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RESOLUCION 3D —- 1800 - 0909
24 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEQ DENORINADO
TECNICO ADMINISTRATIVC CODIGO 387 CGRADC 02, UNDO EN EL EMPLEC
DENOMINADO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 CRADD 81, UND EN EL EMPLED
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 CRADO 08 Y UMD EN EL
EMPLED DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01,

LA SECRETARIA DE DESARROLLC INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en uso de la delegacidn 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 v en especial ias conferidas en &l
Decretc 4968 de 2007 vy el Articulo 2.2.5.3.1 del Decrato 1083 da 2015 ¥

CONSIDERANDO:

1. Que todas las entidades destinatarias de la Ley 909 de 2004, tienen e deber de dar
estricio cumplimiento a la normade en los articulos 24 y 25 de la Ley 900 de 2004
modificado por ta Ley 1960 de 2004 y el Decreto 1033 de 2015, Capitulo 3: Formas
de Provisién de Empleos, articulos 2.2.5.3.1y 2.2.5.3.2.

2. El criterio unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de

provision de empleos publicos mediante encargo y comisidn para desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo, cita: “La Unidad de Personal
G guien haga sus veces, con el fin de garaniizar el reconccimiente del derecho preferencial ds
encarge, debera revisar e identificar frente 2 iz tolalidad de ia planta de emplecs da la entidad, sin
distincion por dependencia y ubicacién geografica, el servidor de carrera que desempefia el empleo
inmediatamente inferior 2 aguei que sera provisto iransitoriamente v gue acredits los requisitos
definidos en el articulo 24 de ia Ley 909 de 2004”

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

4. Que la Secretaria de Desarrollo Institucional emitié la Resolucion SDI-1800-1243
del 18 de septiembre de 2024: Por medio de la cual se Nombro en encargo en el
empleo denominade Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01, & la Servidora
Fublica SANDRA WVIVIANA VELEZ identificada con cédule de ciudadaniz
42.123.138, tomando posesidn el dia 17 de septiembre de 2024.

5. Que de acuerdo z lo anterior en la planta central de la Alcaldia de Guadaizjara de
Buga se encuenira en vacancia temporal un (1) carge en el empleo denominade
Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 02 en el cual cuenta con derechos de
carrara la servidora pibiica SANDRA VIVIANA VELEZ, identificada con cédula de
ciydadania 42.123.139.

6. Que se hace necesario por los requerimisntos del servicio, proveer una {1} vacante
tempcral del emplec denominade Técnico Administralive Codige 387 Grado 02, a
fin de nc afectar el cumplimiento de los cbietivos institucionales, v teniende en
cuenia gue ia entidad debe garantizar ios derechos de carrera de Ios empleados
plblicos vinculados a la entidad sin afectar 1a prestacién det servicio se proceders
a realizar {a verificacidn de requisiios para efectuar i encargo dei empleo aqui
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RESOLUCION SDi — 1800 — 6999
24 de cclubre de 2025

POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4) ENCARGOS UND EN EL EMPLED DENOMINADD
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADC 02, UNO EN EL EMPLEC
DENOMINADO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADD 01, UNO EN EL EMPLEC
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADG 08 Y UNO EN EL
EMPLEOC DENOMINADC SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01,

descritc v de los demas cargos que como consecuencia a esta situacion

administrativa gueden vacantss.

7. Que el dia 20 de ociubre de 2025 finalizd el estudio de verificacién de requisitos
para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer una (1) vacante ternporal en
€t empleo denominado Técnico Administrative Codige 387 Grado 02, determinando
que la servidora plblica NANCY HERMANDEZ SAAVEDRA, identificada con
cedula de ciudadania N.° 38867587 quien ostenta derechos de carrera en el empleo
derominado Tecnico Operative Cédigo 314 Grade 1, cumple con los requisitos
basicos del perfil exigidos en ef manual de funcicnes v alcanzd la mayor
ponderacién de los servidores publicos incluidos en el Estudio de verificacion de
reguisiios para el otorgamiento de encargo.

8. Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del empleo denominado Técnico
Operative Codige 314 Grado 01, el dia 20 de ociubre de 2025 finalizd ol estudio de
verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer la
vacante temporal, determinande que e! servidor piblico VICTOR MANUEL
BEDOYA REETREPO, identificadc con cédula de ciudadania N.2 1115077108
quien ostenta derechos ds carrera en el empleo denominado Auxiliar administrative
Codigo 407 Grado 05 cumple con los requisitos béasicos del perfil exigidos en el
manual de funciones y alcanzé la mayor ponderacién de los servidores publicos
inciuidos en el Estudic dg verificacién de requisitos para el otorgamiento de encargo.

