Teléfone: SO3-23 77600 Pégll]'d T de i1
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUSIGNUAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTD DE ENCARGO

Formiaclén académica
adicional: Profesionaly

Especializacion

08/ £0/1994-sin fecha
culminacidn}
{06/01/1995-06/07/129%}
TECHICC CPERATIVO 31402
{05/03/2019-01/03/2020}

EXPERIEMNCIA  RELACIOMADA
TOTAL 249 MESES MENOS 12
MESES DEL REQUERIMIENTO
PARA 237 MESES  DE
EXPERIENCEA  RELACIONADA
ADICONAL.

DUARTE WH.CHES
AIDEE

TECNICO
ADMINISTRATIVO
267 01

BACHILLER ACADEMICO

ACMINISTRACION DE
EMPRESAS

[Requisite habililanie}
ESPECIALISTA EN
GERENCIA DEL TALENTQ
HUMANQ

Formacidn académica

adicional: Especialista

FERRETERIA MASTER
{05-03-1955 / 05-09- 1996)
ADMINISTRADORA DE FONDO
DE PENSIONES ¥ CESANTIAS
DAVIVIR 5.A

(15-18-1998 / 12-02-1995)
FUNDACION cutiuna Y
ECOLOGICA AYAHUASCA
{01-10-2004 / 31-12-2027)
ALCALDIA GUADALAIARN DE
BUGA ARCHIVO

{08-02-2008 / 31-12-7008}
{28-01-2009 / 27-13-20609),
SECRETARIA CODIGO 440
GRADO 62

{17-05-2004 - 30-06-1995)
TECNICO OPERATIVO CODIGO
314 GRADG 01, {17-06-2011 -
03/04/2019)

TECNICO ADMINISTRATIVC
CODIGO 367 GRADD 01 {09-
08-2021- 3 {a fecha)

ENCARGO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{04-03-2019 / 08-08-2021)

EXPERIEMCIA  RELACIONADA
TOTAL 172 MESES MENDS 12
FAESES DEL REQUERIVHENTO
FARA 160  MESES O
EXPERIENCIA  RELACIONADA
ADICONAL.

CulipLe

Anrendizaje continua -
Decrelo 815
Trabajo en equipo
Decieta 815
Adaptacién al cambio
Decreto 815

EVALUACISN TOTAL
COMPROMISGS
COMPORTAMENTALE

i3

NO SEEVIDENCIO

100

50

9%

CIFUENTES SALAZAR
ISABEL CRISTINA

TECNICO
ADMINISTRATIVO
367 01

BACHHLER ACADEMICO
TECNOLOGO EN GESTION
EMPRESARIAL
TECHOLOGO EN
DIRECCION DE EMPRESAS
TURISTICAS ¥ HOTELERAS
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
Formacidn académica
adicional: Profeslonat

ALCALDIA MUNICIPAL
GUADALAJARA DE BUGA
AUKILIAR ADMINISTRATIVO
a07-0,
(25/08/2020-29/02/2024}
TECHICO ABMINISTRATIVO
IBF-01

{01/03/2024 A LA FECHA)
FRYCON DE OCCIDENTE S.A.S
CONTRATISTA

101/03/2019 -30/04/2020)
DISTRIBUIDORA PUNTO
RAPICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
{D1/08/2016 -28/02/2017)
HELADERIA PUNTO RAPIDD
AUKXILIAR ADMINISTRATIVA

CUMPLE

Trabajo en equipo
Decreto 815
Adaptacién zl cambio
Decreto 815
Aprendizaje continuo
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

NO SE EVIDENCIG

99.49
Sobresaliente

25

245

31.43

) Direcaidn: carvara 13 Mo,
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ESTUDIO DE VERIFICACION

SECRETARIA DE DESARROLLY IMSTITUCIONAL

EREQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

{01/06/2015 -30/07/2016)

EXPERIENCIA  RELACIONADA

TOTAL 19 MESES MENDS

MESES DEL REQUERIMIEMTO
OE
EXPERIENCIA  RELACIONADA

PARA 7 MESES

ADICONAL,

12

HENAC GUARIN
DIEGD ANDRES

TECNICO
ADMINISTRATIVO
367 Q1

BACHILLER TECHICO
TECHOLOGO EN GESTIOM
EMPRESARIAL
ADMIMNISTRACION DE
EMPRESAS
Formacion acaddmica
adicional: Profesional

ALCALDIA DE GUADALAJIARA

DE BUGA ~ TECMICO
ADMIMISTRATIVO 367 01
{10/04/2024 — A LA FECHA)
ALCALDIA DE ENVIGADD
AUXILAR ADMINISTRATIVO
(21/01/2022-15/11/2023}

SUPER GELATINA ANDALUZA

ALGLIAR ADMINISTRATIVO
(03/11/2016-28/02/2020)
BANCO DF OCCDENTE
CAJERD

AUXILIAR OPERATIVO

AUXILIAR DE CUENTAS CTES

{03/05/2009-02/11/2016})

EXPERIENCIA RELACKONADA
TFOTAL 13 MESES MENOS 12
MESES DEL REQUERIMIENTOD

PARA 6 MESES DE

EXPERIENCIA RELACIONADA

ADICONAL,

CUMPLE

Orlentacién Al Usuario ¥ Al
Cludadano
Decreta 815
Trahajo en equipo
Pecreto 215
Aprendizaje Continuo
Decreto 315

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

i5

NO SE EVIDENCIO

co
SOBRESAVIENTE

25

33.1

ESCOBAR POTES
OSCAR HUMBERTO

TECNICO
ADMINISTRATIVG
367 01

BACHILLER TECHICO
COMERCIAL

CONTADOR PUSLICO
Requisito habillante

TELECOM COMNTADOR
(18/09/1980-25/12/1981)
CAJERO PAGADOR
[16/12/1981-16/03/1983)
COMTADOR i
(16/03/1983-31/12/1990}
JEEE GRUPO FINANCIERQ
LOCAL
{01/01/1991-15/01/1995%)

ALCALDIA DE GUADALAJARA

DE BUGA
IEFE DE SECCIGN DE
PRESUPUESTD
{16/01/1996-02/06/1995)
ASISTENTE TECHICO
{01/01/1997-19/06{1959)

PROFESIOMAL UNIVERSITARIO

(20/06/1999-31/07/2024)

INCORPORACION

TECNICO ADMIMISTRATIVO
367-01{20/09/2024- A LA
FECHA}

EXPERIENCIA  RELACIONADA

TOTAL 13 MESES MENOS

MESES DEL REQUERIMIENTO
PARA 1 MESE DE EXPERIENCIA
ADICONAL.

RELACIONADA

CUMPLE

12

Adaptacidn ai camblo
Decreto 815
Compromisa con la
organfzacién
Decrelo 815
Aprendizaje continuo -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

15

No se evidencid

100

1.3

i3

CAMACHO BOTERD
MARIA DEL CARMEN

TECNICO
ADMINISTRATIVE

BACHILLER ACADEMICO
TECNOLOGC EN GESTION

PERSONERIA  SAN  JUAN N/A

BAUTISTA DE

GUACAR]

M/A

NfA

A

NfA

WA

Bireccidn: carrera 13 Ne. 6-580 Feldfono: 6OR
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3 ALCALDEA DE
7 OSEIAIDAT A IARSA
DE BLGA

SECRETARIA DE DESARROLLD INSTITUCIONAL

ESTUMO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

3701 FINANCIERA Y BAMCARIA SECRETARIA
ADRMINISTRADOR (03-01-2001 28-06-2011)
FINANCIERO MUNICIPIO DE CANDELARIA
TECNICO ADMINISTRATIVO
B . CODIGO 367 GRADO 03
Forrmacién acaddmica (05-07-2011 ~ 28-02/2020)
adicional: Protestonal ACALDIA  MUNICIPAL  0F
BUGHA
TECHICD  ADMINISTRATIVO
{02-03-2020 - HASTA LA
FECHA}
NO CUENTA COM
EXPERIENCIA RELACIQNADGA
TECNOLOGO EN COMFENALCO BUGA - /A NfA A N/A N NfA n/A
SISTEMATIZACION DF AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
DATOS {16-06-1986 / 24-G7-19886)
TECNOLOGO DE I35 - AUXIUAR DE SERVICIOS
BIBLIOTECAS PUBLICAS ASISTENCIALES DE
ESPECIALIZACION ODONTOLOGIA [07-11-1986 -
TECNOLOGICAEN 06-05-1987) (08-06-1987 - 07-
GESTION DE TALENTD 02-1938}
HUMARNG FPOR {10-02-1988 - 09-01-1989}
COMPETENCIAS ALCALDIA GUADALAJARA DE
BUGA
Formacion acaddrmica AUZILIAR DE ODONTOLOGIA
adicional: {05-04-1989 - 30-08-15892)
ESPECIALIZACION {01-01-1995 - 25-05-1993)
TECNOLOGICA {26-05-19%3 — 19-05-1994)
AR MAGDALENA TECHICD AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
LOPERA ADBMINISTRATIVO SECRETARIA DE SALUD
36701 {20-06-1994 - 24-11-1989)
AUXILIAR DE ESTADISTICA
{25-11-1999 -)
TECHICO  EM  ESTADISTICA
40109 (30-12-2004 -}
TECHICO CODIGO 401 GRADO
05 {05-02-2008 )
TECHICO ADMIRHSTRATIVO
coODIGO 367 GRADO D01
REUBICADA BIBLIOTECA
CARLOS H MORALES
(SECRETARIA DE EDUCACION),
{10-05-2011 -}
Mo cuenta con experiencia
relacionada
BACHILLER ACADERICO nA 7 A N/A H/A A N/A N
VIVAS LOPEZ TECNICO
FLOREMCIA ADMIMISTRATIVO No cumple con el
36701 reguertmientn
académlico
BACHILLER ACADEMICC BFA MfA NfA NSA N/A Mif A NA
TECHICO PROFESIOMAL
DIBUIO
HOLGUIN ARENAS TECNICO OPERATIVO gzg’g;&i;—;imco v
DIEGO 31401
Ne cumple con el
requerimiento
acadtémico -
Piraccidn carrera 132 No. $-50 Teldfono: 6 2RTFTIO
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ALOGALR A, 11
GUADARLAIARS
DE BLIGA

