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RESOLUCION SD| — 1800 - 0846
08 de octubre de 2025

POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEO

DENCMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNO EN
EL EMPLEO DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
05, UNO EN EL EMPLEQ DENOMINADO SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425

GRADO 01, UNO EN EL EMPLEO DENOMINADG SECRETARIO CODIGO 440

GRADO 0.

LA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en uso de la delegacion de funciones
otorgadas mediante el Decreto DAM 1100-181 de 2022, Articulos 24 y 25 de la Ley
909 de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019 y en especial las conferidas en el
Decreto 4968 de 2007 vy el Articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDOG:

1. Que todas las entidades destinatarias de la Ley 909 de 2004, tienen el deber de dar
estricto cumplimiento a la normado en los articulos 24 y 25 de la Ley 90¢ de 2004
modificado por la Ley 1960 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, Capitulo 3: Formas
de Provisién de Empleos, articulos 2.2.5.3.1y2.253.2.

2 El criterio unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de
provision de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefar

empleos de libre nombramiento y remocién o de pericdo, cita: “La Unidad de Personal
o quien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimientc del derecho preferencial de
encargo, debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin
distincién por dependencia y ubicacién geogréfica, i servidor de carrera que desempena el empleo

inmediatamente inferior & aquel que sera provisto transiteriamente y que acredite los reguisitos
definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004”

3. El Municipio de Guadalajara de Buga, tiene adoptado el procedimiento de encargo
estandarizado el 10 de diciembre de 2024 y publicado en INTRANET el dia 11 de
diciembre de 2024.

4. Que por medio RESOLUCION NUMERO RADICADO No. 2025_12044878 DEL 26
DE JUNIO DE 2025 resuelve un tramite econémico en el régimen de prima media
con prestacion definitiva pension de vejez — ordinaria a favor de la sefiora MARTHA
ISABEL PENA MARTINEZ identificada con Cédula de Ciudadania 298.739.870.

5 Que la sefiora MARTHA ISABEL PENA MARTINEZ identificada con Cédula de
Ciudadania 29.739.870, por medio de oficio fechado 28 de agosto de 2025, presents
renuncia a partir del dia 01 de octubre de 2025, al empleo denominado Auxiliar
Administrativo Codigo 407 Grado 01, en el cual tiene derechos de carrera.

6. Que por medio de la RESOLUCION SDI-1800-0756 del 5 de septiembre de 2025,
se acepto la renuncia de la sefiora MARTHA ISABEL PENA MARTINEZ identificada
con Cédula de Ciudadania 29.739.870 al empleo denominado Auxiliar

Administrativo Cédigo 407 Grado 01.
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RESOLUCION 8D - 1800 - 0246
08 de cotubre de 2025

FOR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNQ EN EL EMPLEC

DENOMINADO TECHICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNC EN
EL E?‘fﬁ-ﬁ@ DENCOMINADO AUXILIAR &ﬁ&%i%sg?ﬁﬁ{s Y3 f’@ﬁ‘ 0 4&@? GRADO
08, UNO EN EL EMPLED DENOMINADO SECRE TAR 0 EJECUTIVO CODIGO 428

wﬁ’?%i}"ﬂ- 01, UNDQ EN EL EMPLEQ DENOMINADD SE Qﬁi;"%i%@ CODIGD 440

GRADO g1,
7. Gue como consecuencia del considerando anterior, se da por terminado el

nombramiento en encargo en el empleo denominado Técnico administrativo Codigo
367 Grade 01 del que trata la Resclucion SDI-1800-845 dei 8 de octubre de 2024
gue ostenta la sefiora MARTHA ISABEL PENA MARTINE?Z identificada con Cédula

8. Gue de acuerdo a o anterior en iz planta central de ja Alcaldia de Guadalajara de

CUge se encuesnma en vatancia tamporal un {1 carge en & emples denominado
gcnico Administrative Cadige 367 Gradoe 01 en el cuai cuenta con derechos de
carrara la servidora piblica JANETH GONZALEZ ARANGO, identificada con cédula
e cludadania 38865820,

. Que por medio de Resolucidn SDI-1800-0790 de! 16 de septiembre de 2025 fueron

e}

nombrados en ancargo entre otros &l servidor pibiico VICTOR MANUEL BEDOYA

RESTREPO, identificado con cédula de cludadania N 1118077108 an al g
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Fecnico Administrative Codigo 387 Grado 01 v la servidors
MARY RICO SEPULVEDA, dentificada con cédula de ciudadania N.° 388754
el emplec denominado Secretario Ejecutivo Codige 425 Gradoe 01.
10.Que el servidor plblice VICTOR MANUEL BEDOYA RESTRERC identificado con

édule de dudadania 1118077 108, mediants oficio fechado 02 de ootubre de

.
)]
i
-

025 manifestd e no aceptacidn &l encargo en el empleo denominade Técnico

h.’