8. Que teniendo en cuenta la vacancia temporal del emplec denominado Auxiliar
adminisirativo Cédigo 407 Grado 05, ei dia 24 de octubre de 2025, finalizd e
estudio de verificacion de requisitos para el oforgamienic de encargo, determinando
que la servidora pdblica NAYIBE PARRA SERNA, identificada con cédula de
ciudadania N.° 38.870.185 quien ostenta derechos de carrera en el emplso
denominado Secretario Cadigo 440 Grado 01 cumple con los requisiios basicos del
perfil exigidos en el manual de funciones vy alcanzd la mayer ponderacién de los
servidores publicos incluidos en el Estudio de verificacion de raguisitos para e!
otorgamientc de encargo.

10.  Que feniendo en cuenta la vacancia temporal del empleo denominado
Secretaric Codige 440 Grado 01, el diz 24 de octubre de 2025, finalizd el estudio
de verificacién de requisitos para el ctorgamiento da encargo, determinande que el
servidor plblico CRISTIAN ODAIR CAICEDO SAAVEDRA, identificado con cédula
de ciudadania N.° 6.448 723 quien ostenta derechos de carrera en &l empieo
denominado Auxiliar Administrative Codige 407 Grado 01 cumple con los reguisitos
bésicos del perfii exigidos en el manual de funcicnes y alcanzd la mayor
ponderacidon de los servidores publicos incluidos en el Estudio de verificacion de
requisitos para el otorgamisnio de encargo.
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RESOLUCION 5D ~ 18400 — 0209
24 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4] ENCARGOS UNO EN EL EMPLED DENOMINADO
TECMICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 92, UNO EN EL EMPLED
DENOMINADO TECRNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01, UNO EN EL EMPLEC
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05 Y UNO EN EL
EMPLEQ DENOMINADD SECRETARIC CODIGO 440 GRADD 21.
11.  Para que proceda la posesion se debera cumplir con los érminos de sjecutoria

y firmeza del presente aclo administrativo, por cuanic se debe gsrantizar al
empleado de carrera que considere afectado su derecho a encargo, dentro del
t&rmino de diez {10) dias habiies a pariir de haberse producido lz publicidad def acto
oresuniamenie lesivo (encargo) para que pueda interooner reciamacion en primera
instancia ante {a Comisicn de Personal, siempre que con estos se haya conculcade
la prerrogativa reconocida en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004; procedear
gue atiende lo dispuesto en la Circular No. 2018000000127 del 24 de septiembre
de 2018, por medio de la cual se imparien instrucciones sobre &l tramite de
reclamaciones laborzles de compefencia de la Comisién de Personal v de la
Comisidn Nacional del Servicioc Civil.

Por ic anteriorments expuesio,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERG: Encargar en ef empleo denominado Técnice Administrativo
Cédigo 367 Grado 02 a la servidora piblica NANCY HERNANDEZ SAAVEDRA,
identificada con cédula de ciudadania N.° 383867587, con una asignacién mansual de
$4.118.185.

ARTICULDO SEGUNDO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en &l

manual de funciones vigenies al momentc de la posesidn, las cuales se listan a
continuacién:

1. Proyectar las invitaciones pulblicas para la contratacidn de los servicios gue se

]

requieran desde la minima cuantia, desde lz soliciiud de la disponibilidad

rrecwp sstel, proyeciar y elaborar ol cronegrama v avisos de convocatoria,
2. Hacer &l anaﬁisés del sector v estudios de conveniencia para gl objsio de la

contratacion v publicacion de los documentos en ef SZCOR.

3. Hacer la recepcién de las oferias v elaborar las actas de aperiura y ciemre,
recepcionando la documentacion dentro de los plazos estipulades a los oferentes
y contratistas.

4. Elaboracién de informes de evaluacion, proveccién y elaboracion de documento
de aceptacion, proveccion y slaboracion de resclucidn de pdlizas, proyeccidn vy
elaboracion de acia de inicio, proyeccion v elaboracién de adendas, elaboracién &
respuesias de observacionss, soliciiud de registro presupuestal recepcidn de
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i ALCALDIA OE
BEBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO (MSTITUCIONAL
RESOLUCION SD! - 1500 - 0208
24 de octubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO (4] ENCARGOS UND EN EL EMPLEC DENOMINADD
TECNICO ADMINISTRATIVC CODIGO 367 GRADO 02, UNO EN EL EMPLED
DENOMINADO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01, UNO EN EL EMPLEC
DENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGCO 407 GRADO 05 Y UNO EN EL
EMPLES DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01.
informes de cumplimiento hastz la proyeccion v elaboracidn de Iz respectiva acta
final o de liquidacicn
Hacer la solicitud de oropuesta para contratar con el municipio a los contratisias
mediante el diligenciamiento de los formatos de colizacion.
8. Elaborar minuta de contrato con sus anexos vy enviar a juridica para aprobacion v
firma v hacer acia de iniciacion.
7. Recibir y ravisar los informes de gestion v de interventoria para hacer la orden de
nago acorde con la factura.
8. Desempefiar lfas demas funciones asignadas por la autoridad competenie de