P B S 00,008 4

DIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECHETARIA DE DESARGDLLS INSTITUCIONAL

10 GOMEZ AIDA BACHILLER  ACADERMICO N/A N/A N/a M/A N/A NA N/A M
PAGADORAFR IAIE . .
N LA LE No  cumple con @
MANUEL ANTONIO ADMIPISTRATIVO reguerimiento
5. académico ~
11 BACHILLER ACADEMICO /o MR A M/ N/ A N/A (073
. TECNICO
DU;EGEDC?:;EEDO ADMINISTRATIVO Ho  cumple  con el
367 01 requerindente
académico
12 BACHILLER ACADEMICO H/A M/ NfA MR H/A /A N/A MIA
TECNICO PROFESIDNAL EN
AGROPECUARIA,
TECNGLDGO EM
PRODUCCION
TOROM QSFINA TECNICO OPERATIVO AGROPECUARIA
NARIA FANCY 214 01 ADNIMISTRADOR DE
EMPRESAS
AGROPECUARIAS
No curple con ¢l
reqeier bmiento académico
13 BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE GUADALAJARA A HA NfA HfA MA N/ /A
TECNICA PROFESIONALEN | DE BUGA
GESTIGN EMPRESARIAL PRESTACION DE  SERVICIOS
TECNOLOGO EN gm;az/mu-oﬁos/zmz}
{15/08/2012-31/12/2012
DESARROLLO SOCID - [03/02}’2013704’,07::2“13;
EMPRESARIAL (05/08/2013-20/12/2013)
ADMINISTRADOR DE {20-01-2014 SIN FECHA DE
TéCHICO CMPRESAS TERMINACIGN)
BUITRAGD VARGAS AOMINISTRATIVG (21/07/2014-19/12/2014)
JAMIES ALBERTO 367 01 Formacién académica (23-01-2015 SIN FECHA OF
adiclonal: Profesional TERMINACION]
[26-05-2015 SIN FECHA OF
TERMINACION]
TECHICO  ARMINISTRATIVO
CcODIGO 367 GRADC 0,
[01-01-2016 - A LA FECHA),
MNo cuenta con experiencia
relacionada
14 BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE GUADALAJARA /A A HiA MR NFA N/A [FES
TECNOLOGO £N SISTEMAS | DE BUGA CONTRATISTA -
DE INFORMACION PLANEACIGH
TECNOLOGG EN {25/01/2018 - 24-07-2018)
ACMINISTRACION DE 01-05-2017 - 30-12-2017)
{D1-02-2017 - 51-07-2017)
REDES DE {02-12-2016 - 29-12.2015)
. COMPUTADORES {02-09-2016 - 01-12-2036)
LERMA VELEZ TECNICO TECNGLOGO BN GESTION | (15-02-2016 - 15-08-2016)
GUSTAVQ ADGLFO ADMI?;TF ™o EMPRESARIAL (01-11-2015 - 31-12-2015}
ADMINISTRACION DE {01-07-2015 - 30-10-2015)
EMPRESAS [16-02-2015% - 30-05-2015)
20-01-2014 - 20-06-2014
ESPECIALISTA EN {12-08-2013- 31—12~2013;
DIRECCION PARA EL {01-02-2013 - 30-06-2013)
DESARROLLO DE LA {03.07-2012 - 28-12-2012)
GESTICN PUBLICA {30-01-2012 - 30-06-2012)
123-11-2011 - 31-12-2011)

v guadatafaradebuga-valle. gov.eo
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SECHETARIA BE B

SRARROLLS INSTITUSIONMAL

Formacién scadémlica
adicional: Prolesional /

Especializacion

{15-06-20%1 - 15-11-2811)
{01-02-2011 - 31-05-2011}
{30-04-2010 - 30-12-2010)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{02-12-2019 - 01-03-2020)
TECNICO ADWINISTRATIVO
CODIGOD 367 GRADO G1
{02-03-2020 A LA FECHA}

Ho cuenta con experiencia
selacipnada

15 BACHILLER ACADEMICO M/A M/A N/A N/A NAA [S123 N/A N/A
TECNOLOGO EM SALUD
OCUPACIONAL
) SALUD OCUPACHONAL
o : )
HURTADO OCAMIPO TECNICG OPERATIVO ESPECIALISTA EH GESTION
SANDRA PATRICIA 314 01 .
pUBLICA
Mo cemple con al
reguerintenta académico
16 ALCALDIA GUADALAJARA DE /A M/A /A N/A N/A /A N/A
TECNOLOGO Eit GESTION | BUGA TECNICO
BANCARIA ¥ FIHANCHERA | ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION (02-03-2020 A LA FECHA)
INANCIERA TamiETA | CANANAS DISCOTECA COMO
i {a AURILIAR CONTABLE
PROFESIONAL) {01-01-1987 AL 31-12-1992}
ESPECIALIZACION ESTACIONES ¥ DESTINOS LTGA
TECNOLOGICA EN GESTION | SECRETARIA DE GERENCIA
DEL TALENTO HUMANO {16-03-1993 - 21-08-1993)
COOPERATIVA DE
" . EMPLEADOS DEL SENA
Formeaciton académica
dicionat  Esaariafioacia CAJERA, SECRETARIA
El ICIBI’:B .. Especiaizacion GENER}'\L, AURILIAR DEL
teenalégica y Profesional | proARTAMENTO DE CARTERA
¥ SECRETARIA DEL.
DEPARTAMENTO DE
BIEMESTAR SOCIAL.
(23/08/1993 — 15/06/1965)
’ _
LINTHON LLANGS ADMTE;CIET!RCET v [14/07/1995 — 15/03/1903)
MERCEDES I i SENA - SECRETARIA DEL AREA
367 01 DE TECHOLOGIA,

{01-04-1998 30-06-1955)
{08-07-1998 - 06-10-1998],
{13-11-1998 - 28-12-1998),
{08-06-1999 - 28.09-1989),
(08-05- 2000 - 08-12-2000),
{04-05-2001 - 64-01-2002}
{04-D3-2002 - 14-12-2002)
SECRETARIA 440-02
{29-11-2004, 13-02-2018),
APOYO GESTION CONTABLE
{18-03-2019 - G2-06-2019}
{27-01-2020 - 09-03-2020)
APOYO GESTION DE LAS
ACTIVIDADES DE LA
COORDINACIGN
ADMIRISTRATIVA EN EI, AREA
DE RECURSOS FINANCIERQS ¥
CONTRATACION DEL CENTRQ
AGROPECUARIO DE BUGA,

v guadolaioradebuga-valle. g ovieo

Direccion: carrera 13 No., 6-50 Te
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ALCALDIA DE
CSUADALBIARA
E BRI

PiYT, A31,380.033-9

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLO WNSTITUCIONAL

VIGENCIA 20189,
(08-07-2019 - 29-12-2018}
No cuenta con expariencia
relaclonada
17 DACHILLER TECNICO N/A M/A M/A N/A /A M/A H/A N/A
TECHOLOGO EN
ALFAMIRAND TECNICO ADMINISTRACION
ARDILA SHAYURY ADMIMISTRATIVO DOCUMERTAL
ANERICA 367 61 o comple con el
requerimiente acaddmico
1z BACHILLER ACADEMICO A /A h/A M/A H/A MfA MAA NfA
ARQUITECTURA
[Sin titulacion)
TABARES MORA TECHICO OPERATIVO
ASTRID XHAENA 3i401
No cumpte con et
requerimiento acaddmico
19 BACHILLER ACABEMICO ALCALDIA BAUNICIPAL N/A NIA p/A N/A NFA MfA N/A
TECRHCO PROFESIONAL EN | GUADALAIARA  DE BUGA
SISTEMATIZACIGH INGENIERO CONTRSTISTA
TECNOLOGOD £ {14/01/2010-14/12/2010)
INGEMIERIA DE SISTEMAS {12/01/2011-25/1.1/2011)
i {30/11/2011-15/12/2011)
INGENIERO DE SISTEMAS
ESPECIALIZACION TECHICO ADMINISTRATIVG
TECNOLOGICA EN {01/01/2012-07/02/2012)
GESTION DE PROYECTOS
ASESOR TiIC
Formacidn académica {98/02/2012-19/66/2015)
‘Z.:\LF;(;: ,::l‘ajlllé; TECNiC;)l(;l;ElRATiVD ::i:clu‘na‘l: ”l’rofesmna? Y | SROFESIONAL UMIVERSITARIO
peciatizacién (22/05/2015-01/03/2020)
COMTRATISTA
{15/04/2620-3/08/2020)
{03/0%/2020 -28/12/2020)
{05/02/ 202£-05/08/2021)
‘TECNICO ADMINISTRATIVO
01/10/2021 - HASTA LA
ACTUALIDAD)
Ne cuenta con  experiencia
relacionacla
20 BACHILLER ACADEMICO SERVICIO NACIONAL DE A N/A N/A N/A N/A N7 N/A
TECNICO PROFESIONAL ENé | APRENDIZAJE
SISTEMATIZACION {07-02-2021 - 30-13-2021)
TECNOLOGO EN {04-03-2020 - 10-12-2020}
{18-03-2019 - 14-12-2019)
INGENIERIA DE SISTEMAS
RIOS MONCADA ADN:I—;J?SI!IC!::TIV o NGENIERD DE SISTEMAS | 474 prorestonAL
HERWAN FELIPE 367 01 ESPECIALIZACION {10-69-2016 - 06-12-2019)
TECNOLOGICA EM
GESTION DE PROYECTOS -TERMINAL MARITIMO
PUERTO DE MAMOMAL S.A
[01-09-201% - 15-07-2017)
ALCALDIA GUADALAJIARA DE
_ Liraccidn: carrers 13 Mo, 8-80 Teléfono: Soa-2a77g00 Pagina 8 de 11
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

SECRETARIA DE DESARROLLE INSTITYLIOMAL

BUGA TCCHICO
ADMIMISTRATIVO
cODIGO 367-01
{07-03-2023 A LA FECHA)
Mo cuenta con expertentia
relacionada
21 BACHILLER MILITAR CON NZA MR T NA WA WA NA NiA /A
ORIENTACION MILITAR
TECHICO PROFESIONALLH
AGROPECUARIA,
SAMDOVAL MUROZ TECNICO OPERATIVO TECNOLOGO
ALEONSO DAVID 314 01 AGROPECUARID
No cunsple con el
requerirnierto académico
22 BACHILLER TECRHOLOGICD HfA NA N/A N/A ST MR A /A
EMFERMERA
ESPECIALISTA BN
CASTRILLON TECNICO ADMINISTRACION DE tA
BETANCOURTH ADMIMNISTRATIVO SALUD
LEIDY HOHAMA 357 01
Mo cumpte con el
requerinsisnto academico
23 BACHILLER ACADERICO CENTRO UNIFORMES NA M/A H/A Nfa M/A M/ N/A
ECONOMISTA AUKILIAR ADMINISTRATIVO
{Requisito habilitame]} {05/02/2019-28-04-2020)
MULTEMPLEOS
ADMINISTRADOR
{10/09/2021-01/08/2032)
ALCALDIA GUADALAIARA DE
GALVIS GOMZALEZ TECHICO OPERATIVO 8UGA
JAINE EDUARDO 314 01 TEENICO OPERATIVO CORIGO
314-GRADD 01
(18-08-2022-8/12/2022)
{10/02/2023-0/11/2023)
(20/11/2023/20/12/2023)
N cuenia con experienciz
relaclunada
24 BACHILLER TECNICO | NESTLE MR MR 7 /A A N/ Wi
INGENIERQ INDUSTRIAL INENIERO  HNDUSTRIAL  (NO
IRequisito  habifitante) | TIEME ~ MANUAL  DE
ESPECIAUSTA EN CAUDAD | AC'WIDADES)
PARA LA COMPETITIVIDAD (2/07/2012-23f01/2013)
CEMTRO  DE  DIAGNODSTICO
T ) N AUTOMOTOR "CENTROVALLE"
RAMIREZ SUAZA AOMINISTRATIVO Farmacidn académica | sEpe TECHICO
ANDRES FELIPE 36701 adicional: Especializacion § (03/10/2013-30/10/2G15)
CDA  TEAM  ADVANCE
IEFE TECMICO
{31/10/2015-05-12/2015)
AUTCAMBIENTAL £.0.4
DIRECTOR ~ TECNICO v
COORDIANDOR GE CALIDAD
{12/12/2015-15-08-2021)
Rireccidn: carrera 13 Mo, G-50 Teldfono: SO2-2087 70

