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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM-1100-148 -~
' S 7 : : e o o octubre 28 de 2021 : L _ - : I e
- POREL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA ¥ AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DI LA PLANTA

_ : : DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DEBUGA.
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ , : : ' 5

Nivel: Asistencial

Denominacidn det Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 | Grado: 02 | Namero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo,

Cargo del jefe Inmediato; Quien gjerza la supervision directa,

I, AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

I}l, PROPOSITO PRINCIPAL o -

Realizar eficiente y oportunamente las funciones de recoleccion de informacion, clasificacion y transporte de documentos, haciendo uso adecuado de los clementos necesarios para su cumplimieato,
ademds de brindar colaboracion y apoyo en las diferentes actividades administrativas que realice la dependencia.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

i Recibir, revisay, clasificar, radicar, distribiuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la alcaldia.

2. Orientar a fos usuarios y suministiar ta informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos,

3 Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaninadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio,

4. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion, manfenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG como el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo SST, Gestién Documental y las demas dimensiones y politicas que lo conforman.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v Ia naturaleza del empleo.

Y. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALERS '
Téenicas de archivo.

Sistemas de gestion documenial,

Atencion al ciudadano,

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

® El apoyo en las labores administrativas hace mas eficiente el funcionamiento de la dependencia.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES ' o
COMUNES ' POR NIVEL JERARQEICO

Aprendizaje continyo, Maneio de la informacion,

Orientacion a resultados. Relaciones interpersonales,

Orientacion al usuario y al cindadano. Colaboracion.

Compromise cou la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio,

VIfl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . o EXPERIENCIA S
Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
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MNumero de cargos a proveer: Una {1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 19 de noviembre de 2025