L

Administrativo Codigo 3687 Grado 01

11.Que la Servidora Publica LUZ MARY RICO SEPULVEDA identificada con cédula de
ciudadania No. 38.875.415, medianta correo electronico fechado 06 de octubre de
2025 manifestd 2 no aceptacion al encargo en el empleo denominado secretaric
ejecutivo Codiao 425 Grado 01,

12, Que mediante Hesciucidn S50-1800-0841 del 07 de cclubre de 2025, se
derogaron los encargos de los que tata Resolucion SDE-1800-0790 del 16 de

septiemire de 2025

13, e se hace necesario por los reguerimientos del servicio, proveer una (1)
vacante temporal del empleo denominade Técnico Administrativo Codigo 367 Grado
01, & fin de no afectar el cumplimiento de los objefivos instilucionales, v teniendc &n
cuenta gue la entidad debe garantizar los derechos de carrera de los empleados
plablicos vinculados a la entidag sin afeclar ia prestacidn del servicio se proceders
g realizer ia verifioacion de requisitos para efectuar ef encarge del emplen agui
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RESOLUCION SDi — 1800 - 0846
08 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO {4) ENCARGOS UNC EN EL EMPLEO
DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3687 GRADO 01, UNO EN
EL EMPLEO DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
05, UNO EN EL EMPLEC DENOMINADO SECRETARIC EJECUTIVO CODIGO 425
GRADO 01, UNO EN EL EMPLEO DENCMINADO SECRETARIO CODIGO 440
GRADO 01.
descrito y de los demdas cargos que como consecuencia a esta situacion

administrativa queden vacantes.

14.  Que el dia 07 de octubre cuimind el Estudio de Verificacion de Requisitos para
Otorgamiento de Encargo para proveer una (1) vacante temporal del empleo
denominado Técnico Administrativo Codigo 367 Grade 01, determinando que la
Servidora Publica NAYARITH PACLA COLFPA PEREZ identificada con céduia
ciudadania 1144131375 cumple con los requisitos basicos del perfil exigidos en el
manual de funciones y alcanzd la mayor ponderacién de los servidores publicos
incluides en el Estudio de verificacién de requisitos para el otorgamiento de encargo.

15.  Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del emplec denominado Auxiliar
Administrativo Codigo 407 Grado 05, el dia 07 de octubre de 2025 finaliz6 el estudio
de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer
la vacante temporal se logrod determinar que la servidora piblica LEYDI ZAMBRANG
QUINTANA, identificada con cédula de ciudadania N.° 38860746 quien ostenta
derechos de carrera en el empleo denominado Secretario Ejecutivo Cédigo 425
Grado 01 cumple con los requisitos basicos del perfil exigidos en el manual de
funciones y alcanz6 la mayor ponderacion de los servidores publicos incluides en el
Estudio de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo.

16.  Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del emplec denominado
Secretaric Ejecutive Codigo 425 Grado 01, el dia 07 de octubre de 2025 finalizd
el estudio de verificacion de requisitos para el otorgamienio de encargo con el fin de
proveer la vacante temporal, determinando que la servidora publica JESSICA
BETSABETH CARMONA RIVERA, identificada con cédula de ciudadania N.©
1033802712 quien ostenta derechos de carrera en el emplec denominado
Secretaric Cédigo 440 Grado 01 cumple con los requisitos basicos del perfil
exigidos en el manual de funciones y alcanzé la mayor ponderacién de los
servidores publicos incluidos en el Estudio de verificacién de requisitos para el
otorgamiento de encargo.

