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RESOLUCICON B0 - 1800 - 0282
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES (3) ENCARGOS UNC EN EL EMPLEC DENOMINADD
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNO EN EL EMPLED
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADG 83, ¥ UNO EN
EL EMPLEC DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 240 GRADO 01,

LA SECRETARIA DE DESARROCLLO INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en uso de la delegacién de funciones
oicrgadas mediante ef Decreto DAM 1100-181 de 2022, Articulos 24 y 25dela ley
S08 de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019 v en especial las conferidas en &
Decreto 4968 de 2007 y el Articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015 ¥

CONSIDERANDOG:

1. Que todas las entidades destinatarias de la Ley 909 de 2004, tienen &l deber de dar
estricto cumplimiento a la normado en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004
modificado por la Ley 1960 de 2004 y el Decretc 1083 de 2015, Capitule 3: Formas
de Provision de Emplecs, arficulos 2.2.5.3.1 ¥y 22532

2. El criterio unificado de la CNSC de! 13 de agosic de 2019 sobre las figuras de
prevision de empleos plblicos mediante encargo y comisidn para desempefiar
emplecs de libre nombramiento ¥ remocién o de periodo, cita: “La Unidad de Personai
o quien haga sus veces, con el fin de garantizar ef reconocimienic del derecho preferencial de
encargo, debera revisar ¢ ideniificar frente a la iotalidad de (a planta de empleos de la entidad, sin
distincion por dependencia y ubicacién geografica, el servider de carrera aue desempefia el empleo
inmediiatamente inferior a aguel que serd provisto fransitoriamente v que acredite los requisitos
definidos en ei articule 24 de la Lev 909 de 20047

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

4. lLa Alcaldia de Guadalajara de Buga expidid ia RESCLUCION SDJ — 1800 — 0846
del 08 de octubre de 2025 POR LA CUAL SE HACEN CUATROC {4) ENCARGOS
UNGC EN EL EMPLEO DENOMINADO TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 3687
GRADO 01, UNC EN EL EMPLEC DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 405 GRADG 05, UNO EN EL EMPLEO DENOMINADO SECRETARIO
EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 01 Y OTRO EN EL EMPLEQ DENOMINADQ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 440 GRADQC 01,
£l dia diez (10) de oclubre de 2025, la servidora plblica NAYARITH PACLA COLPA
PEREZ, identificada con cédula de ciudadania No. 1.144 131.375, presentd ante la
Secretarfa de Desarroilo Institucional un oficio en el cual manifiesia su decision de
no aceptar ef nombramiento en encargo en el empiso de TECHNICO
ADMINISTRATIVO CODIGO 3687 GRADD 01,
6. El dia catorce {14) de octubre de 2025, la servidora pablica LEIDY ZAMBRANO
QUINTANA, identificada con cédula de ciudadania No. 38.860.746, presentd ante
{a Secretaria de Desarrclio Institucional un oficic en el cual manifiesta su decisién
de no aceptar el nombramiento en encargo en el empleo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVC CODIGO 405 GRADC 05

7. Que por medio de la RESOLUCION SDi-1800-0861 del 15 de octubre de 2025, se

derogaron los nombramientos en encarge gue manda la RESCLUCION SDi - 1800

— (848 del 08 de octubre de 20%5.
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T ALCALDIA DE

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIGHAL

RESOLUCION SDi! - 1800 - 0862
18 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES (3) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEC DENOMINADO
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO €1, UNOC EN EL EMPLEQD
DENOMINADOC AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05, ¥ UNQO EN
EL EMPLEQ DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01.
8. Que de acuerdo a io anterior en ia planta central de la Alcaldia de Guadalajara de

Buga se encuentra en vacancia temporal un (1) cargo en empleo denominado
Técnico Administrativo Cédigo 387 Grado 01 en el cual cuenta con derechos da
carrara la servidora publica JANETH GONZALEZ ARANGO, identificada con céduia
de ciudadania 38865820,

9. Que se hace necesario por ios requerimientos del servicio, proveer una {1) vacanie
temporal del empleo denominadc Técnico Adminisirativo Cédigo 367 Grado 01, a
iin de no afectar el cumplimienic de ios objetivos institucionales, y teniendo en
cuenta que la entidad debe garantizar los derechos de carrera de los empleados
piblicos vincuiados a la entidad sin afectar la prestacién del servicio se procederd
2 realizar la verificacién de requisitos para efeciuar el encargo del empleo aqui
descritc v de los demés cargos gue come consecuencia a asta situacion
administrativa queden vacantss.