ADICIONAL: TECNOLOGC

COMPROMISDS

. e LCUMPLE CON LD% i e Bee . SANCIGN O Lo PR T S T I
PR S I AT, P ) } : L REQUIRTOS ~ CALIFICACION . DESCIPLINARLS - CaLEICACION . SRR S/ 1T 1Y - S R
= pomenener | .cmmem;;cnn.n;n.q_ L pomncisincstoin. 1 e * MINIMOSDE - | COMPEFENCIAS - [ WIGRNTES o0 | EVRIUACION ec.uggt;;?gsws FORMIACION - E:ﬁ:{gg\?;ﬁ D qotaL -
CORNPLEADD e nTOLAR S e b L : e FORMACION - | COMPORTAMENTALES |, (A0 . FRESEMPEAOLABORAL | “ o0 ool | acAngmicn | ADicionAL . | JALORACION
co S s i - : ’ : ACADEMICAY - {2024-2025}) - - . | * INMEDIATAMENTE (2024-2025) : DT anoomay ) RS
' R S s T e EXPERIENCIAZ ) - o o - ANTERIOR) L Sl : 3
BACHILLER ACAGEMICO ASESORIAS COMTABLES ¥ TRIBUTARIAS 51 CUMPLE Aprendizaje continuo- | MO SE EVIDENCIG 100 CUMPLE 0 50 70
REQUISITO HABELITANTE AUXILIAR pE ARCHIVO Decreto 315 Sobresallente
: {16/06/1938 - 30/06/1990) ARCHIVISTICA Mansjo
TECNOLOGO EN GESTION DEL CCOOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA CODLPOVI LTDA de fa informacién y de
TALENTO HUMAND SECRETARIA GEMERAL tos recursos Trabajo en
(27/08/1993 - 10/03/1995%) aquipo -Decreta 815
FORMACION ACADEMICA EMPRESAS MUNICIPALES GUADALAIARA DE  BUGHA
ADICIONAL: TECHOLOGIA SECRETARIA {CONTROL INTERHO] EVALUACIGH TOTAL
{01/03/1995-12/05/1995) COMPROMISOS
ALCALDIA  DE  GUADALAJARA  DE  BUGA COMPORTAMENTALES -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO i5
[13/D3/1995 - A LA FECHA)}
BEMITEZ MUKIOZ ILANA | AUKILIAR ADMINISTRATIVO
PATRICIA 407-01 ENCARGOS
SECRETARIO CODIGD 440 GRADO: 02
{27/05/2008 - 31/12/2015)
{01/01/2016-}
SECRETARIC CODIGO 440 GRADO 02 [13/06/2017)
SECRETARIC CODIGO 440 GRADC 1 {02/10/2017)
TECHICO  ADMINISTRATIVO CODIGD 367 GRADO 01
[og/05/2019 - 09/03,2026)
EXPERIENCEA RELACIONADA TOTAL 430 MESES A LG CUAL
SELERESTA 13 MESES EL CUAL £S EL REQUERSMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:416 MESES
HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADOH TELEFOMICO S| CURIPLE Aprendizae continuo - O SE £VIBEMCIG 100 CUMPLE 20 e 50 70
(14/10/1997-~ 15/09/1958) Decreto B15 Sobresaliente
FOEMPRO - FONDO BE EMPLEADOS DE PRONAVICOLA Y Orientacién a
EMPRESAS ANEXAS resultados - Decrato
ASISTENTE DE FACTURACION (15/09/1958- 30/02/2002} 815 Orientacién al
BACHILLER ACADEMICOG ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR usuwanio y al ciudadano -
REQUISITG MASILITANTE ADMINISTRATIVO Decreto 815
. {15/01/2008-1/03/2020) (G7/09/2020 A LA FECHA)
DHAZ CESPEDES ANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGO EN GUIANZA EVALUACION TOTAL
BIARIA 40701 TURISTICA Encargo: COMPROMIS0S
Secretario 440-01 COMPORTAMENTALES -
FORMACION ACACEMICA [15/07f2021 ~ 08/11/2021) 15
ADICIONAL: TECNGLOGO
EXPERENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A 10 CUAL
SELERESTA 18 MESES EL CUAL ES EL REQUEERIBAIENT O DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 271 MESES
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA S| CUMPLE Orienacion al usuarioy | NG SE EVIDENCIO 100 STCUMPLE P 50 70
ﬁ?;ﬂ';ﬁgﬁ%‘:}?ﬁ:’;ﬁ% {16/02/2010 - 26/04/2012) 2l cludadano -Decrato SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADD CIVIL - AUXILIAR 815 Adaptacian al
ASPRILLA DE SERVICIOS GENERALES camblo -Decreto 315
BUENAVENTURA AUX'L'ARﬁgﬂTSTRM“’D Igf;'}’gjgfo EH GESTION {16/12/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2014) Trabaje en equipo -
MARIBEL {21/05/2014- 30/05/2014) {11/06/2014- 20/06/2014) Decreto 815
. (06/07/2015- 15/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015)
FORIACION ACADEMICA (28/09/2016- 06/10/2016} (07/03/2018- 16/03/2018) EVALUACION TOTAL
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{18/05/2018- 30/05/2018) {12/06/2018- 23/05/2018}
COOTRAEMBUGA - AUNHLIAR DE OFECINA

(08/06/201 - 22/10/2018)
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA —CONTRATISTA
{06/11/2018 - 21/12/2018) {20/02/2019- 15/08/2019}
(05/08/2012- 04/12/2019)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMIMISTRATIVO  [13/04/202i ~ HASTA LA FECHA}

EXPEREENCIA RELACIONAMNA TOTAL 167 MESES & 10 CUAL
SELERESTA 12 MESES EL CUAL ES L REQUERIMIENTO BEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ABICIONAL A3,
REQUERIMIENTO: 149 MESES

COMPORTAMENTALES -
i5

BAS INGEMIERIA S.A.