17.  Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del empleo denominadc
Secretario Codigo 440 Grado 01, el dia 07 de octubre de 2025 finalizd el estudio de
verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer la
vacanie temporal, determinando gue el servidor plblico HUMBERTO BONILLA
MONTALVO, identificada con cédula de ciudadania N.° 14.880.735 quien ostenta
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RESOLUCION SDI - 1800 - G846
08 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNG EN EL EMPLEC
DENOMINADG TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNC EN
Ei EMPLED DENOMINADO ALXGLIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
08, UNG EN EL H‘ﬂ?“ EC DEHOMINADC SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425
GRADO 04, UNO EN BEL EMPLED ﬁﬂé‘éﬁﬁ‘ifﬁéﬁﬁ}iﬁ SECRETARIC CODIGD 440
GRADO O
derachos de carrara en el empleo dencminado Aw{%;???‘ Adminisirative Codigo 407

Grado 01 cumple con los requisitos bésicos del perfil exigidos en &l manuai de
funciones v alcanzé la mayor ponderacion de los servidores publicos incluidos en e

Estudio de verificacion de requisitos para &l ai&%‘gas‘n%erfz@ de encargo.

. %

o

Para que procada la posesién se deberd cumplir con los términos de siecuions
y firmezs del presenie acio administrative, por cuanto se debe garantizar a:
empleado de carmera gue considers afectado su derechs & encargo, dentro del
tarmine de diez {19) dias hébiles a partir de haberse producido la publicidad del aclo
presuntaments lesivo {encarg@} para gue pueda interponer reclamacion en primera

stancia ante la Comision de Personal, siempre gue con estos se haya concuicado
ia prerrogativa recenocida en los articulos 24 v 25 de la Ley 908 de 2004 oroceder
que allende Io dispuesto en la Clroular ! Ne 2019000000127 del 24 de septlembra
e ;&w mor medio de la cual se imparten instruccicnes sobre el framite de

ite
reclamaniones iaborales de competencia de la Comision de Personal vy de a

Comision Nacional dal Servicio Civik

Por io anteriormente expuesio,

RESIUELVE:
ARTICOULO PRIMERO: Encargar en & emz:iaa:s denominade  TECNICO
ADMINISTRATIVO Cadige 387 Grads 01 a la sef a NAYARITH PAQLA COLPA

PEREZ identificada con cédula ciudadania %’EM’?B?E é con una asighacion mensual
de § 3.944.027

ARTICULD SEGUNDO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el
rmanual de funcionss vigentes al momento de ia pgsesiém, las cuales se listan a
continuacion:

i, Asistiv técnicaments en el ﬁctarmiin v api cacién de plangs v programas para la gestion de iz
dependencia v sugerir alternativas de eracion o simelificacisn de nuevos precesos,

2. Provesr, ragistrar v omanisner ai,cdal'“‘c‘a a informacion para oz sisternas informaticos
{Piztaformas) de s depandencia gue e sean asignados, en cump limiento de ios procesos de i3
dependencia

3. Brindar apo y asistencia administrativa, logistica v de soporie técnico reguerido para el

desarroilo de actividades de fa dependencia.
4. Apoyarlas ar’fﬁmdadec det proceso de contraiacidn,
5. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de ia dependencia que e sean asignados.
6. Proyeciar respuasta a las solicitudes de informacidn que sean formuladas por ios grupos de valor
en temas relacionades con fa gestion de la dependencia.
. Organizac v custodiar &) archivo de gestidn de ia dependencia de conformidad con fos

stablecidos para s gestidn dotumenial v $

)'Uﬂ fas normas del Archiveo Seneral
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RESCLUCION SDI - 1300 - 0846
08 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO {4} ENCARGOS UNO EN EL EMPLEOC
DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNO EN
EL EMPLEO DENOMINADC AUXILIAR ADMINISTRATIVO coDIGO 4@7 GRADO
85, UNO EN EL EMPLEC DENOMINADO SECRETARIO EJECUTIVO CODIGO 425
GRADO 01, UNC EN EL EMPLEO DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440
GRADO 01.
&  Adelantar acciones que contribuyan a la gestidn del MIPG temas propios de la dependencia.
9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato vy que estén acordes con la naturaleza del

cargo v el area de desempefio

ARTICULO TERCERO: FEncargar en el empleo denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Grado 05 a la sefiora LEYDI ZAMBRANO QUINTANA,
identificada con cédula de ciudadania N.° 38860748, con una asignacién mensual de
$ 3.702.450

ARTICULO CUARTO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el
manual de funciones vigentes al momento de la posesion, las cuales se listan a
continuacion:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de
la entidad.

