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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RESOLUCION SDi - 1890 - D880
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN DOS (2 ENCARGOS UNDO EN EL EMPLEC DENOMINADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05 ¥ UNO EN EL EMPLED
DENOMINADO SECRETARIC CODIGD 440 GRADD 01,

LA SECRETARIA DE DESARRCLLO INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en usc de Ia delegacidn de funciones
otorgadas mediante el Decreio DAM 1100-181 de 2022, Articuios 24 y 25 de ia Ley
909 de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019 v en especial las conferidas en &l
Decreto 4968 de 2007 v el Articulo 2.2.5.3.1 del Decretc 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

1. Que todas las entidades destinatarias de la Ley 908 de 2004, tienen ! deber de dar
estricto cumplimiento a ia normado en los arficulos 24 v 25 de la Ley 908 de 2004
modificado por la Ley 1980 de 2004 y el Decrete 1083 de 2015, Capitulo 2: Formas
de Provision de Empiecs, articulos 2.2.5.3.1y 2.2.5.3.2.

2. Ei criteric unificado de ia CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de
provision de empleos plblicos mediante encargo y comision para desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, cita: “La Unidad de Personal
0 guien haga sus veces, con el fin de garantizar e reconocimiento del derecho preferencial de
encargo, debera revisar e identificar frenie a ia totalidad de ia pianta de empleoss de la entidad, sin
distincion por dependencia y ubicacion geogréfica, el servidor de carrera que desempeia &l emples
inmediatamente inferior & aguel que sera provisto transitoriamente v gue acrediie jos reguisitos
definidos en ¢f articule 24 de la Lay S0S de 20047

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

4. Que por medio de la Resolucién SDH-1800-0845 del 08 de octubre de 2025 corregida
por medic de la Resolucién SDI-1800-0848 dei 9 de octubre de 2025 fue nombrada
en Encargo la sefiora ZULAY ADRIANA DIAZ GONZALEZ identificada con cédula
de ciudadania 38.874.61% en el emplec denominadc Técnico Administrative Cédigo
367 Grado 1

. Que se hace necesaric por los requerimientos del servicic, proveer una (1) vacanie
temporal del empleo denominade Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 05, a fin
de no afectar el cumplimiento de los cobietivos institucionales, y teniendo en cuenta
gue la entidad debe garantizar los derechos de carrera de los empleados publicos
vinculados a Ia entidad sin afectar ia prestacion del servicio se procedera a realizar
ta verificacion de requisitos para efecluar ef encargo del empleo agui descriio v de
ios demas cargos que comoe consecuencia a esta situacién adminisirativa gueden
vacantes.

8. Que teniendo en cuenta la vacancia temporal de! empleo denominado Auxiliar
Administrative Cadigo 407 Grado 05, el dia 18 de octubre de 2025 finalizd ef estudic
de verificacidn de requisitos para el otorgamiento de encargo con &l fin de proveer
la vacante temporal, determinando que {a servidora publica LUZ MARY RICO
SEPULVEDA, identificada con cédula de ciudadania N.° 38875415 quien ostenta
derechos de carrera en el emplec denominado Secretaric Codigo 440 Grado 01
cumple con los requisitos basicos del perfil exigides en el manual de funciones v
alcanz6 la mayor ponderacion de los servidores plblicos inciuides en el Estudio de
verificacion de requisitos para el oforgamienio de encargo.
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RESOLUCION SDI — 180G - 0860
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN DOS (2) ENCARGOS UNO EN EL EMPLES DENOMINADS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADC 05 Y UNC EN EL EMPLED
DENOMINADG SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01,
7. Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del empleo denominado Secreiario

Cédigo 440 Grado 01, el dia 18 de octubre de 2025 finalizd el estudio de verificacion
de requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer la vacante
temporal, determinandc gue la servidora piiblica OLGA BERMUDEZ GONZALEZ
identificada con cedula de ciudadania N.° 38.578.125 guien osienta derechos de
carrera en el empleo denominadce Awxiliar Administrative Codigo 407 Grade 01
cumple con los requisiios basicos del perfil exigidos en el manual de funciones v
alcanzd la mayor ponderacion de los servideres publicos incluidos en el Estudio de
verificacién de reguisitos para el otorgarmienic de encargo.

8. Para que proceda la posesién se deberéd cumplir con los términcs de eiecutoria y
firmeza del presente acto administrativo, por cuante se debe garantizar al empleado
de carrera que considere afectado su derecho a encargo, dentro del término de diez
{10) dias habiles a partir de haberse producido ia publicidad del acto presuntamenie
lesivo (encargo) para que pueda interponer reclamacién en primera instancia ante
ta Comisién de Personal, siempre que con estos se haya conculcado la prerregativa
reconccida en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004; proceder gue atiends o
dispuestc en la Circular No. 2019000000127 del 24 de septiembre de 2019, por
medio de la cual se imparien instruccionss sobre el tramite de reclamaciones
iaborales de competencia de fa Comisién de Personal v de la Comisién Nacicnal del
Servicio Civil.

Por io anteriormente expueste,
RESUELYE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar en el emplec denominado Auxiliar Administrativo
Codige 407 Grado 05 az la servidora publica LUZ MARY RICC SEPULVEDA,
identificada con céduia de ciudadania N.° 38875415, con una asignacién mensual de
$ 3.702.450.