STCUMPLE

NG SE EVIDENCIS

ARCHIVIATIVA Usa las 96,33 51 CUMPLE 20 50 70
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/12/2012-26/12/2013) teenofogias de la SOBRESALIENTE
OPERARIC BE PRODUCCION {10/02/2014-30/12/2014) informaciony la
AUXILIAR DE PRODUCCION (26/01/2015-18/12/2015) comunicacidn
SITT BUGA AUKILIAR ADMIMISTRATIVO Aprendizaje continuo -
(20/11/2017-25/05/2018) Decreto 815
SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Orientacién ol usvarioy
BACHILLER ACADEMICO (16/05f2018 - 15/11/2018) al ciudadano
REGLISITO HABILITANTE ANTOMIC NARITIO DIBLIOTECA Decreto 815
- . {11/02/2019 - 74062019} (5/08/2019-30/11/2019}
RS PE‘E‘L’:;\E"NO"ES AUXILIAR r:n;ﬂjninsmmivo TECHGLOGO EM ADMINISTRACION . | [3/02/2020-6/06/2020), EVALUACION TOTAL
DOCUMEMTAL ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA COMPROMISOS
FORMACION ACADEMICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMPORTAMENTALES -
ADICIONAL: TECNOLOGOD {07/09/2020 - HASTA LA FECHA) 14
ENCARGC: SECRETARIK) 440-0%
(01/11/2024-09/12/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 119 MESES A LO CUAE
SELE RESTA 18 MESES EL CU3AL ES EL REQUERMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERINGIENTO: 101 MESES o
StCUMPLE Orientacidn a NO SE EVIDENCIO 100 S CUMPLE o 50 50
resultados Sobresaliente
AUXILIAR ADMINISTRATIVO {13/09/ 20D1-A & FECHA} Decreto 815
Comproiniso con iz
ENCARGO organizacién
BACHILLER TECMICO COMERCIAL SECRETARIO Decreto 815
LATORRE IESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO REGUISITO HABILITANTE {or/1e/ 2015-13/09/2024) Trabajo en equipe -
ALBERTO 407-01 Decreto 815
EXPERIENCIA RELACIGNADA TOTAL 250 MESES A 1.0 CUAL
SE LE RESTA 58 MESES EL CUIAL BS St REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA AMMCIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERSMIENTO: 272 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
| 15
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR  ADMINISTRATIVO (20/10/2005-A LA FECHA} S CUMPLE Ci evaluado na tiene NO SE EVIDENCIS tl evaluads notiene NO CUMPLE N/A Wi NFA

GIRALDO RUIZ JOSE
ANTONIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVD
407-01

REQUISITO HABILITANTE

ENCARGD

SECRETARIO 440-02 {01/01/2017 - 15/06/2017)
SECRETARIO 440- D2 {16/06/2017 - 01/10/2017)
SECRETARIO 440- 01{02/10/2017 - D8/08/2021}

EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 241 MESES ALO CUAL
SELE RESTA 38 MESES EL, CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EKPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REGUERIMIENTO; 223 MESES

eyaluaciones para ef
periodo: 2024 - 2025

evalusciones para el
periodo; 2024 - 2025
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para el clorgariento de un encargo destinado a proveer un (1) cargo en vacancia temporal del empleo
denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 02, cuyo propoésito es “realizar de manera eficiente y oportuna las funciones de recoleccion de informacion, clasificacion y transporte
de documentos, haciendo uso adectado de los elementos necesarios para su cumplimiento, ademas de brindar colaboracion y apoyo en las actividades administrativas de la dependencia”,
se revist la informacion de los servidores plblicos con derechos de carrera pertenecientes al nivel asistencial y con escala salarial inferior, lo cual corresponde al empleo denominado
Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 01,

Dicha verificacion se efectud tanto en las Hojas de Vida fisicas como en la Plataforma SIGER I, determinandose un empate entre cuatro servidores plblicos. Este empate fue resuelto

mediante la aplicacion del Procedimiento de Encargos, especificamente lo establecido en sl numeral 6.1 "Criterios de Desempate”, el cual sefiala gue, en caso de paridad en los resultados,

se acudira a las siguientes condiciones de desempate, en su orden: "El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia requerida, de acuerdo con lo
exigido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales”.

Aplicando dicho criterio, se evidencio que la servidora publica LIANA PATRICIA BENITEZ MUNOZ acredita cuatrocientos dieciséis (416) meses de experiencia refacionada, superando a
los tres servidores con quienes se enconiraba empatada en la ponderacion.