2. Recaudar y reunir la documentacion necesaria en aras de apoyar i0s procesos
de formulacion de proyectos y contratacidon propias de los niveles superiores.

3. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacion para los sistemas
informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en
cumplimiento de los procesos de la dependencia

4. Asegurar una adecuada gestién documental de las carpetas de los proyectos,
coniratacion y demas, propias de la dependencia asignada.

5. Apovyar en la elaboracién de los informes que le sean requerides por el jefe
inmediato, para su entrega oporiuna a los diferentes entes de control ¢ a quien
lo requiera.

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

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

8. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempenio.

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el érea de desempefio y la naturaleza del empleo.

ARTICULO QUINTO: Encargar en el empleo denominade SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo 425 Grado 01 a la sefiora JESSICA BETSABETH CARMONA RIVERA,
identificada con cédula de ciudadania N.° 1033802712, con una asignacion mensual
de $ 3.426.693.

ARTICULQ SEXTO: Durante el encargo tendréan las funciones asignadas en el manual
de funciones vigentes al momento de la posesion, las cuales se listan a continuacion:

1. OQfrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea
requerida por el plblico que acude a la dependencia, de forma tal que éste titime
pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.

Ede?
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RESOLUCION ST — 1800 - 0348
08 de octubre de 2028
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO {4) ENCARGOS UND BN FL EMPLED
DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3687 GRADO 01, LINDO EN
EL EMPLEQ DEMNOMINADC AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO @G? GRADOD
0F, UNO EN BEL EMPLEO DENOMINADD SECRETARIO EJECUTIVO CODIGD 425
GRADO 01, UNO BN EL EMPLED DENOMINADO SECRETARIO COMIGYD 440

ERADG 01,

2. Reciblr, radicar v r*m., clar s ‘ﬂ?rﬂgpmdcnaéa gue se recibe; enlregarla
oporiunamente al superior para su evaluacidn v recirculacidn al interior de ias
diferentes dependencias.

3. Digitar los documentos que le sean regusridos por su suberior inmediaio.

4. Velar por la organizacion, codificacion vy presentacion del archive de iz

de;\;emmfema de Cu’??OaM!daG con Eas z)f;imcas disefiad @ss sn &l bar chivo general

Tt

5. ??mcibav las mmada::: elefdnicas, ;a"sdﬂ Tf::éer“ :: e i&
reatizando las actividades conducentes para darles el iramite

8. Tramitar lo correspondients ala agem‘éf-% de su superior levando estricio v
las cilas de acuerdo con ias instrucciones impartidas por su superior

7. Ulevar en esiricto orden las actas de los comités en los que participe su superiorn

8. Controlar la existencia de Gilles y G&ﬂeieﬁﬁ para la Secretaria, elaborar
oporiunamente el requerimiento de papeleria, someterios rapidamente al visto
pusno de su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales fungibles v de

scritorio necesarios para la Secretaria.

g ab orar Srdenes de pago gue se causen en ia oficing v someterias a la anrobacion
a:%a iefe ‘E“”‘ﬂ%iﬁi&?"‘

10. wor‘s“m iar 42_5% z int cidi gue se suministre a los usuarios sobre reglamentos v

G s 8@ corracts v asté ¢ c%uaééza;&_

1. Hecopilar informadian v esladisticas ¢ 3 le gean requendos para slaborar informes
reiac aﬁ&sz‘a‘m can los [emas a cargo de la dependancia.

12, Apovar e desarrollo de las acliv daaes administrativas de la dependencia que le

sean asignadas segun procedimisgntos v necesidades establecidas,

3
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13. Desempefiar ias demas funcionss asignadas por la au?arsaad competente de
acuerda con el nivel, naluraleza v 2rea de desempefio del carg
ARTICULD %EPTE&@ pleo denominado SECRETARIC Codigo 440