L gruictaiallafctrorde buga-wvallie. govico
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PO ALGALDIA DE
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SECRETARIA DE DESARKGLLO INSTITECIRNAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

INGENIOPICHICHI
AMALISTA DE MEIDRAMIENTO
{31/01/2022-22/07/2022)
HOLGUIN  MOTORS  $AS
IEFE e CALIDAD
(08/08/2022-30/03/2024}

No cueata con experiencia
refacionada

5 BACHILLER  ACADEMICO | ENVIA PROMOTCR A NZA N/A 1A " wia N/A WA
TECNOLOGO EM GESTION | COMERCIAL DE PUNTO DE
LOGISTICA SERVICIO

WIGENIERO 1MDUSTRIAL (DAUN/I013-03/MAR/2020)

BARTHA LUCIA MARMOLLIO
PATINO CREES
Fotraacion académica SERVIENTREGA, CAIERD
v
adicional: Profeslonat 102/ABR/2012-31/MAR/2013)

FUNDACION CENTRO
CULTURAL UBIVERSITAS,
AUXILIAR DE LOGISTICA ¥
COMPRAS
(22/1BR/2010-22/SEP/2011)
INGEMIO PROVIDENCIA 5.4,
PRACTICANTE LOGISTICA
{08/)UL/2002-03/ENE/2010)

INFIVALLE,
CONTRATISTA COMO
BARAHONA TECMCO PROFESICNAL EF INGEMIERIA
GUTIERREZ IORGE ADMINISTRATIVO INDUSTRIAL
ARMANDC 36701 {25/03/20620 - 30/06/2020),

{30/06/2020 - 21/08/2020),
(21/08/2020 - 31/12/2020),
{31/12/2020 - 17/03/2021),
(17/63/2021 - 20/06/2021),
{30/6B/2021 - 25/08/2021),
{25/08/2021 - 31/12/2021),
{30/12/2021 - 01/02/2022),
{01/02/2023 - 30/06/2022),
{30/06/2022 - 29/08/2022),
129/08/2022 - 30/12/2022),
{30/12/2022 - 28/02/2023),
{28/02/2023 - 30/04/2023),
{30/04/2023 - 18/05/2023),
(18/05/2023 - 31/16/2023),
(31/10/2023 - 30/12/2023).

No cuenta con experiencia
relacionada

CONCEPTO: Una vez efectuada la revision y valoracion de la informacién registrada en la Hoja de Vida y en la plataforma SIGEP de los servidores con
derechos de carrera del nivel Asistencial, especificamente en los empleos denominados Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 01, se identificd un
empate en la ponderacion (90 puntos) entre las servidoras Nancy Hernandez Saavedra y Aidee Duarie Wilches.

De acuerdo con el procedimiento establecido para la provision de empleos mediante encargo, en caso de presentarse patidad en los resultados se aplicaran
las siguientes condiciones de desempate, en el orden sefialado: “Fl servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia
requerida, conforme a lo dispuesto en el Manual de Funciones y Compstencias Laborales.”

Direccidn: carrern i3 No., 6-50 Teldéfono: 602-2:7

e guadalajaradebuga-walle.gov.co | GEalcoldiade b Legrcr @ Alcaldic
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SECHETARIA

DE DESARNBLLY INSTITUSIOMAL

ESTUDIO DE VERIFICAGION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Aplicando dicho criterio, se determiné que la servidora Nancy Hernandez Saavedra acredita 77 meses adicionales de experiencia requerida frente a la
servidora con quien empatd en la ponderacion, circunstancia que le otorga el derecho a ser encargada del empleo Técnico Administrativo, Cédigo 367,
Grado 02,

Los servidores de carrera lienen of derecho preferencial a ser encargados en Ios empleos de carrera administraliva vacantes de forma definitiva o temperal, siempre que acrediten los requisitos definidos en ef Artlculo 24 de la Leay 909 de 2004, modificado por fa Ley
1960 de 2018. Duracion def encargo: el Articulo 1 de fa Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, efiming fa pravision *(...) y una vez convocado el respectivo concurso (...)", por lo que con independencia de que ef empleo haya sido
convecado a proceso de seleccivn, ef mismo debe ser provisto mediante encargo, siluacion adminisirativa que 10 contelipla ténmino definide, toda ver que la modificacion normaliva también efimind fa expresion "Ef iénnine de esta siuacion no podré ser superior a
seis (6) meses.” {...) Criterio Unificado Provisidn de emplans pliblicos mediante encargo y cotnision para desempeiiar empleos de fibre nombramiento y remecin o de periodo, de fa Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosio de 2019, numeral 3 del
inciso e)"M respecio, se precisa que es posible que un funcionaria pueda ser encargado en un emplao, pese a estar gozando actualmente de olro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el adiculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender
como referente que f emplec inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para el olorgamienio del nuevo encargo es necesariamente ef cargo del cual es litwlar en derechos de carrera administrafiva, y no del que estd ocupando en ese momento en encarge”

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

LEY 1350 BE 2018, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley 909 de 2004, el Decrato tey 1567 de 1998 y se diclan olras disposiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 de |a l.ey 908 de 2004, quedara ash: “Encargo. Mientras s2 surle el proceso de seleccion para
proveer empleos de correra adminislrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos si acreditan fos requisitos para st ejercicio, posean las aptitudes y habifidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinaviatiente en ef
dgitinra afio y su lillima evaluacidn del desempeio es sobresaliente. En el evenlo en que no haya empleaclos de carrera con evaluacion sobresaliente, ef encargo deherd recaer en quicnes tengan fas mds aftas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
salisfactorio, de conformidad con el sisterma de evafuacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente ef empleado a cumplir of encargo deberd reunir ias condiciones y requisitos previstos en fa ley. £l encargo deberd recaer en un empleado gue se encuentre
desempeflando el cargo inmediatamenle inferior de la planta de personal de ia entidad. Los cargos de libre nombramiefito ¥ remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén ser provislos a través del encargo de emmpleadas de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos v ef perfil para su desempedo. En caso de vacancia definitiva ef encargo seré hasta por el término de ties (3) meses, prorrogable por fres (3) meses mas, vencidos Jos cuales ¢l empleo dehera ser provistc en
forma definitiva.”

PARAGRAFD 1, Lo dispuesto en esie arficuls se aplicara para los encaigos que sean otorgados con posteridad a fa vigencia de esla ley
PARAGIRAFD 2. Previo a provesr vacanios delimlivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en yuien este haya delegado, informana lu exislencia de fo vacanie a la Comisitn Nadonal dei Servicin Civil & avss del medio uue esla jndigua,
Criterio Unificado Provision de empleos plblices mediante encarg v comision para desempediar empleos de libra nombramiento v remacion o de periodo, de la Comisidn Nacional def Servicio Civil, fechade 13 de Agosto de 2019, numerat 3 del inciso &)"Al respecio,
se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empfeo, pese a estar gozando aclualmente de otre encargo, pero para elfo, ¥ en cumplimiento de i dispuesto en gf ariicuto 24 de la Ley 908 de 2004, se ha de enfender coma referente que o/
emplec inmediataments inferior, a que alude fa norma, pare el olargamiento del fiuevo encargo es necesariaments el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momenlo en encarge”

O 6 ~SU Y .
%AURIE&%M%&\F (6&:}:“\\ ‘

ofesional UniversitariprZ19 - 0
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LEGE .
’ SECHETARIA DE DESARROLLY INSTIFUCIGRIAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGD

ALCALDIA MUNICIPAL GUADALAJARA DE BUGA
DESPACHO DEL ALCALDE -
NIT.891.380.033-5 ' -

DECRETO DAM-1100-118
16 do agosto de 2022

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL DECRETO 1100-148 DEL 20 DE OCTU BRE 2021 7ma LUl SEACTUALIZA, BHIFEA Y AJUSTA £ HANUAL ESPFEIFED DE FONCITRES Y OF
LIHPETEREIAS UABORALES FARA L0 EHPLEDS DE 14 PLANTA DE PERSORAL DEL MUMIIFYR DF GHAOANRA 0F st Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES ' : -
IDENTIFICACION DEL EMPLED  VICKY

| Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO _
Codigo: 314 | Grado: 01 ] Numero de Cargos: einco (5)
Dependencia; Doude se ubique el cargo

| Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

L AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL |
Aplicar los conocimientos técnicos propios de su formacion académica para el cumplimiento de procesos relacionados con las actividades de Ia dependencia a la cual estd
adscrito, para el eficaz y eficiente desarrollo de las metas del 4rea.

It DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistic téenicamente en el desarrollo y aplicacion de planes y programas para la gestion de la dependencia v sugerir alternativas de generacion o
simplificacion de nuevos procesos.

2. Registrar y mantener actualizada la informacion para los sistemas informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean designados, en cumplimiento de
los procesos de la dependencia.

3. Apoyar las actividades del proceso de contratacién, si la dependencia lo requiere.

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

Proycctar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los grupos de valos en temas relacionados con la gestion de la dependencia,
Organizar y custodiar el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos para la gestién documental y segiin las

o

Direccion: carvera 13 No, 6-50 Teléfono; 602-2377000 -
wiwvw.guadalafuradebuga-valle.goveo S8l eoalclicrdebiigo %Adca!diuﬂuya “lelealdiadehuga
<ok dinstitucional @guadalaforadebuga-valle.govieo Pagina 1 de 4
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e

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

normas del Archivo General de Ia Nacidn,

7. Realizar actividades de campo, segiin los asuntos requeridos por [a dependencia.
8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIPG temas propios de la dependencia.
9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del car go y ¢l drea de desempeiio

IV, - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

# Plan de Accion de la dependencia asignada.
e Conocimiento de fa normatividad cantractual y presupuestal.
& Fundamentos en ef sistema de Gestidén Documenial y archivo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion suministrada debe ser confiable.
_Carpeta contractual organizada conforme ley de archivo y disposiciones internas.

Wi. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JTERAR(}UICQ

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Ortentacién a resuliados, Disciplina
Orlentacion al usuario y al mudadano Responsabilidad.

Comproiniso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA o S : ' EXPERIENCIA

Titulo en Técnico profesional o Tecnologico en disciplinas relacionadas a:

2  NBC en Administracion o

® NBC en Contaduria pablica o

® NBC Economia o Un (1) afio de experiencia relacionada.

a  NBC Ingenieria Adminisirativa y afines o

s Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superiot de Profesional
en el NBC de Administracion, Contaduria PUbica, Economia o Ingenieria

Direccidn: carrara 13 No, 6-50 Teléfono: 602- 2377000

wwwgur:dn!u;ufudmuqa valle.goven 3]%ulc*wldradvbt.rqu HecldioBuga ;Gi(?(.’!ftffffltft%iiU‘{}(‘f
i dinstitucional@guodalojaradebuga-valle.gov.co
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SECHRETARIA DE DESARROLLG MHSTITLCIDRAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

[_ Administrativas y afines,

L EQUIVALENCIA

Titulo de Formaci

on Tecnolégica o de Formacion Téenica Profesional

de los estudios en la respectiva modalidad.