ARTICULO SEGUNDO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en &l
manual de funciones vigentes al momento de la posesidn, las cuales se listan a
continuacidn:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v conirolar documentos, datos,
elemeniocs y correspondernicia, relacionados con los asuntos de competencia de ia
entidad.

2. Recaudar y reunir la documentacién necesaria en aras de apoyar los procesocs de
formulacién de provectos y contratacién propias de los niveles superiores.

3. Proveer, regisirar y maniener aciualizada ia informacidén para los sistemas
informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en
cumplimiento de los procesos de la dependencia.

4. Asegurar una adecuada geslion documental de las carpetas de los proyectos,
contratacidn v demas, propias de la dependencia asignada.

5. Apcoyar en la elaboracién de los informes que le sean requeridos por el jefe
inmediato, para su entrega oporiuna a los diferentes entes de control ¢ a quien io
requiera.
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EBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

MIT. 851 380.022-5

RESOLUCION SDI — 1860 - 0860
15 de octubre de 2028

POR LA CUAL SE HACEN DOS {2) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEO DENCMINADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05 Y UNO EN EL EMPLEO
DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 4406 GRADO 01.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero v responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
Desempefar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas z
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempafio.
Efectuar diligencias exiernas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con !

area de desempefic v la naturaleza del smpleo.

ARTICULO TERCERO: Encargar en el empleo denominado SECRETARIO Cédigo
440 Grado 01 a la sefiora OLGA BERMUDEZ GONZALEZ identificada con cédulz de ciudadania N.2
39.578.125, con una asignacion mensual de $ 3.203.984.

ARTICULO CUARTO: Durante el encargo tendran las funcionss asignadas en sf

ma

nual de funcionss vigentes al momentc de la posesién, las cuales se listan a

continuacion:

1.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente v necesaria que le sea
requerida por el publico que acude al despacho, de forma tal que este Gltimo pueda
adelaniar sus gestiones de manera adecuada y en &l menor tiempo posible.
Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia inierna
y externa de fa oficina, mecanografiando yio digitando todas las cartas vy
documentos gue le sean requeridos por su superior inmediato.

Velar por fa organizacion, codificacidn v presentacién de! archive privadc deal
despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archive general v
ejercer el conirol sobre los documentos prestados o en circulacion.

Recibir las llamadas telefdnicas, llevando adecuado registro de las mismas vy
realizando las actividades conducenies para darles el tramite debido.

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

Llevar en estricto orden las actas de los comités en ios que participe su superior.
Controlar la existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente
los vales de pedidos, someterlos répidamente al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento oportunc de los materiales fungibles y de escritorio necesarios
para la oficina.

Velar por el buen uso v mantenimiento de los materiales, equipos y demas
elementos confiados a su mangjo.

Elaborar las érdenes de pago por todo concepto que se causen en ia dependencia
y someterias a la aprcbacién del jefe inmediato.

Preparar informes periddicos sobre el estadc de los tramites vy de la
correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar &l
cumplimiento de sus actividades.

Recibir, radicar v controlar la correspondencia que se recibe; entregarla
oportunamente a la direccién para su evaluacidn v recirculacién al intsrior de ias
diferentes dependencias.

Controlar que la informacion que se suministre & los usuarios sobre reglamentos
y normas vigenies sea correcia y esté actualizada.

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

Ejercer el autocontrel en todos los procedimientos
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RESCLUCION SDI - 1800 - 08860
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN DOS (2) ENCARGOS UNOQ EN EL EMPLEC DENOMINADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVCO CODIGO 407 GRADO 05 Y UNO EN EL EMPLEO
DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01.
15.Desempenar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio de! cargo.

ARTICULO QUINTO: Los servidores publicos relacionados en el articulo primero, de
conformidad con el Articulo 2.2.5.1.7 del Decrete 1083 de 2015, tendra 10 dias para
manifestar si acepta o no la designacién acreditando al momento de Iz posesion ios
requisitos minimos exigidos en el manual de funciones del cargo.
PARAGRAFO: Los términos previstos en el presente articulo empezaran a correr una
vez quede en firme y debidamente ejecutoriado &l presente acto administrativo, esto
s, una vez culmine los iéminos de publicacion y no se presente reclamacion de mejor
derecho ante la Comisién de Personal.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucidn tiene efectos fiscales a partir de la
posesion.

COMUNEQUESE: (2 BL!QUESE Y CUMPLASE
SN [5) deyoctubre de 2025.

8CHO RICO
Secre‘saraa dc Desarroﬂo institucional
Nembre Cargo Firma
Proyectéd Mauricic Bominguez Fajardo Profesional Universitario o %
Reviso Alberic Letn Lozano Pérez Profesional Universitario P
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y o encontramos ajustado a las normis y disposiciones
legales vigentes: v por lo fanio bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para Ia firma.

dde

Dirgecior: carrera 13 No. §-80 Teléfono: 802-2377000
W .»"zfc*ao'df‘*fa", t}mdebuga valie.goveo alevidiadebuga @A’caiamﬁugﬁ rolegidiadehuga
& dinstitucionci@guedelaiorodebugo-volle.govco