Grado 44 i,
ciudadania E\E,"‘ ;ﬁq% 35, con una ':ﬂgg

ARTICULD CCTAVOD: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el
manual de funciones vigenles al momenic de la posesion, igs cuales se listan 2
continuacion:

ol
Lf«‘ MONTALVO, Kdentificada con cédula de
nacitn meansual de $ 32032984

1. Ofrecer de manera aprepiada la informacidn SL;E’EL ente v necesaria qus e sea
requenda por e puglico gue acude at despacho, de forma ‘%“:,s gue este Ghimo pueds
atelaniar sus gestiones de manera adecuada v en & menor tlempo gc%;b!s
Tramitar, clasificar v a;qmg;,f i todo o relacionado con la corre e;&anﬁe"‘zﬁaa mtern
iz oficing, mecancgraliande v/ digitando todas [as @aﬁ;as y
documenios que e sean requeridos por su superior inmeds i
; OF i3 Grgaﬁ zacion, codificacidn y presantacion del archivo privado dei
) nformidad con las politicas disefiadas en ef archivo gensral v
el can?rsé sobre los ds:zbumemos prastados ¢ en ciroulacidn,
acibir las llamadas telefdnicas, Hevando adecuado re gi rc cﬁe s mismas y
realizando las actividades conducentes para datles o §

)
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iparior levando estricto reqistro

. Tramitar o correspondiente a la agends ﬂie SU supar j
de las cites de acuerdo conlas mstruccionas imparidas por su superior,
&, Lievar en estriclo orden ias acles de los con :t $ &n iog que participe sy superior

W, gudeioiarodebugo-vo OO @cﬁi{: wdebyy
& dinsttucionol@gusdoiaioradst




SECRETARIA DE DESARROLLY IHSTITUCIOMAL

RESOLUCION SO - 1800 - 0848
08 de sctubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNO EN EL EMELED
DENOMINADG TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADGC 01, UNC EN
EL EMPLEC DENOMINADC AUXILIAR ADMINIETRATIVO CODIGO 407 GRADG
08, UNO EN EL EMPLED DENOMINADO SECRETARIC EJECUTIVO u@EEG@ 425
GRADO 01, UNO EN EL EMPLED DENOMINADD SECRETARIC CODIGO 440
GRADO 01.

7. Controlar la existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar oporiunameanis
08 vaies de psdidos, scma ef!oe répidements al visto buenc de su jefe para sl
abestecimiento oporiunc de los materiales fungibles v de escritoric necasarios
para la oficina.

8. Velar por e buen uso y mantenimienic de los materiales, equipos y demés

glementos confiados a su mansje, '

8. Elaborar las érdenes de pago por todo concepto que s causen en la dependencia
y someterias a la aprobacion del iefe inmediato.

10. Preparar informes periédicos scbre el estado de los tramites y de is
correspondencia, asi como de asuntos que slia recibe para poder evaluar e
cumplimiento de sus aclividadss.

11. Recibiy, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entrsgaria
spor’sunamﬂme a la direccién para su evaluacién y recirculacion al interior de las

diferenies dependencias.

12. Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamentos
¥ normas vigentes sea correcia y esté actualizada.

13. Fresentar a su superior, cuande éste asi lo exija, el informe de actividades
reglizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

15. Desemperiar ias demés funcionss asignadas por la autoridad competents de
acuerdo con el nivel, naturaleza v érea de desempefio del cargo.

ARTICULD NOVENO: Los servidores publicos relacionados en el articulo primero, de

~ conformidad con el Arficuic 2.2.5.1.7 de! Dacrete 1083 de 2015, fendra 10 dias para
manifestar si acepta ¢ no la designacién acreditando al momento de la posesion los
requisiios  minimos  axigidos en el manual de funciches del cargo.
PARAGRAFOC: Los términos prc\;ns‘t-"s en el presenis ariiculo empezaran a correr una
vez quede en firme v debidamente gjecuioriado el presente acio administrativo, esto
es, una vez culmine los términcs de publicacion y no se presente reciamacion de mejor
derecho ante la Comisién de Personail.

ARTICULDO DECHWAO: La presenie Resolucion tiene efecios fiscales a partir de &
posesicn.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Guadalajara de Buga, el dia ogho (C8) de ociubre de 2025,

MARIA DArssdpiaCH Rico
Secretaria de _;esarmhe institucional
Nombre Carge I Sima
Proyecié Mauricio Dominguez Fajardo Profgsional Universitario l&z\nw i ' 4 P
Revigd Alberto Ledn Lozanc Pérez Profesicnzi Universitaric ;[ ’

Los armba firmantes declaramos gue hemos revisado el decumento v 1o encontramos ajustado a las non 'ﬁ:;‘: Y disncexcm?&
legzles vigentes: v por o tanie bajo nuesira responsabiidad Jo presentarnos para fa firma.
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