. por un afio de experiencia relaciona

da, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion

Numero de cargos a proveer: Una {1) vacante definitiva
Fecha terminacidn estudio: 20 da octubre de 2035

HOMERE pEL

HHAERO. EMPLEARO

IMPLEO DE CARRERA,

QUE £5 F1IULAR

BEDBOYA  RESTREPO
VICTOR MAMUEL

CONCEPTO: Con el propésiio de proveer un (1) cargo en vacancia tem
Grado 01, se llevé a cabo Fstudio de Verificac

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
A07-05

LEUNMPLE COM DS

. . . E H_EQU!SEI'OS .
© FORMACION ACADEMICA EXPERIERCIA . 'F"oi;::\"';‘z;‘;:
i o : S - ACADERACA ¥
e . EXPERIEMCIAY
CEMTRO  COMERCIAL  SENOR  DE  LOS  MILAGROS
AUXILAR ADMIBNISTRATIVO CONTABLE
(NG ESTA EL MANUAL Dt ACTHVIDADES)
{01/02/2015-28/02/2020)
BACHILLER TECHICO | 1 caLoia DE GUADALAJARA bE BUGA
ESPECIALIDAD COMERCICH - iy
CONTADOR PUBLICO SECRETARIA DE EDUCACION
(Requisito Habilitante) AUXILIAR ADMINISTRATIVO 467-01
{02/03/2020-25/02/2024}
ENCARGO PLANTA CEMTRAL|  CUMPLE
AUXILIAR ADRMINISTRATIVO a07-0t
{04/07/2023-08/02/2024)
ASCENSO AUKILIAR ADMENISTRATIVO 407-05
{01/03/2024- A LA FECHA}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 68 MESES MENGOS 12 MESES
DEL  REQUERIMIENTO PARA 56 MESES DE  EXPERIENCIA
RELACIONADA ADICONAL.

Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

COMPORTAMENTALES

15

SOBRESALIENTE

. ) SANCIGN : L - o N C
. ) DYS .
Califcaaion DISCPLINARIA CAURCACH LCUMPLE CON LOS VALORUE |7y op ok .
- COMPETEHCIAS Casentes EVALUACEN T ptamenTes FORRARCIOR |- Lo TOTAL .
COMPORTAMENTALES (.\i“olrmaumt;w&f-ns DESEMPLAO LABORAL C ABILIANTES? ACADERICA ADICEONAL VALQRACION
L {2DE4-E035) X ‘ A}nemon} g {aW24.2025) : ADIELONAL E .
Compromise con ia
organizacidn
Decrato 815
Trabajo en equipo
Decreto 855
Aprendizaje continuo ; 93.74
! ! WO SE EVIDENCIO CUMPLE 0 50 50

poral correspondiente al empleo denominado Técnico Administrativo, Codigo 367,
ion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, finalizado el dia 20 de ociubre de 2025. Durante aste

proceso, se reviso la informacion disponible en las historias laborales v en la plataforma SIGEP 1l de los servidores publicos con derechos de carrera
administrativa vy calificacion definitiva EDL para el periodo 2024-2025 pertenecientes al nivel asistencial conforme al orden establecido por la escala

www.guadaldajaradebuga-valle.govico

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

S alcoldiadebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

sza;ariai, especificamente en el empleo de Auxiliar Administrativo Caodigo 407 Grado 05, se evidencid que el servidor ptiblico VICTOR MANUEL BEDOYA
REGTREPO cumple con los requerimientos del manual de funciones del empleo a proveer por lo cual fue seleccionado para ser designado en encargo en
8i cargo objeto de provision.

Los servidores de carrera lienen el derecho preferencial a ser encargados en 10s empleos de carrera administrativa vacantes de forma dafinifiva o temparal, siempre que acredilen los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Lay
1860 de 2019,

Duragion del encargo: el Articulo 1 de fa Ley 1980 de 2019, modificatorio del Arficuio 24 de ta Ley 909 de 2004, elimind fa prevision "(...) y una vez convocado ef respectivo concurso (...)", por 1o que con independencia de que ¢l empleo haya sido convocado a
preceso de seleccidn, ef mismo debe ser provisto mediante encargo, situacion adminisirativa que ne contempla téimino definido, toda vez que la modificacion narmaliva también elisving la expresion "E! términe de esta situacidn no podrd ser superior a seis (6)
meses." {...)

P!\RAGRAFG 1. Lo dispresto en esie articulo se aplicara para los ercargos que sean olorgados con posteridad a fa vigencia de esta ley

PARAGRAFG 7. Previo o provaey vacantes definifivas readianie RnUAQe o numbramients provisional. el nombramients o gn guien este haya deiegado, informara 12 existencia de fa vacante 2 la Comisian Nacional det Servicio Civil 3 travas del medio que esta
ndigue.

Griterio Unificada Provision de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y ramocion o de periodo, de la Comision Macicnal del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2018, numeral 3 del inciso  e)"Al
respeclo, se precisa que es posible gue un fuacionano puada ser encargado en ur emplec, pese a estar gozando actualinente de olro encargo, pern para elio, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente que ef empleo inmedialamente inferior, a que atude ta norma, para el otorgamianto del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en dereches de cairera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en encargo”

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

0Q

s

Vel

. LAN
AURICIO DOMMMGUEZ EAJARDO
Frofesional Universitario

Birecclon: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: £02-2377000 e

www.gtiadalajaradebuga-vatle.govco B alcaldiadebuge %/\fac‘f!dim;?ugm hedealdiadebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

i IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asistencial

Denominacién def Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVD

Codigo: 407 | Grado: 05

] Numero de Cargos: Cinco (35)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1, AREA FUNCIONAL

Dependencias y/0 procesos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las labores administrativas y aulstenualcs que le sean asignadas para iogial los resultados del drea donde desempem el empleo

.,

ﬁM?REPQi@N DE LAS FUNCIOMES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar doa,umentou, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de compeiencia de fa

entidad.

2. Recaudar y reunir la docurnentacion necesaria en aras de apoyar los procesos de formulacion de proyectos y contratacion propias de los niveles superiores.
3. Proveer, registrar y mantencr actualizada la informacién para los sistemas informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en cumplimiento de {os

procesos de la dependencia.

4. Asegurar una adecuada gestion documental de las carpetas de los proyecios, contratacién y demds, propias de fa 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,

© o N oo

Llevar y mantener actualizados los regisivos de cardcier técnico, administrativo y financiero v responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo v ejecucion de las actividades del drea de desempefio.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.

10. Las dernds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naLuraELza del empieo

V.

CONOCHVIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental.

Atencion al ciudadano.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Direccidn: carrera 13 No. §-50 Teléfong: 602-3377000

AW, J€Jf7ff(1f(1j(ffLI(‘!{"!)H(}H valle.govico éulmlchmmbuqu @al {ealdicBuga

“ralealdiadebuco

i dinstitucional@guadalofaradebiga-vollegoveo
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ALCALDIA DE
ESRAATMAT AJARA
DE BLEGA

SECRETARIA DE DESARROLLY INSTITUCIDRAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REGQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

e  La informacion que se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna,
@ Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente, septin el sistema de gestién documental.

YL,

COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES

POR MIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.,
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Colaboracion,

Maunejo de la informacién,
Relaciones inferpersonales,

Vi,

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMAC

EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.

Namerc de cavgos a proveer: Una (1) vacante temporal  Facha terminacion estudio: 24 de ortubre de 2035

FORMACIOR ADICIONAL
AL REQUERIMIENTC:
PROFESIONAL

TOTAL 154 MESES VALGR AL
CUAL SELE RESTA EL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL
30 MESES PARA UMA
EXPERIENCIA ADICIONAL AL
REQUERINMIENTO: 124 MESES

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
14

. '  LLUMPLECON L0 R “TSANGION CALFICALION : . - -
wmeno| * EMPLED o RS ) REQUISITOS MINIMOSRE CCALFIGAUON - 50| DISCIPURARIA .|+ “ACUMPLE CONLOS VALORBE: | ol | e
SR E U MOMERE DEL DE " foracitn sxpErlENtls FORMACION ACADEMICAY | COMPETENCIAS L VIGENTES, BESCIMPERD ol REGUISITOS . ¢ - FORMACION: - . exvemencn | TOTAL
15 EMAERDD CARRER . A(‘ADE‘MICA‘ I LRI L DPERIENGIAF . FOMPORTAMENTALES - -1 - (ARO L ABORAL ; HABILITANTES? ACADERICA . ApICOas | VALORACION.
S ‘A DEL S A : RPN S (2024-2025) - . INMEDIATAMENTE |02z 3075) B S - ABRCIDNAL g T B
GUETS SR L ANTERIOR) T R :
TiRAR : Lo — SR Ll SR TR RN N A
BACHHLER TECNICO Manejo de la informacion
COMERCIAL ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA - Decreto 815 Trabajo en
REQLASITO SECRETARIO 440-01 equipo -Decreto 815
1 HABILITANTE {12/07/2012 - ALA FECHA) Compromiso con fa
zﬁs:‘BQSERNA SEiﬁ;Té‘flo ADMINISTRADORA Curaple organizacidn -Decrete 815 No se evidencid 99.47 Climpie 5 50 75
FINANCIERA EXPERIENCIA RELACIONADA Sobresafients

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

www.guadalgjaradebuga-valle.goveo R alcaldiadebug
dinstftucionsd@guadalajoradebuga-vallegovico

@Ai"n:'c'ar!dfaéfiug;w:‘,r '1'7:?c}f&.‘:{r:ffqdf.'sﬁrJg}f.r
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BECREY

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUIS

i

ARIA BE DESARROLLO (MSTIVICIBMAL

5 PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

TIGREROS
URBANO

JENNIFER
LLANDRA

SECRETARIO
440-01

BACHILLER
REQUISITO HASILITANTE

ADMINISTRACION DE
EMIPRESAS

FORMACIGN ADICIONAL
AL REQUERIMIENTO:
PROFESIONAL

FUNDACION MUNDO MUJER
ANALISTA BE CREDITO
DESDE (01/04/201 1} HASTA
{15/07/2012)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYQ
ASISTENCIA EN LA QFICINA
COOPERACION INTERNACIONAL
DESDE (08/08/2012) HASTA
(07/12/2012)

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

PRESTACION DE SERVICIOS EP LA
SECRETARIA BE CULTURA ¥ TURISMO
DESDE {15/08/2013) HASTA
(14/12/2013)

PRESTACIGN DE SERVICIOS EN LA
SECRETARIA DE CULTURA ¥ TURISMO
DESDE (22/01/2014) HASTA
(05/06/2014)

PRESTACION DE SERVICIOS EN £A
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISHQ
DESDE {08/08/2014) HASTA
{07/12/2014)

PRESTACION DE SERVICHOS £FF LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE {16/02/2015) HASTA
{30/05/2015),

PRESTACHOM DE SERVICICHS EN LA
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
DESDE (22/06/2015) HASTA
{21/310/2015}