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

1=

ARTICULO TERCERQ: Encargar en ef empleo denominade TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314 Grado 01 al sefior VICTOR MANUEL BEDOYA RESTREPO, identificado
con cédula de ciudadania N.° 1115077109, con una asignacidn mensual de
$ 3.844.027

ARTICULO CUARTOC: Duranie el encarge tendran las funcicnes asigna daS en &l
manual de funciones vigenies al momenio de la posesidn, las cuales se listan =z
confinuacion:

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

2. Asistir técnicamente en el desarrollo vy aplicacién de planes y programas para
ia gestibn de la dependencia y sugeriy aiternztivas de generacién o
simpilificacién de nuevos procescs.

3. Registrar y mantener gciualizada la informacion para ios sistemas informaticos
(Plataformas) de ia dependencia que le sean designados, en cumplimiento de
lcs procesocs de la dependencia.

4. Apovar las actividades del proceso de contratacién, si la dependencia lo
reguiere.

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

8. Proyeciar respuesta z las soliciiudes de informacidn gus sean formuladas por
ios grupos de valor en temas relacionados con ta gestion qe 1a dependencia.
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RESOLUCION 8D — 1300 — 0989
24 de getubre de 2025

POR LA CUAL SE HACEN CUATROC (4) ENCARGOS UNG EN EL EMPLEQ DENOMINADO
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 02, UNC EN EL EMPLEO
DENOMINADO TECHICC OPERATIVO CODISO ,3’24 GRADO 01, UNO EN EL EMPLED
DENCMINADD AUXILIAR ADMENESTRA’E’W@ CODIGO 407 GRADD G5 Y UNO EN EL
EMPLEC DEROMINADS SECRETARIO CODIGD 440 GRADD 01,

7. Organizar v custodiar el archivo de gestién de la dependencia de conformidad

con los procedimienios esfablecidos para la gestidn documental v segln las
normas del Archivo General de la Nacidn.

8. Reaslizar actividades de campo, segin los asunios regueridos por la
dependencia.

9. Adelantar acciones que coniribuyan a la gestion del MIPG temas propios de ia
dependencia.

10.Las demés gue le sean asighadas por su jefe inmediato v que estén acordes
con la naturaleza del cargo v €l érea de desempeiic

ARTICULO QUINTO: Encargar en el emplec denominado Auxiliar Administrative
Codigo 407 Grado 05, a la sefiora NAYIBE PARRA SERNA, identificada con cédula de
ciudadania N.°© 38.870.165, con una asignacion mensual de § 3.702.450

ARTICULO SEXTO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el manual
de funciones vigentas al momentc de la posesion. las cuales se listan a continuacion:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distriouir v controlar documenics, daios,
slementos v correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de fa.
gntidad.

2. Rescaudar y reunir la documentacion necesaria en aras de apoyar los procesos ge
formulacidn de proyecios y contratacion propias de los niveles superiores.

3. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas
informaticos (Plataformas) de la dependencia gque le ssan asignados, en
cumnplimiento de los procesos de la dependencia.

4. Asegurar una adecuada gestion documental de las carpetas de los proyeciocs,
contratacion v demas, propias de a dependencia asignada.

5. Apovar en la elaboracién de los informes que le sean requeridos por el jefe
inmediato, para su entrega oporiuna a ios diferentes entes de control ¢ a quien o
reguiera.

5. Lievar y mantener actualizados los regss’tros de caracter iécnico, administrativo v %&
financiero vy responder por la exactitud de [os mismos.

7. Crientar a los usuarios vy suministrar la informacién que les sea sclicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Desempefiar funcionss de cficina y de asistencia adminisirativa encaminadas a
facilitar el desarrolio y ejecucidon de las actividades dsl area de desempeiio.