16.  Que el dia 15 de octubre de 2025 finalizo el estudio de verificacién de requisitos
para el otorgamienio de encargo con el fin de proveer una (1) vacante temporal en
el emplec denominado Técnico Administrative Cédigoe 367 Grado 01, determinando
que ef servidor pliblico MARIA FERNANDA GONZALEZ RAMIREZ, identificada con
cédula de ciudadania N.° 31655480 quien ostenta derechos de carrera en &l empleo
denominade Auxiliar Administrative Cédigo 407 Grado 05, cumple con los
requisitos basicos del perfil exigidos en el manual de funciones y alcanzé la mayor
ponderacion de los servidores publicos inciuidos en el Estudic de verificacién de
requisitcs para el clorgamiento de encargo.

1.  Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del empleo denominado Auxiliar
Administrativo Cddige 407 Grado 05, el dia 15 de octubre de 2025 finalizd el estudic
de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encarge con €l fin de proveer
la vacante temporai, determinando que la servidora pablica JESSICA BETSABETH
CARMONA RIVERA, identificada con cédula de ciudadania N.° 1033802712 guian
cstenta derechos de carrera en el empleo denominade Secrstaric Codigo 440
Grado 01 cumple con los requisitos béasicos del perfil exigidos en &l manual de
funciones y alcanzé la mayor ponderacion de los servidores publicos incluides en el
Estudio de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo.

12.  Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del empleo denominado secretario
Codigo 440 Grado 01, el dia 15 de cctubre de 2025 finalizé el estudio de verificacion
de requisitos para el olorgamienic de encargoe con el fin de proveer la vacante
temporal, determinando gue el  servidor publicc HUMBERTO  BONILLA
MONTALVO, ideniificado con cédula de ciudadania N.° 148980735 guien ostenta
derechos de carrera en el empieo denominado Awdliar Administrative Codigo 407
Grado 01 cumple con los requisitos basicos del perfil exigidos en el manual de
funciones y alcanzd la mayor ponderacién de los servidores plblicos incluidos en &l

Estudic de veriiicacicn de requisitos para el otorgamienic de encargo.
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RESOLUCION 3D — 1800 - 0562
15 de ortubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES (3) ENCARGOS UNGC EN EL EMPLEQ DENOMINADGC
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, UNO EN EL EMPLEO
DENCMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 65, Y UNO EN
EL EMPLEC DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 446 GRADO 04,

8. Que de acuerdo a lo antericr en la planta central de ia Alcaldia de Guadalajara de

1e]

Buga se encuentra en vacancia temporal un (1) cargo en el empleo denominado
Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 01 en el cual cuenta con derechos de
cafrara la servidora plblica JANETH GONZALEZ ARANGO, identificada con cédula

de ciudadania 38885820,

. Que se hace necesario por los requerimientos del servicio, proveer una (1) vacanie

temporal del emplec denominado Técnico Administrative Cédigo 3567 Grado 01, a
fin de no afectar ei cumplimiento de los objetivos institucionales, y teniendo en

cuenta que la entidad debe garantizar los derechos de carrera de ios empieados
publicos vincuiados a la entidad sin afectar ia prestacion del servicio se procadera
a realizar la verificacién de requisitos para efeciuar el encargo del empleo aoui
descriic v de los demds cargos gue como consecuencia 2 esta situacién

o

administrativa gueden vacantes.

10, Que el dia 15 de octubre de 2025 finalizé el estudio de verificacién de requisiics

para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer una (1) vacante temporal en
el empleo denominado Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01, determinando
que ef servidor plblico MARIA FERNANDA GONZALEZ RAMIREZ. identificada con
céduia de ciudadania N.° 31655480 quien ostenta derechos de carrera en el empleo
denominado Auxiliar Adminisirative Codigo 407 Grado 03, cumple con los
requisitos basicos del perili exigidos en el manual de funciones vy alcanzé ia mayor
ponderacidon de los servidores pUblicos incluidos en el Estudio de verificacién de
requisitos para el otorgamianto de encargo.

1. Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del emplec denominado Auxiliar

Administrativo Cadigo 407 Grado 03, el dia 15 de ociubre de 2025 finalizd el estudio
de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer
la vacante temporai, determinando que ia servidora pdblica JESSICA BETSABETH
CARMONA RIVERA, identificada con céduia de ciudadania N.° 1033802712 quien
ostenta derechos de carrera en el emplec denominado Secretaric Cédigo 440
Grado 01 cumple con los requisiics béasicos del perfil exigides en el manual de
funciones y alcanzé lz mayor ponderacion de los servidorss plblicos incluidos en el
Estudio de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo.