PRESTACION DE SERVICIOS APOYO
ASISTEMCIAL EM LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SCCIAL ¥ DESARROLLG
COMUNITARIO DESDE (08/02/2016}
HASTA (07/06/2016),

PRESTACION DE SERVICIOS APOYD
ASISTEMCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLD
COMUNITARIO DESDE (02/02/2017)
HASTA (31/05/2017),

PRESTACION DE SERVICIOS APOYO
ASISTENCIALEN LA SECRETARIA DE
BIEMESTAR SOCIAL Y DESARRCLLO
COMUNITARIO DESDE (10/07/2017)
HASTA (15/11/2017)

Cumple

Trabajo en equipo - Decreto
815 ARCHIVISTICA Manejo
de fa informacion y de los

recursos Aprendizaje
continuo - Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPRQMISOS
COMPORTAMENTALES
15

Mo se evidencié

Sobresaliente

Cumple
10

%

50

75

Diveccidn: carvera 13 No. 6-50 Teldfonn: 602~
www.guadalajaradebuga-valle.govco

@ﬁéulu

1wo0_

cfrm!{*hugu

alealdiabug
dinstituciondl @guadalajaradetugo-velle.gov.oo

u!r“m’r {it.rdphu:;ff
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ALCALDEA DE
SUIARAL A MARA
E Eudsa

sECHETARIA DE DESARROLLE IMSTITUCIONAL

FOT. 591.300,001-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

PRESTACION DE SERVICIOS APGYO
ASISTENCIAL £M LA SECRETARIA DE
PRESTACIGN DE SERVICIOS APOYC
ASISTEMCIAL EN LA SECRETARIA DE
BIENESTAR SOCIALY DESARROLLO
COMUNITARIO DESDE (12/01/2018)
HASTA {11/06/2018), BANCO MUNDO
MUJER ANALISTA DE CREDITO DESDE
{08/10/2018) HASTA (31/03/2021),

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

EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL:
139 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTA  EL AEQUERIMIENTO  DEL
VIANLIAL 30 MESES PARA
UNAEXPERIENCIA  ADICIONAL AL
REQUERIMIENTD: 109 IMESES.

Gil RODRIGUEZ
ILNDREA

SECRETARIO
40-01

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA
BACHILLER TECNICO DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATQ
ESPECIALIDAD DE PRESTACICN DE SERVICIOS DE Cumple
COMERCIO REQUISITO | APOYO A LA GESTION

HABIATANTE DESDE {22/02/2011) HASTA
[21/06/2011),

DESPACHO DEL ALCALDE CONTRATO
GE PRESTACIGN DE SERVICIOS DE
FORMACION ADICIGNAL [ APOYG A 1A GESTION (24/06/2011)
AL REQUEIMIENTO: HASTA {23/12/2011), SECRETARIA DE
PROFESIONAL OBRAS PUBLICAS E INFRAES? RUCTURA
CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVECIOS DE APOYO A LA GESTION EN
MATERIA ASISTENCIAL DESDE
{012/02/2012} HASTA (01/07/2012),
SECRETARIA DE TRAMSITO Y
TRANSPORTE

CONTRATO DE PRESTACION [E
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIOM EN
MATERIA ASISTENCIAL

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

SECRETARIA DE TRANSITO Y
TRANSPORTE CONTRATG DE
PRESTACION DE SERVICHIS
PROFESHOMALES (04/02/2013)

HASTA (03/07/2013)

SECRETAR{A DE

DESARROLLO

Orientacion al usuaric y al
ciudadano -Decreto 815
Compromiso con la
organizacion -Decreto 815
Trabajo en equipo -
Decreto 815 EVALUACION
TOTAL COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES - 15

Mo se avidencid 99.34
Sahresatienie Cumple

CONTADOR PUBLICO

50 75

‘ Bireceidn: carrera 13 No. 650 Teléfono: 602-2377000
www,guadalajaradebuga-vallegovoo & alealtdiodebuga AlcaldiBug o
& dinstitecional@guodalajoradebuga-vatle.gov.ce

Sateaiciadebug
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ALCALDIA DE
P ABLIA DAL D JARMA
; B3R I

CCRETARIA DE DESARRDOLLE IMMSTITHOMIMAL

i

it

S e
MIT. B31 3300335

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

INSTITUCIONAL -

CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

(05/08/2013} HASTA

04/12/2013),

OFICIMA DE MORINA - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION ASISTENCIAL
{16/07/2015) HASTA {30/05/2015),
OFICINA DE NOMINA - CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION ASISTENCIAL
{16/01/2016} HASTA (15/07/2016),
OFICIMNA DE NOMINA - CONTRATO B
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTHIM ASISTENCIAL
(03/07/2016) HASTA (31/12/2016),
OFICINA DE NOMINA - CONTRATQ DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOY(
A LA GESTION ASISTENCIAL
(21/07/20L7) HASTA (20/12/2017)
SECRETARIA DE DESARRGLLO
INSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACIGH DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
(05/01/2018) HASTA {04/03/2018),
SECRETARIA DE DESARROLLO
IMSTITUCIONAL - CONTRATO DE
PRESTACIGN DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
(10/08/2018) HASTA (24/12/2018),
SECRETARIA DE DESARRGILLO
INSTITUCIONAL CONTRATC DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION ASISTENCIAL
{G8/01/2019) HASTA (30/12/2019),
SECRETARIA 440-01 (01/01/2020)
HASTA (02/03/2020),

SECRETARIA 440-01 {08/08/2022)
HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL:
84 MESES VALOR AL CUAL SC LE RESTA
EL REQUERIMIEMTO DEL MANUAL 34
MESES PARA UNA  EXPERIENCIA|
ADICIONAL Al RECQUERIMEENTO: 54
MESES

. Bireceion: carrera 13 No, 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalaiaradebuga-valle.govieo  SBatcaldiadebuga iAlcatdicBugg lalealdiadebuga

dinstitucional@guadaajoradebugo-valls.gov.eo Pagina 5 de 10




ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ALCIALD M
S @@5&@?&@.@.&#&%&
i\ 5 ERRARA

MIT. B‘il 3HQ l‘b')?-

SECRETARIA DE DESARROLLE IMSTIFUOIOMAL

4 (GONZALEZ SECRETARIC [BACHILLER ACADEMICO | AUTOSERVICIO BEL CENTRO - Cuwnple Trahajo en equipo No se evidencio 43 Cample 20 50 0
VILLAMUEVA 440-01 REQUASITOHABILITANTE { AUXILIAR ADMINISTRATIVA Decreto 815
LALURA DANIELA (05/01/2015-05/01/2016) Manejo de la informacién
TECNOLOGQ EM GESTION | COOPERATIVA DE CAFICULTORES DEL Dacreto 815
DOCUMENTAL (TARIETA | SUR OCCIDENTE DEL VALLE, PRACTICA Relaclones interpersonales
PROFESIONAL L GESYION DOCUMENTAL dacreto 815
ARCHIVISTICA} (15/01/20620-15/12/2020)
COOPERATIVA DL CAFICULTORES DEL EVALUACION TOTAL
5UR OCCIDENTE DEL VALLE, AUXILIAR] COMPROMISOS
FORMACIGN ADICIONAL DE BODEGA {07/01/2021-27/08/202 1) COMPORTAMENTALES
AL REQUERIVIENTO: INMOBILSARIA ONCE SAS - AUXILIAR 12
[TECNGLOGOA ADMINISTRATIVO (5E LOGRA
ESPECIFICAR LAS FUNCIONES)
(03/69/2021-31/03/2022)
GRANELES Y CARGA S.A, AUXILIAR DE|
GESTION DOCUMENTAL {01/08/2022-
10/11/2022)
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETAREA 440-01
[3/07/2024-HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL
56 MESES VALOR AL CUAL SC LE
RESTANMN 30 MESES DEL
REQUERIMIENTO DEL MANUAL PARA
UN TOTAL DE EXPERIEMCIA
ABCIONAL AL REQUERIMIENTCE 26
o }MESES ) L o
ALCALDIA GUADATAJARA DE BUGA, Cumnple ftelaciones interpersonales No se evidencid Cumpie n/A 56 54
SCCRETARIA DESDE {12/07/1990) Decreko BLS
VASOUEZ SECRETARIO BACHILLER HASTA LA FECHA Orientacion al usuario y ai a5
BERMUDEZ 44001 REQUISITO HABILITANTE ciudadano Sobresaliente
5 IARIA ELENA EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL: Decreto 815
418 MESES VALDR AL CUAL SE LE Manejo de la informacion
RESTA  E. REQUERIMIENTQ DE Decreto 815
IMANUAL 30 MESES PARA  UNA
CXPERIENCIA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 385 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
i2
6 ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA Cumpie Aprendizaje continuo - No se evidencid Cumple N/A 50 54

BALLESTERDS
VALLEIO L2
AMPARD

SECRETARIO
440-01

BACHHLER TECNICO
COMERCIAL

REQUISITO HABILITANTE

SECRETARIA DESDE (09/01/1992)
HASTA LA FECHA

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL
397 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESTAN an MESES DEL|

Decyeta 815
Orienkacion al usuario y af
ciuttadano
Becreto 815
Trahajo en aquipo
Decreto 815

43
Sobresaliente

W, guadalajaradebuga-valls.goweo %?a(r crlclicaclehicg
dinstituciona@guodatajoradebuga-valle.gov.oo

Diveccidn: carrera 13 No. 6-50 Toléfono: 602-2377000
%ﬂlm‘ilchabuga

Seadealdiadehuga

Pagina 6 de 16




Ehgl g

1 ALCALDEA DE
- CHEIREDAL A D

AFEH

SECREVARIA DE DESARROLLY RSTITYCIGRAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

REQUERIMIENTO DEL MANLIAL PARA EVALUACION TOTAL
N TOTAL DE EXPERIENCIA COPMPROMISOGS
ADICIGNAL AL REQUEREVILENTO: 367, COMPORTAMENTALES
MESES 13
ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA, Cumple Aprendizaje contlnue ~ No se evidencid Cumple N/A 50 5%
CONTRATISTA DESDE (30/10/1992 Decrato 815
MARTINEZ BACHILLER HASTA 30/04/1594) Frabajo en equipo 79.2?‘
LONDORO REQUISITO HABILITANTE | SECRETARIA [01/05,/1954 HASTA Decreto 815 Sobresallente
SAMDRA LILIANA 03/07/2018) Adaptacion al cambio -
TECNICO DPERATIVO 04/07/2028 Decreto 515
SECRETARIO HASTA 01/03/2020) SECRETARIA I
440-01 02/03/2020 HASTA LA FECHA) EVALUACION TOTAL
COMPROMESDS
COMPORTAMENTALES
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL ¥
390 MESES VALOR AE CUAL SE LE
RESTAN 0 MESES DEL
REQUERIMIENTCQ DEL MANUAL PARA
UM TOTAL BE EXPEREEMCIA
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 360 ) . ol
CONSTRUCTORA RENGIFQ BARBOSA Compromiso cor la No se evidencio Cumple NfA 50 50
SECRETARIA 1 ARIO organizacidn
BARBOSA SECRETARIC (ENERO 1992 A NERO 1993) Decreto 815 100
;ALCEDO Lz 440-01 HOTEL CAPACARI SECRETARIA Trabajo en equipo Sebresaliente
DRIAMA Decreto 815
{01/07/1853 - 31/12/1993) Cumple Aprendizaje contlano —
BACHILLER ACADEMICD | ALCALDIA DE GUADALAJARA DE Decreto B15
BUGA, SECRETARIC
REQUISITC HADILITANTE | (06/09/1994 - 02/05/2013) EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
ENCARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO COMPORTAMENTALES
(03/09/2013-01/03/2020} .
SECRETARIA (02/03/2020- a la fecha)
EXPEAIENCIA RELACIONADA TOTAL
386 MESES VALOR AL CUAL SE LE
RESEAN 30 MESES DEL|
REQUERIMIENTO DEL MAMNUAL PARA
UN TOTAL DE EXPERIENCIA
ABDICIONAL AL REQUERIMIENTO: 356
MESES L
DEPOSITC BUGA Cumpie Campromiso con la No se evidencid Cumple N/A 50 50
CASTARO SECRETARIO | BACHILLER ACADEMICO | AUILIAR CONTABLE Y SECRETARIA organizacién
CSORID LUZ 440.01 REQUISITO HABILITANTE (30/11/1992 - 30/11/1994} Decreto Bi% 98.%
ESTHER Trabajo en squipo Decreto Sobrasafiente
815