6. Efectuar diligencias exiernas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdoc con el
érea de desempefio v la naturaleza del empieo.
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RESOLUCION 5D — 1800 — 0993
24 de octubre de 2028
POR LA CUAL SE HACEN CUATRO {4} ENCARGOS UNO EN EL EMPLEC DENOMINADC
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GSRADO 62, UND EN EL EMPLED
DENOMINADO TECNICC OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 01, UND EN EL EMPLEOC
DENCMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 05 ¥ UNO EN EL
EMPLED DENOMINADG SECRETARIO CODIGD 440 GRADO ¢1,
ARTICULGC SEPTIMO: Encargar en el empleo denominadc Secretaric Codigo 440

Grado 01, al sefior CRISTIAN ODAIR CAICEDGC SAAVEDRA, identificado con cédula
de ciudadania N.° 6.446.723, con una asignacidon mensual de $ 3.203.684.

ARTICULO CCTAVYO: Durante el encarge tendrén las funciones asignadas en el
manua!l de funciones vigentes al momenic de la posesidn, las cuales se listan a
continuacion:

1. Ofrecer de manera aprepiada la informacién suficienie v necesaria gue ie sea
requerida por el ptblico que acude al despachc, de forma tal gue este Gliimo pueda
adelantar sus gestiones de manera adecuzada y en el menor tiempo posible.

2. Tramitar, clasificar y organizar fodo o relacionado con la correspendencia interna
y externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las carias vy
documentos que le sean requerides por su supericr inmediato.

3. Velar por ia organizacién, codificacion y presentacicn del archive privado del
despachc de conformidad con las politicas disefiadas en el archive gsneral v
ejercer el control sobre los documentos prestados o en circuizcidn.

4. Recibir las llamadas felefdnicas, llevando adecuado registro de las mismas v

realizando fas aclividades conducentes para darles el framite debido.

Tramitar lo correspondiente a la agenda de su supericr llevando estricto registro

de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior.

Lievar en estricto orden tas actas de los comités en los que participe su superior.

7. Controlar la existencia de Utites y papeleria pala la oficina, eiaborar oportunamenie
los vales de pedidos, scmeterlos répidamente al visto bueno de su jafe para e
abasiecimiento oporiunc de los maieriales fungibles v de escritorio necesarios
para ia oficina.

8. Velar por &l buen usc y mantenimienic de los materiales, equipos vy demas
elemenios confiados a su manegis.

8. Elaberar las drdenes de pago por todo concepto gue se causen en iz dependencia
y someterias a iz aprobacion del jefe inmediato.

1C. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites v de la
cofrespondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el
cumplimientc de sus actividades.

11. Recibir, radicar y controlar ia comrespondencia gue se recibe; entregaria
cporiunamente a la direccion para su evaluacidn vy recirculacion at interior de las
ciferentes dependencias.

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

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

o

»

Direccidn: carrerz 13 No. 8-30 Teléfono: 802-23770300
: ugffs- gc«‘,c @f*ﬂ,a;mcemﬁc Alca '
Lhdinstitudional@guadolgiorodebuga-valle.govco

TR JC’C-._.\C‘_;Gx [sfe3




i\ DEBUGH SECRETARIA DE DESARRDLLO INSTITUCIONAL

Sl v pos.soo.oso.E
i

RESCOLUCION 8D - 1800 — 09909
24 de ociubre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN CUATRQ {4) ENCARGOS UNO EN EL EMPLEC DENOMINADG
TECNICC ADE%’EE?}EES‘E’RATEV@ COBIGD 367 GRADO 02, UNC EN EL EMPLEC
DENOMINADO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADD 01, UNG ENM EL EMPLED
BENOMINADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGC 407 GRADG 65 Y UNO EN EL
EMPLED DENOMINADO SECRETARIO CODIGO 440 GRADO D1,

ARTICULO NOVENO: Los servidores plblicos relacionados en ef articulo primero, ds
conformidad con el Ariicuio 2.2.5.1.7 de! Decreto 1082 de 2015, tendra 10 dias para
manifestar si acepta o no la designacién acreditando al momento de Ia posesion los
requisitos  minimos  exigidos en el manual de funciones del carge.
PARAGRAFO: Los términos previstos en el presente arffculo empezaran a correr una
vez quede en firme y debidamenie ejecutoriado el presenis acto administrativo, esto
s, una vez culmine ios t&rminos de publicacidn y no se presente reclamacion de mejor
derecho ante la Comisidn de Personal.

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion tiene efectos fiscales a partir de ia
posesién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE v CUMPLASE

MARIA "‘ i

Desarro

Secretaria d4
Nombre Cargo 1 F“irma e
Frovectd Mzuricic Demingusz Fajarde Profesional Universitario R GE D A
Reviso Alberto Ledn Lozano Pérez Profesionzl Universitaric e
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documenio y 1o encontramos ajustade a 1as normas v dispBsicionss
legales vigentes, v por lo fanic bajo nuestra responsabifidad io presentamos parz la firma.
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