12. Queteniendo en cuenta la vacancia temporai del emples dencminado secretario

Codigo 440 Grado 01, el dia 15 de cctubre de 2025 finalizd el estudio de verificacién
de requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer la vacante
temporal, determinando qgue &f  servidor pdblico HUMBERTO BONILLA
MONTALVO, identificada con cédula de ciudadania N.° 14880735 guien ostenta
derechos de carrera en ef emplec denominado Auxiliar Administrative Codigo 407
Grado 01 cumple con los requisitos béasicos del perfil exigidos en el manual de
funciones y alcanzé la mayor ponderacién de los servidores plblicos incluidos en sl

Estudio de verificacién de requisitos para el stergamiento de encargo.
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RESOLUCION SDi - 1800 - 0862
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES (3) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEC DENCMINADO
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO €1, UNC EN EL EMPLEC
DEMOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADQ 05, Y UNO EM
EL EMPLEO DENOMINADC SECRETARND CODIGD 440 GRADC 91,

13.  Para que proceda la posesién se deberd cumplir con los términos de sjecutoria
y firmeza del presente acio administrativo, por cuanico se debe garantizar al
empleado de carrera que considere afectado su derecho a encargo, deniro del
termino de diez (10) dias hébiles a partir de haberse producido ia publicidad del acto
presuntamente lesivo (encargo) para que pueda interponer reclamacion en primera
instancia ante la Comision de Perscnal, siempre que con estos se haya concuicado
la prerrogativa reconocida en los articulos 24 y 25 de ia Ley 209 de 2004; proceder
que atiende lo dispuesto en fa Circular No. 2018000000127 del 24 de septiembre
de 2019, por medio de la cual se imparten insirucciones sobre el framiie de
reclamaciones laborales de compestencia de la Comisidn de Personal v de ia
Comision Nacional del Servicio Civil.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar en el emplec denominade TECNICO
ADMINISTRATIVO Codigo 367 Grado 01 &l sefior MARIA FERNANDA GONZALEZ
RAMIREZ, identificada con cédula de ciudadania N.2 21655480, con una asignacion
mensual de § 3.844 027

ARTICULO SEGUNDO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en &
manual de funciones vigentes al momento de ia posesién, las cuales se listan a
continuacion: '

1. Asistir técnicamente en el desarrollo y aplicacién de planes y programas para la
gestion de fa dependencia y sugerir alternativas de generacion o simplificacion de
NUSVoSs processs.

Proveer, registrar v mantener actuslizada Iz informacién para los sistemas

informaticos (Plataformas) de la dependencia gue le ssan asignados, an

cumptimiento de los procesoes de la dependencia.

Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido

para el desarrolic de actividades de la dependencia.

Apcyar las actividades del proceso de contratacion.

Elaborar informes relacionados con ios temas a cargo de la dependencia que ie

sean asignados.

8. Provectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestién de la dependencia.

7. Qrganizar y custodiar ef archivo de gestidn de la dependencia de conformidad con
los procedimientos establecides para iz gestidon documental v segiin las normas
del Archivo General de iz Nacidn.

8. Adelantar acciones que coniribuyan a la gestién del MIPG temas propios de la
dependencia.
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RESOLUCION SD! - 1800 - 0862
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES (3) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEC DENOMINADC
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 387 GRADC 01, UNO EN EL EMPLED
DENOMINADO AUMILIAR ADMINISTRATIVO C@BEQ@ 407 GRADO 08, ¥ UNDC EN
EL EMPLEO DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén acordes con

iz naturaleza del cargo y &l area de desempefio

ARTICULO TERCERO: Encergar en el empleo denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Cadigo 407 Grado 05 a la sefora JESSICA BETSARETH
CARMONA RIVERA, identificada con céduia de ciudadania N.° 1033802712, con una
asignacion mensual de § 3.702.450

ARTICULD CUARTO: Durante el encargo tendran ias funciones asignedas en &l
manual de funciones vigentes al momenio de la posesidn, las cuaies se listan a
continuacion:

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

Recaudar y reunir la documentacién necesaria en aras de apoyar los procesos

de formulacién de proyectos y contratacion propias de ios niveles superiores.

Proveer, regisirar y mantener actualizada iz informacidn para los sistemas

informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en

cumplimienio de los procesocs de iz dependencia.