- _ Direceidn: carvera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadaldjoradebuga-valle.gov.co

S alcaldiadebuga
dinstitucional@guadalojaradebuga-volle.goviceo

%Alcc‘:!dr‘u{;ﬁt.@a salealdiadebuga
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

MLOALDHA DE
CBLIADALM JARS

b DE BLGA

) e R
¥ OBNT. A1 AR0G3R3-4

SECRETARIA D DESARROLLOG INSTITUCIOMAL

EMIPRESAS MUNICIPALES DE BUGA
SUPERNUMERARIA

(10/04/1995 - 30/08/19%5)

ALCALDIA GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA

{01/09/2595 - (09/05/2011)
AUXILAR ADMINISTRATIVO GRADD 5
(107052011 - 03/05/2020)

SECRETARIA (01/03/2024- a la fecha)

Encargo: TECNICO ADMINISTRATIVO
{04/05/2020-29/02/2024}

EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL
381 MESES VALDR AL CUAL 5E LE
RESTAN 20 MESES DEL
REQUERIMIENYD DEL MANUAL PARA
UN TOTAL BE EXPERIENCIA
ADECIONAL Al REQUERIMIENTO: 351!
PESES

Manejo de ka informacion —
Decroto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
14

ALCALDIA GUADALAIARA DE BUGA, Cumple Trabajo en equipo No se evidencio Cumple N/A 50 543
SECRETARIA Decreto 815
(01/09/1995 - 03/03/2019} Conpromiso con ta a95.07
19 BACHILLER AUXILIAR ADMINESTRATIVO organizacion Sobresatiente
BAROM AGUIRRE} SECRETARIO REQUISITO HABILIEANTE (04/03/2038 - 29/02/2024), Decreto 815
IALBA NERLY 440-01 SECRETARIA {01/03/2624) HASTA LA Orientacion al usuarin y al
FECHA ciudladang
Degreto 815
EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL
355 MESES VALOR AL €UAL SE LE EVALUACION TOTAL
RESTAN EL MESES GEL COMPROMISOS
REQUERIMIENTO DEL. MANUAL PARA COMPORTAMENTALES
UN  TOTAL DE  EXPERIEMCIA 4
ADICIONAL AL REQUERIMIENT: 325
MARIA DEL PILAR CRUZ SANCHEZ Aprandizaje cantinuo - Mo se evidencié Cuinple MfA 50 50
DEPENDIEMTE JUDICIAL Drecreto 815
11 [PERIA CRESPO BACHILLER TECNICO 101/06/2015 - 30/01/2616), Trabajo en equipo 93,43
LIZETH JOHAMNNA] SECRETARIO | ESPECIALIDAD ARTE Y ESTRIERA ABOGADQS DEPENDHENTE Dacreto 415 Sobresaliente
440-01 CULTURA JUDICIAL Compromiso con fa
REQUISITO HABILETANTE | (08/11/2016 - 31/05/2017) organizacion
ALCALDIA _GUADAU\JARA DE BUGA, Cumple Decreto 815
PRESTACION DE SERVICIOS GESTION Orientacion al usuario y al
ASISTENCIAL {23/02/2015 - ciudadane

30/05/2015)

(18/02/2016 - 17/06/2016)

Dacreto 815

_ _ Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalafuradebuga-valie.goveo & alcaldiodebuge
dinstitucional@guadoleforadebuga-vatle govico

Alcaldiciugo

Sialeelciadebuga
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ESTUDIO

ALGAL
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| DE RRLERA

o oA

NFF. 20 1.300.002.5

i

DA D
AL A AR

DECRET,

alkia DE PESARRGLLG INSTITUCIGNAL

DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOD

(01/08/2617 - 31/10/2017)
SECRETARIO 440-01 04/04/2023
HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL
43 MESES VALOR AL CUAL 5E LE
RESTAN 30 MESES DEI
RECQUERIVHENTEO DL MANUAL PARA|
UN TOTAL DE  EXPERIENCIA
ADNCEONAL AL REGUERIVIENTD: 13
MESES

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12

12

OCAMPO LOPEZ
CLALDIA
PATRICIA

SECRETARIO
24001

BACHIELER ACADEMICO
REQUISIEQ HABILITANTE

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARII 440-01

(89/09/2024-A LA FECHA)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION N SECRETARIA DE
HACIENDA

{02/ENE/2018 01 /NOV/2018)
{17/3UL/2017-16/DIC/201 7}
{15/SEP/2016-14/DIC/2016)
{08/ENE/2018-31/DIC/2019)

PRESTACION DE SERYICIOS DE APOYOD
A LA GESTIGN INSTIFUCIONES
EDUCATIVAS

(6 MESES DESDE EL 10 DE FEBRERO DE
2022)

(3 MESES DESDE EL 5 DE OCTUBRE DE
2022)

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION SECRETARIA DE
EDUCACION
(03/AGC/2020-03/DIC/2020)
{08/MAR/2021-08B/SER/202 1}

9 MESES DESDE  02/FEB/2023
PRESTACIGN DE SERVICIOS DE APGYQ)
A LA GESTION EN EL AREA DE
CONTRATACION  SECRETARIA  DE
EDUCACION

I MES  DESDE  17/MOV/2023

EXPERIENCIA  REEACIONARN TOTAL
43 MESES VALOR AL CUAE SE LE
RESTAN 30 MESES DEL
RECUERIMIENTO DEL MARNUAL PAR
UN  TOTAL De EXPERIEMCIA

ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 13

Cumple

Mo cuenta con calificacidn
definitiva anual

N/A

LTy

7

NSA

N/A NfA

Bireccidn: carrera 13 No, 650 Teléfono: 8022377000
www.guadalajaradebuga-valle.govico 8 alcaldiadebuga
dinstitucionol@guadalajaradetga-valle.gov.oo

SBalcaldioBuga

“rgtealdiadebuga
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ALCALDEN DE
EAANREAS M JARA
RBEES,

SECRETARIA DE BESARNDLLE INSTITUCIDMAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Para la elaboracion del presente concepto, se realizd una revision detallada de la informacion consignada en la Hoja de Vida y en el Sistema de
Informacién v Gestién del Empleo Publico (SIGEP) de los(as) funcionarios(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial,
especificaments en el empleo denominado Secretario, Codigo 440, Grado 01. Del analisis efectuado se evidencid que la servidora publica NAYIBE
PARRA SERNA obtuvo la mayor ponderacion, motivo por el cual ocupa el primer lugar en la lista de elegibles v, en consecuencia, accede al
nombramiento en encargo en el empleo de Auxiliar Administraiivo, Codigo 407, Grado 05,

- - - . . N ™ i . . N . P " . -

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser eacargados en los emptecs de carrera administrativa vacantes de forma definiliva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en et Articulo 24 de fa Loy 809 de 2004, modificado poria Ley
1960 de 2019,
Duracion del encargo: ef Ariculo 1 de la Ley 1960 de 2019, medificatosio del Articule 24 de la Ley 909 de 2004, elinind la previsién "(..) y una vez convocado el respectivo conourse (..., por lo gue con indepandencia de que et empleo haya sido cunvocado a
procese de seleccion, el inismo debe ser provisto mediante encargo, situacion adminisirativa que na tonfermpla término definido, toda vez que la modificacion normativa también eliming Ja expresicn "El término de esia situacion no podia ser superior a seis {6)
mesas." (...) X
PARAURAFQ 1. Lo dispuasto en este ariculo se aplicara para kos encargos que sean olorgados con pasiaridad 2 ka vigendia de esla lay,
PARAGIAFQ 2, Pravio a proveer vaconies delmiivas mediante SORATGO O nombratiento provisional, ef noimbramienio o en guien esie haya delegado, informars [ exislencia de la vacante o la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esla
i e

Criterto Unificado Provision de empleas piblicos mediante encargo Y comision para desempefiar empleos de libre nombrariiento y remocion o de perodo, de la Comision Nacional det Servicio Givil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso ay'mn
respeclo, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de olio encargo, pero pasa ello, y en cumplimiento de lo dispueslo en el articuto 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como
referente gue el emplec inmediatamente inferior, a que alude 1a norma, para el olorgamiento del nuave encargo es necesariamente el cargo del cuaf es titular en derechos de carrera administrativa, y no del gue estd ocupando en ese momento en encargo

Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciambre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09)

A

b .
W a&p@m b1 ,
AURICIO DOMINGTUEZ FAJARDO

Hrofesional Universitario 219 - ¢

Dirgccidn: carrera 13 No. 8-50 Teléfono; 602-2377000

wwiv.guadatajaradebuga-vallegov.eo %f.%mfc‘;mcﬁudebuga @i@fl[ca!dﬁﬂi_—?ugfﬁr “lalealdiadebuge
s dinstitucionalgpguadalajaradebuea-volle.govico Pagina 10 de 10




ALCALIZIA BE
CHAFAMAL BRI
R GRUFEaM

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NIT, 031.300.003-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENGCARGO

DECRETO DAM-1100-148
' ' ' o Octubre 20 de 2024 , ' : ) o
POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
' _ - _ MUMICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA - _ : '
L IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asislencial

Denaminacion del Enpleo: SECRETARIO '

Cadigo: 440 I Grado: 01 l Nameroe de Cargos: Veintinueve (30)
Bependencia: Donde sc ubigue el cargo.

Cargo del fefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa,

il AREA FUNCIONAL
Dependencing ¥/0 procesos
LI, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar fabores y procedimicutos administrativos complementarios de las fareas propias de los niveles superiores,
' 1V, DESCRIPCHIN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - : o
1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiante y necesaria que le sea requersida por el piibiico gue acude al despacho, de forma tal que este dltimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en
ef menor tlempo posible.
2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia interna y externa de la oficing, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos que le sean requeridos por su siiperior
inmediato.