Los servidores de carrera lienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacentes de forma definitiva o temporal, siempre que acredilen 10s requisifos definidos en ef Articuto 24 de la Ley 809 de 200
1860 de 2019. Duracién def encargo: ef Arficufo 1 de fa Ley 1960 de 2013, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, eliminé la prevision (... } ¥ tina vez convocado el respectivo concurso (...2" por lo que con independencia de que et emplec haya sido
conRvocado a proceso de sefeccion, of mismo debe ser provisto mediante encargo, sitlvacion adminisirativa que no contempla énmino definido, toda vez que fa modificacion normafiva lambidn eliming la expresion "El ténmine de esta situacién no podra ser superior a
seis (6} meses." {...) Crilerio Unificado Provision de empleos publicos medianle encargo v comision para desempeflar empleos de libre noembranyiento y remacion o de periodo, de la Cotisidn Nacional del Servicio Civil, fechade 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del
inciso e}"Al respecto, se precisa que es posible qire un funcionario pueda ser encargadio en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de ofro encargo, pero para elle, y en cumplimiento de fo dispuesto en el ariculo 24 de la Ley 908 de 2004, se ha de entendar
coma referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude fa norma, bara el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo def cual es fitular en derechos de catrera adminisirativa, y no def que esta ocupands en ese momerto er encargo”
Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.#R-09

LEY 1960 BE 2019, Por &l cual se modifican el articule 24 Ley 909 de 2004, el Decrato Ley 1567 de 1998y se dictan ofras disposiciones. ARTICULG 1. EI apliculo 24 de la Ley 809 de 2004, quedars asi; “Encarg
proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera lendrdn derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen fas aplitudes y habilidades para su desempefio,
aftimo afio y su dllima evaluacion del desempefio es sobresafiente, En ef evenio en qire no haya empleados de camera con evaluacion sobresaliente, of encargo debers recaer en quienes tengan las mas allas cafificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
salisfactorio, de conformidad con ef sistema de avaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir ef encargo debers reunir las condiciones y requisifos previstos en la ley. £1 encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre
desempefiando el carge inmediatamente inferior de fa planta de personal de fa entidad. Los cargos de fibre nombramienlo y remocion, en casc de vacancia lemporal o definifiva, podran ser provisios a través dal encargo de empleados de carrera o de libre

nombraimiento v remocion, que cumplan fos requisitos ¥ el perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva ef #ncargo serd hasta por ef término de tres (3} meses, prorrogable por fres (3} meses mas, vencidos 1os cuales el empleo deberd ser provisio en
forma definitiva.”

4, madificado por fa Ley

0. Mienlras se surte ef proceso de seleccion para
o han skdo sancionados disciplinariamente en ef

PARAGRAFO 1, Lo dispuesio en éste arlicllo se apleard para los encargos gue sean olorgados con posteridad a la vigencia de esta ley. -
PARAGRAFO 2. Pravig a proveer vacanles definitivas medante encargo o nombramiento provisional, el nambramiento o &n quien este haya delegado, informara la existencia de [a vacanie a ta Conusion Nacional del Servicio Civil &
Criteric Unificado Provisitn de emplaos piblicos mediante encargo y comision para desempenar empleos de #bre nombramiento v remagién o de periodo, de la Comision Nacional del Servicla Civil, fechado 13 de Agosto de 2619, n
se precisa que es posible que un kinciorario pueda ser eficargado en un empleo, pese a estar gozando actuaimentie de olro encargo, pero para efio, y en cumplimiento de o dispuasto en ef articulo 24 de ia Ley 909 de 2004, se ha
empleo inmediatarente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento del nueve encargo es necesariamente ef cargo del cual es filular en derechas de carrera administrativa, y ro del que estd ccupando en ese momento en

traves del medio que &3tz indigue.
umeral 3 del inciso e)"Al respacio,
de enlender como referente que ef
encargo”

Pagina 4 de 4