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

5. Apoyar en la eiaboracidn de los informes que le sean regueridos por el iefe

inmediatc, para su entrega oportuna a los diferentes entes de control 0 a guien

0 requiera.

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo

y financlero y responder por la exactiiud de los mismos.

7. Orientar a lcs usuarios y suministrar la informacion gue les sez solicitada, de
conformidad con {os procedimientos estabiecidos.

8. Desempefiar funciones de oficina ¥ de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrolic y ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio.

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

10.Las demés gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

b
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ARTICULD QUINTO: Encargar en el emples denominade SECRETARIO Cédigo 440
CGrado 01 al sefior HUMBERTO BONILLA MONTALVO, identificads con cédulz de
ciudadania N.° 14.880.735, con una asignacién mensual de $ 3.203.984.

ARTICULO SEXTO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el manuai
de funciones vigentes al memento de la posesion, las cuales se listan a confinuacion:
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

4/ NIT. 8972.390.032-5

RESOLUCION SDIf - 1800 - 0862
15 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES (3} ENCARGUOS UMNC EN EL EMPLED DENOMINADC
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGD 287 GRADO 01, UNO ENM EL EMPLED
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05, Y UND EN
EL EMPLEOC DENOMIMADC SECRETARIO CODIGOD 440 GRADOC 01,

1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente Y necesaria gue le sea
requerida por el pablico gue acude al despacho, de forma tal que este Gltimo pueda
adelantar sus gesticnes de manera adecuada v en el menor tiempo posible.

2. TTramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con ia correspondencia inferna

y externa de la oficina, mecanografiando v/o digitando todas las carias Yy

documentos que le sean requeridos por su superior inmediato.

Velar por la organizacién, codificacién v presentacién del archivo piivade dei

despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archive general y

eiercer el control sobre los documentos prestados o en circuiacion.

4. Recibir ias llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas y
realizando las actividades conducentes para darles e framite debido.

5. 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 los que participe su superior.

Controlar ia existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar cporiunamente

los vales de pedidos, someterlos réoidamente al visto bueno de su iefe para g

abastecimiento oportunc de los materiales fungibies v de escritorio necesarics

para la oficing.

8. Velar por el buen uso v mantenimienic de los materiales, equipos y demas
giementos confiados a su manejo.

9. Elaborar ias érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia
y someierias a la aprobacion del jefe inmediato.

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los trdmites v de Ia
correspondencia, asi como de asuntos gue ella recibe para poder evaluar i
cumplimiento de sus actividades.

11. Recibir, radicar y contrelar la correspondencia gue se recibe; entregarla
cportunaments a la direccidn para su evaluacion y recirculacion al inferior de las
diferentes dependencias.

12. Controlar que [a informacién que se suministre a los usuarios sobre reglamentos
Y normas vigentes sea correcta v esté actualizada.

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

14. Ejercer el autoconirol en todos ios procedimientos

15.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad compeiente de

acuerdo con &l nivel, naturaleza y area de desempefic del cargo.

L

~No

ARTICULD SEPTIMO: Los servidores publicos reiacionades en el articulo primero, de
conformidad con el Articulo 2.2.5.1.7 del Decreio 1083 de 2015, tendra 10 dias para
manifestar si acepla ¢ no la desighacion acreditando al momenio de la posesion los
requisitos  minimos  exigides en el manual de funcicnes del cargo.
PARAGRAFO: Los términocs previstos en ei presente articulo empezaran a correr una
vez quede en firme y debidamente sjecutoriado el presente acto administrativo, esto
es, una vez culmine los términos de publicacion v no se presente reciamacién de mejor
derecho ante la Comisidn de Personal.
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o, DE EUGH SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIONAL

RESOLUCION 8D - 1820 - 0382
15 de octubre de 2035
POR LA CUAL SE HACEN TRES {3} ENCARGOS UNU EN EL EMPLEO DENOMINADD
TECNICC ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 91, UND EN EL EMPLEO
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADOC 05, Y UND EN
EL EMPLEQ DENOMINADO SECRETARIC CODIGD 440 GRADO 01.

ARTICULD OCTAVO: La presente Resolucién tiene efecios fiscales a partir de la
posesidn.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

¢
MARIA DOR O RICO
Secretaria de stitucional
Nembre | Carga JFima .
Proyeci6 Mauricio Dominguez Fajardo Profesicnzl Universitario A W 6T e
Revisé Alberto Ledn Lozang Pérez Profesional Universiiario 1
Los arriba firmantes deciaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las nomfas v dispos‘i,qicﬁe, -
[ legales vigentes; vy por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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