3. Velar por la organizacion, codiflicacién y presentacion det archivo privado del despacho de confermidad con las politicas disefiadas en el archive general y ejercer el contro! sobre los documentos prestados o en
circulacién.
Recibir las [lamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentes patra darles el tramite debido.
Tramitar fo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de fas citas de acuerdo con las instruccionas impartidas por su superior,
llevar en estricto orden las actas de los comités en los gue participe su supaiior,
Controlar ta existencia de ttiles y papeieria pala la oficina, elaborar aportunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe para ef  abastechmiento oportuno de los materiales
fungibles y de escritorio necesarios para Iz oficina.
& Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas elamentos confiados a su manejo.
9. tlaborar las drdencs de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterias a ia aprobacidn del jefe inmediato.
10, Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites y de la correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el clmplimiento de sus actividades.
11 Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla cportunamente a fa direccién para su evaluacion y recirculacion al interior de las diferentes dependencias.
12, Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y hormas vigenies sea correcia v esté actualizada,
13. Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, ef informe de actividades realizadas.
14, Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos
15. Desempefiar las demds funcienes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el pivel, naturaleza y drea de desermpefio del cargo.

~Now s

" V. COMOCHIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion af cliente.

Refuciones interpersonales.
Office Basico.

|_Sistena de gestion documental,

. : Vi, CONTRIBLCIONES INDIVIDUALES
e La informacién recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada,
2 Lacorrespondencia v demds docamentos de la dependencia sen revisados, radicados v controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos ev el sistema de gestién documental.
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BECRETARIA DE DESARROLLY INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

= Seinformay se facilita la atencion a los usuarios en los temas de su interés.
» Elarchive de la dependencia estd organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestion documental.

s necesidades de la dependencia

s _La papeleria, elementos y tiles necesarios, estin preparados y contrplados segiin Ia

VE.  COMPETENCIAS COMPORTALES

POR NIVEL JERARINCO

COMUNES
Aprendizaje continue. Manejo de la informacion,
Orientacidn a resultados. Relaciones interpersonales,
Orientacion al usuario y al ciudadana. Colabaracion.
Compromiso con ls organizacian,
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
' VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
FORMACION ACADEMICA : : EXPERIENTIA
Bachiller en cualquier modalidad, Un (1) aflo de experiencia refacionada,
¥ p n . [ NN N
Namero de cargos a proveer: Una {1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 24 de octubre de 2025
_ R icompieconeos |- o TUSARUION LT T T
o b ey Do v S . s 1 Recunsitos - CALIFICACION ~ DISGIPLIRIARIA EALIEICACION . S VALORDE - | o S
EMBLED DE : - : - _ o . I . . p ETon : " VALDRDE Ll
- NOMBRE DEL “"’p,“o-gf:f“““?m ol conation Acsoivica PEREC, MINIMOS DE “COMPETENCIAS - | ¥ vIGENTES EVALUACION fc_ljl?ggtﬂgl?osws-- FORMACION E::Em:m-ﬂ 3 rom
 EMIPLEABO Quezs:wmm RN Bt et st i P__-? A FORMACION | COMPORTAMENTALES - CLalo .1 § DESEMPERIO EABORAL SABILITANTES? ACADEMIEA S nniGonaL | VALORACION
A SRR L S RCBDEMICA Y, Ca4-2025) © INNIEQINTAMERITE (2024-2025) - L AoognaL. | T SRR
: : ) . _ EXPERIENCIA? : AMTER)OR) : : . I = :
ASOCIACION  OF  SUSCRIPTORES  ACUEDUCTO ¥ S CUMPLE Qrientaclén al usuarioy MO SE EVIDENCIO o7 SECUMPLE 15 50 &5
ALCANTARILLADO SAN IOSE - AUXILIAR ADMINISTRATIVO af ciudadano
{12/01/2003-14/07/2004) Decreto 815
ALCALBGIA DE SAN PEDRO Aprendizaje continuo -
BACHILLER ACADENICO TECNICO ADMIMISTRATIVO 367-01 Decreto 415
CAICEDO SAAVEDRA | AUXILIAR AGRUNISTRATIVG | REQUISITO HABILITANTE (01/U5/2604-26/02/2024) Trabaje e equipo -
CRISTIAN ODAR 407-01 TECNICO EM OBRAS CIVILES ALCALDIA GUAGALAJARA (Y3 BUGA Decrato 815
AUXILIAR ADMRMISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA {01/03/2024- HASTA LA FECHA) EVALUACION TOTAL
ABDICIONAL: TECHICO COMPROMISOS
EXPERENCIA RELACIONADA TOTAL 93 MESES A L0 CUAL COMPORTAMENTALES
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO 12
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADS ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: {91] MESES N
3f CUIAPLE Orlentacion al usuarioy MO SE EVIDENCIO 100 51 CUMPLE 25 S0 75
i SCBRESALI
SOYAS.A - AUXILIAR DE PRODUCCION Decre":';;ﬁa;;'ziones ESAUENTE
{20/11/2000 - 20/11/2006} . y
BACHILLER ACADENICO ALCALD{A DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR fntarpersanales
REQUISITO HABILITANTE Decrato 815
PSICALOGO ADMIPUSTRATIVO Mangje de la
VALENGIA PERIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 (95/03/2007 — HASTA LA FECHA) Pt
EISENHOWER da07-01
FORMAC] CADEMIC 315
Anﬁowﬁi:\amuﬁmj\lsum- EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 MESES A LD GUAL Tmli‘;:::’e ipo -
PROFESIONAL " |SELE RESTA 12 MESES EL CUAL €5 EL REQUERIMIENTO Devrate 015
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADIGIONAL AL Aprendinate somtino -
REQUERIMHIENTO: {200) ESES i !
Dacroto 815
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CRETARIA DE DESARROLLY IUSTITUCIOMAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE BNCARGO

EVALUACIKON TOTAL
COMPROMISOS

COMPORTAMENTALES -
A S . 15 e - e
BENITEZ ZULETA MARIA r = CUMPLE Compromiso con 1a NO SE EVIDERCI 100 MO CUMPLE 25 50 75
G organizacion sobresailente
AUXILIAR ADISINISTRATIVO ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA Decrets 815
407-01 BACHILLER TECHICO COMERCIAL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01 Mansjo de fa
REQUUISITO HARIELITANTE {18/10/2012- A LA FECHA} informacién
PSICOLOGA ENCARGO Decreta 815
SECRETARIO 440-02 {02/02/2015-31/05/2024) Retaciones
FORMACION ACADEMICA fnterpersonales -
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: | EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 150 MESES A LD CUAL Decreto 515
PROFESIONAL SELE RESTA 12 MESES £L CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIGNADA ADICIONAL AL EVALUACIOH TOTAL
RECIUERHMIENTO: {138) MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
s i faim - 15 —
- SICUMPLE Colaboracién NO SE EVIDENCIO 100 SI CUMPLE 75 B 75
Decrela 515 SOBRESALIEMTE
ARQUITECTURA Y URBANISMO EDINSON ZARBRANO - Relaciones
. AUNILIAR DE APOYG [01/02/2017 - 03/05/2018) ifterpersonates -
gﬁéﬂ::ﬁg ﬁi:ifﬂs% MCALDIA DE GUADALAJARA DE BLIGA - AUXILIAR Pecreto 15
SABUY RUIZ JEIMY AUXILAR ADMINISTRATIVO | UCENCIADA EN HISTORIA ADMINISTRATIVO [14/G3/2021 — HASTA LA FECHA) Manujo de f2
STEFARINY A07-61 . . infarmacida
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Detrelo 515
ADICIONAL: PROFESIONAL SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES £L REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
D . i N J.G — e r——— o S —— R
BACHILLER ACADEMICG ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS S CUMPLE Aprendicaje continug - | NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE
RECGHUISITO HABILITANTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decreto 815 Sobrasalienta
TECNOLOGE Ed GESTION DEL {16/06/1988 - 30/06/1520) ARCHIVISTICA Manejo
TALENTC HUMANO COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COCLPOVE LTDA de la informacidn y de
SECRETARIA GEMERAL los recursos Trabajo en
FORMAUION ACADEMICA (27/03/1993 - 16/03/1955) equipo -Decreto 15
ADICIONAL: TECNOLOGIA EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAIARA DE BUGA
SECRETARIA EVALUACION TOTAL
[COMTROL INTERNO) COMPROMISOS
{01/09/1995-} COMPORTAMEMTALES -
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA 15
AUKILIAR ADMIMISTRATIVG
BENITEZ MUROZILIANA | AUKILIAR ADMIMISTRATIVO 113/03/1905 ~ A LA FECKA)
PATRICIA 407-01 EHCARGOS
SECRETARIO CODIGO 440 GRADD; G2
(27/05/2008 — 31/12/2015)
{01/01/2016-}
SECRETARIC CADIGO 440 GRADD 02 {13/06/2017)
SECRETARIO CODIGO 240 GRADG 01 {02/10/2017)
TECNICO ADMIMISTRATIVO CODIGO 367 GRADD 01
(09/05/2013 - 09/03/2020}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES £1 CUAL ES £L REQUERIMIENTD
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACICNADA ABICIONAL AL
N REQUERIMICNTO:422 MESES -
HOTEE GUADALAJARA DE BUGA - OPERADGR TELEFGNICO S CUMPLE Aprendizaje continuo - §  NO SE EVIDENCIG 100 CUMPLE 0 56 70

DIAZ CESPEDES AA
WIARIA

AUKHLIAR ADMINISTRATIVO
407-01

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITO HABILITANTE
TECHOLOGO EM GUIANZA
TURISTICA

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLGGD

(14/10/1997- 15/09/1998}

FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADOS D PROMAVICOLA Y
EMPRESAS ANEXAS

ASISTENTE DE FACTURACIGN {35/08/1998- 30/04/2002)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

{25/01/2008-1/03/2020} (07/09/2020 A LA FECHA}

Decreto 815
Orlentactdn a
resultadoes - Decreto
815 Orjentacion al
ustiarle y al ciudadano -
Decreto 315

Sobresalients
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SECHETARIA DE BB

SARNOLLE IMSTIVUCIOMM)

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ENCARGOS: SECRETARIO 440 - 01
{15/07/2021-08/11/2021}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 2689 MESES A LD CUAL
SE LERESTA 12 MESES £L CUAL £S EL REQUERIMHENTO

CEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTD: 277 MESES

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

ALWEACEN CREDIVALLE - AUNILIAR DE GFICINA

S1 CUMPLE Orientacion al usuario y WO SE EVIDENCIG 1o0 Si CUMPLE 20 50 70
(16/02/2010 - 26/04/2012) al ciudadano -Dacreto SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA MACIONAL DEL ESTADO CIVIL - AUXILIAR 815 Adaptacién al
DE SERVICIOS GENERALES cambie -Dacrelo 815
(16/12/2013 - 24/12/2013} {05/03/2014- 15/03/2014} Trabalo en equipo -
(21/03/2014- 30/05/2014) (11/06/2014- 20/06/ 2014} Decreto 315
[08/07/2015- 15/07/2035) [21/08/2015- 27082015}
BACKHHLER ACADEMICO {28/09/2046- 06/ 1042015} {02/03/2013- 16/03/2018) EVALUACIGN TOTAL
REQUISITD HABILITANTE {18/05/2018- 30/05/2013) (12/06/2018- 22/06/20M8) COMPROMISOS
ASPRILLA TECHOLOGO EH GESTION COOTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA {05/06/2012- COMPORTAMENTALES -
7 BUENAVENTLURA AUXILIAR ?‘?’w;‘;-ISTRATIVD LOGISTICA 22/10/2018) 15
MARIBEL ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA ~CONTRATISTA
FORMACIGN ACADEMICA {06/11/2018 - 21/12/2013} {20/02/2019- 19/08/2013}
ADICIOMAL: TECHOLOGC (0570242016 04/12/2019)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO {13/04/2021 - HASTA LA FECHA)}
EXPERIENCIA RELACKINADA TOTAL 139 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIDNAL AL
I S REQUERIMIENTO: 127 MESES L o
HAS INGENIER(A S.A. S CUMPLE ARCHIVISTIVA Usa las NO SE EVIDENCIO 96,38 SICUMPLE 50 o
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/12/201.3-26/12/2013) tecnologias de fa SOBRESALIENTE
QPERARIO DF PRODUCCIGN {20/82/2014-30/12/2014) inlormacidn y fa
AUXILIAR DE PRODUCCION {26/01/2015-18/12/2015) comunicacidn
SITT BUGA AUXILIAR ADMIMNISTRATIVO Aprendizaje continuo -
(20/11/2017-25/05/2018) Detiote 815
SEMOWVIL ASISTEMTE ADVHNISTRATIVO (16/05/2015 - Orientacion al usuario y
15/11/2018) 2l ciudadano
BACHILLER ACADERMICO ANTONIO NARIFIO Decreto 815
REQUSITO HABILITANTE BIRLIOTECA
s ROJAS PARRA ANDRES AUXILIAR ABRINISTRATIVO TECHOLOGO EN ADMINISTRACION {11/02/2019 - 7/06/2019) {5/08/2019-36/11/2019) EVALUACION TOTAL
FELIPE 407-01 DOCUMENTAL (3/02/2020-6/06/2020), COMPROMISOS
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA COMPORTAMENTALES -
ABICIONAL: TECNOLGGD AUXIIAR ADMINISTRATIVO (G7/09/72020 ~ HASTA LA 14
FECHA)
ENCARGO: SECRETARID 440-01
{01/11/2024-09/12/2024}
EXPERIEMNCIA RELACIONADA TOTAL 111 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 WAESES EL CUAL £5 EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
o REQUERIMIENTO: 89 MESES b
SICUMPLE Orjentacidn a N SE EVIDENCIS o0 51 CUMPLE 4] 50 50
resutlados Sobresaliente
Decrata 315
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {13/09/ 2001-A LA FECHA} Campromiso con la
ENCARGO organizacion
BACHILLEK TECHICO COMERCIAL SECRETARIO Decreto 815
9 LATORRE JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO REQUISITO HABILITANTE {D1/10f 2015-19/09/2024} Trabajo en eguipo -
N ALBERTO 407-01 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A LG CUAL Decreta 815
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIWBENTO: 271 MESES EVALUACIGN TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

BACHILLER ACADEMICO

S1CUMPLE

MO SE EVIDENCIO

AUMILIAR - ADMINISTRATIVO  {20/10/2005-A LA FECHA) Ef evaluade no Hene El evaluado fo tiene NG CUMPLE /A MNA NfA
REQUISITS HABILITANTE ENCARGD evaluacionas para e avaluaciones parz el
SECRETARIO 40-02 (01/01/2017 ~ 15/06/2017) periodo: 2024 - 2025 periodor 2024 - 2025
SECRETARIO 440 02 {16/06/2017 - 01/10/2017)
m GIRALDD RUIZ JOSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO 440- 01 (02/10/2017 - 08/G8/2021)
AMTOMIO 407-01
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MIESES EL CUAL £S EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIOMADA ADICIOMAL AL
REQUERIMIENTO: 221 MESES o
. T FERRETERIA MASTER - RESPONSABLE DE  COMPRAS STCUMPLE RO CUENTA COM SiA MO CUENTA CON MiA MR NIA MR
BACHILLER TECHICO ESPECIALIDAD | (08/JUN/2018-04/1Li1/2024) CALIFICACIN CALIFICACION
TURISMO SURMAR TEMPORALES SAS DEFINITIVA DEFINITIVA
RECUASTFO HABILITANTE ASESOR  COMERCIAL  [09/AUN/2018-06/IUN/2018)
TECHICO EN OPERACION DE RIMAX LA CUARTA — AUNILIAR  ADMINISTRATIVA
_ RESERVAS ¥ VENTA DE PRODUCTOS | [15/ENE/2015- 20/05/2019}
1 M”’mﬁmﬁ:"m AUXILIAR ﬁ%ﬁgi’mmw TURISTICOS ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - SECRETARIO 440-
03 [01/08/2024-A LA FECHA)
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORMACIOH ACABEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A LD CUAL
ADICIONAL: TECMICO ¥ SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL BS EL REQUERIMIENTO DEL
PROFESIONAL MANUAL EXPERIENCIA RELACIONAGA ADICIONAL AL
. REQUERIMIENTO: {135} MESES _ -
| T - HECTOR FABIO VALENCIA LOPEZ - MGTO REPUESTOS EL S CUMPLE NO CUENTA CON N/A "7 RO CUENTA CoN wa o T RA N/A A
TRIUNED CALIFICAQION CALIFICACION
AUKILIAR CONTABLE DEFINITIVA DEFIRITIVA
(05/09/2017-12/07/2024)
BACHILLER ACADEMICO
TELLEZ IMENEE AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUARALAIARA DE BUGA
12 CRISTHIAR 407-01 ADMINISTRACION DE EMPRESAS | AUNILIAR ADMIDISTRATIVO 407-01
FORMACION ACADEMICA (01/08/2024- A LA FECHA)
ADICIONAL: PROFESIONAL
EXPERIENCIA RELACIOMADA TOTAL 93 MESES A £O CUAI
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL €5 EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
e REQUERRWIENTO:! (91} MESES 1
T BACHILLER ACADEMICO SICUMPLE NO CUENTA CON MiA MO CUENTA CON P/A N/A N/A N/A
ADMINISTRACION DE CALIFICACION CALIFICACIGN
13 | TORRES GOMEZLEWDY |  AUXIIAR ABMINISTRATIVC | EMPRESAS ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR BEFINITIVA DEFIHITIVA

VIVIANA

407-01

FORMACION ACADEMICA

_{apiciomas: proFesionaL

ADMINISTRAYIVO 407-0L {01/13/2018-a ta facha)

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgaimienio de Encargo, para proveer un {1) cargao en vacancia temporal del empleo denominado
SECRETARIO Codigo 440 Grado (1, cuyo proposite es: “Efecutar labores y procedimientos adminisirativos complementarios de fas tareas propias de los niveles superiores” se revisé la
informacion de los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior, consignada tarnto en las Hojas de Vida en fisico cotno
en la Plataforma SIGEP 11, que el servidor pablico CRISTIAN ODAIR CAICEDO SAAVEDRA quien ostenta derechos de carera administrativa en el empleo denominado ALXILIAR
ADMINISTRATIVO Codigo 407 Grado 01 cumple con los requerimientos que exige el manual de funciones para el emplec que nos ocupa.

Los servidores de cairera tienen ef derecho preferencial a ser encaryados en los smpleos de carrera admipisirativa vacamies de forma definitiva o femporal, siempre gre acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004,
modificado por fa Lay 1960 de 2019. Duracién del encargo: el Artfcuio 1 de la Ley 1960 de 2019, ioditicaiorio det Arlicito 24 de la Ley 909 de 2004, elimind Ia prevision “(...} y tna vez convorado ef respective concurso {...)", por fo que con
independencia de que el empleo haya sido convocada a procesoe de sefeccién, el mismo debe ser provisto mediante encargo, situaclion administrativa que no contempla idrmino definido, joda vez gue la modificacion normaiiva tamblén eliming la
expresion "I} términe de esta situacion no podrd ser superior a sefs (6) meses." {...) Criterio Unificado Pravisién de empleos piblicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remeocion o de periodo, de la
Cornislon Naclorral def Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2018, numeral 3 del inciso e)”Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aciualinente de otro encargo, pero
para elfo, y en cumplimiento de o dispuesio en el arifculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entendar como referente que ef empleo fnmediatamesnte inferior, & que alude la norna, para ef otorgamiento del nueve encargo es necesariamente ef cargo
def cual es Hiular en derechios de carrera admimistrativa, y no del gue estd ocupando en ose momento en encargo”

Procedimianio Encargos Rey. 4. Diciembre 2024 {GHD.CT.-02,PR-09

LEY 1960 3£ 2014, Por el cual se modifican el articido 24 Ley 909 de 2064, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan olras disposiciones. ARTICULO 1. £l arliculo 24 de la Ley 009 de 2004, quadara asi: “Encaige. Mientras se surle el proceso de seleccion para
proveer emplecs de catrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en eslos & acreditan fos requisilos para su ejercicio, posear fas aplitudes y habilidades para su desempedio, no han side sancionados disciplinariamente en ef
ditimo afto y su titima evaluacion del desemperio es sobresalienle. En el everte en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresalienle, ef encargoe deberd recaer en quienes tengan fas mds altas caflficaciones descendiendo del nivel scbresaliente af
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satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion ue estén aplicando fas enlidades. Adicionalmente of empleado a cumplic el encarge deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en fa fey. Elencargo debars recaer en un empleado que se encuenlre
desempefiondo el carge inmediatarments inforior de la planta de personal de fa enlidad. Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia lemparal o definitiva, podrdn ser provistos a fravés def encargo de empleados de carrera ¢ de libre

nothiartiento ¥ remocion, que cumplan jos requisitos y el perfil para su desemperio. En caso de vacancia definitiva e encargo serd hasta por el férmino de tres (3) meses, prorrogable por fres (3) meses més, vencidas fos cuales of empleo debera ser provisto en
forma clefinitiva.”

PARAGRAED 1.0 dispuesto en este articuko se splicard para fos encargos que sean olorgades con postendad a la vigencia de esta ke,

PARAGRAFD 2. Pravio a provesr vacantes definitivas mediante ancargo o nomibramianio piovisional, el nombramienio o en quien este haya delegado, informara |3 existencia de la vacanle a fa Somision Nactonal del Sepvicio Civil a tfravas del madio que esta indique
Criterio Unificado Provisitn dg emplgos publicos mediante epcargo y comigion para desempefiar empleos de libre nombramianlo y remogion o de periade, de fa Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2012, numeral 3 del inciso e)"Al respects,
58 precisa qua es posible que un funcionaris pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gorando actualmente de ofro encargo, pero par

a aifo, y en cumplimiento de fo disptesto en ef articlo 24 de fa Ley 808 de 2004, se ha de enteader como refarents fue ef
empleo inedialamente Inferlor, a que alide fa norma, para el olorgamienio del nttewn encargo es necesaramente el cargo dof cual es tilar en derechos de carrera administraliva, v no del que esks ocupanda en ese momenle en encargo’

G
WEALIRICIO DOMINGUEZ FA,
rofesionat Universitari
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