SECREVARIA DY DESARROLLO INSTIVOAIDNAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM-1100-148 _ T
- ' : . pctubre 70 de 2021 ' : : : S
POR EL CUAL SE AGTUALIZA, UNIFICA ¥ AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
' ' . B MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA - ' - -

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Asistencial

Denominacidn del Empleo: SECRETARIO

Caddigo; 440 | Grado: 0 | Nitmero de Cargos: Veintinueve (30)

i Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del jele Inmediato: Quien ejerza la supervision directa, _
I AREA FUNCIONAL

Dependencias y/o procesos

I3,  PROPOSITO PRINCIPAL

Ljecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las taveas propias de los niveles superiores.

1v. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera apropiada fa informacion suficiente y necesaria que le sea requerida por el plhlico gue acude al despache, de forms tal gue este Gltimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada v en
&l manor tiempo posible.
2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionade con la correspondencia interna y externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos que le sean requerides por su superior

inmediato,

3. Velar por |2 organizacién, codificacién y presentacion del archivo privado del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control sobre [os documentos prastados o en
circulacidn.

4. Recibir fas lamadas telefénicas, llevanclo adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentas para darles el trémite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de las citas de acuerdo con fas instrucciones imparitidas por su superior,

6. Uevaren estricto orden las actas de tos comités en los que participe su superior.

7. Conftrolar la existencia de utiles y papeleria pala fa oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente af visto bueno de su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales
fungibles v de escritorio necesarios para  1a oficina.

8, Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demds efermentos confiados a su manejo.

9. Claborat las érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprabacién del jefe inmediato.

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites y de la correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar ef cumplimiento de sus actividades.
11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla oportunamente a la direccién para su evaluacién y recirculacion al interior dé fas diferentes dependencias.
12, Controfar que la informacién que se surministre a los usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esié actustizada,

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

14, Ejercer el autecontrol en todos los procedimientos

15. Desempefar las demas funciones asignadas por |2 autoridad competente de acuerde con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencidn al cliente.

Relaciones interpersoneles.
Office Basico.

Sistema de gestion documental,

VL. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

s Lainformacidn recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.
¢ La correspondencia y demas documentos de la dependencia son revisados, radicades y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental,
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

= Seinforma y se facilita la atencién a los usuarios en los temas de su interés,
» Elarchivo de la dependencia est4 organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestion documental,
o La papelerfa, elementos y titiles necesarios, estan preparados y controlados segiin las necesidades de la dependencia

COMUNES

Vi, COMPETENCIAS COMPORTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orienlacion a resultados,

Oricntacian al usuario v al ciudadanao.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Manejo de la informacion,
Retaciones interpersonales.
Colaboraeion.

VIIL,  REQUISITOS DE FORMACION ACADERICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachilfer en cunlquier modalidad, Un (1) afio de experiencia relacionada,
“ s oy an " ]
Nimero de cargos a proveer: Tres {3) vacante temporal
. . s . .
Fecha terminacion estudio: 26 de noviembre de 2035
. WCUMPLECON LOS |- -  SANCLON ‘ o _ _
. - RECUMSITOS CALIFICACION DISCIPLINARIA CALIFICACION S VALOR DT X A
. D : : . E - o CUMPLE CON 105 ’ VALOR BE
. OMORE DEL EMpLEa EELC“WEM FOREANGION ACADES ExpeEROIA - MIraMOS DE - COMPETENCIAS VIGENTES EVALUATON o wcausros | Formaasi | PR | rotaL
EMPLEABD QUEESTITULAR - PACION ACA .mcg. - EXTERIERCIA .. FORSAACION COMPOUTAMENTALES {aho DESEMPEROLABORAL | | ot esy |- Aoanieaica ADiCionAL | YPLORACION
: : " i ALADEMICA ¥ [2024-2025). T 1 INMEDIATARENTE {2024.2025) " Anlcionay R .
—— EXPERIENCIA? . AMTERIOR) B A
SICUMPLE Orientacidn al usuario y 4O SE EVIDENCIO 100 S CUMPLE 25 50 75
al ciudadano SOBRRESALIENTE
Decreto 815 Relaciones
SOYA 5.4 — AUXILIAR DE PRODUCCION '"g;:i’::;i?s
BACHILLER ACADEMICO {20/11/2000 - 20/11/2006) Wanio de b
REQUISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUNILIAR b r‘" i
. ADMINISTRATIVO Decreto 815
VALENCIA PENA AUXILIAR ADMINISTRATIVO PSICOLOGO AQ7-01 {05/03/2007 - HASTA L FECHA} Trabs § I
EISENHOWER a07-01 " ;Jm?e;f;po
FORMACIGH ACADERMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 224 MESES A LO €UAL Anrenants vt -
ADICIONAL AL REQUERIMIENTD: SELERESTA 12 MESES EL. CUAL ES EL REQUEHIMIENTG DEL P Decrilo 215
PROFESIONAL MIANUAL; EXPLRIENCIA RELACIONADA ADICIONAL Al
REQUERIMIENTO: 212 MESES VALUACIGN YOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
T S| CUMPLE Compromiso con (3 MO SE EVIDENCIO 00 SICUMPLE 2 50 75
. ALCALDIA DE GUABALAJARA DE BUGA AUXILIAR OEAnizacion
BACHILLER TECNICO ADMINISTRATIVO 467-01 (18/10/2012 - A LA FECHA): Dacrelo 815 Sobresaliente
COMERTIAL Maniejo de la
REQUISITD HAB}LITANTE ENCARGO: informacian
. Decreto 815
BEMITEZ ZULETA MARIA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIC 440-02 Relaciones
GILMA AGT-04, PSICOLOGA (02/02/2015 - 31/05/2024): interpersonales
Decreto 815
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FORMACION ACADEMICA ENPERIENCIA  RELACIONADA TOTAL 157  MESES EVALUACIONTOTAL
ADICIONAL: PROFESIONAL RESTANDOSE 12 MESES DEL REQUERIMIENTO PARA Uiy COMPROMISOS
TOTAL DE EXPERIENCHA RELACIONADA DE 145 MESES. COMPORTAMERTALES
... 15
5§ CUMPLE Colshoracién NO SE EVIDENCIO 100 SI CUMPLE 25 50 75
Decrete 815 , SOBRESALIENTE
ARCQUITECTURA ¥ URBANISMO EDINSON ZAMBRAND - Relaciones
BACHILLER ACADEMICD AUXILIAR  DE  AFOYO  {03/02/2017 03/05/2018) interpersonales -
HEQUISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA - AUXILIAR Pecrete 815
SAPUY RUSZ JEIMY AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO  {14/04/2021 ~ HASTA LA FECHA) Manejo dfz' la
E} STEFANNY 407-01 LICENCIADA EM HISTORIA informacién
EXPERIEMCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Decrete 815
FORMACION ACADEMICA SCLE RESTA E2 MESES FL CUAL ES EL REGRERIMIENTO DEL
ADICIONAL: PROFESIONAL MANUAL: FXPERIENCIA RELACEONADA ADICIONAL Al EVALUACIGN TOTAL
RECUIERMMIFMTC: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
e - 15 v
BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS 51 CUMPLE Aprendizaje continuo - MO SE EVIDENCIC 100 CuMPLE 20 50 70
REQUISITO HABILITANTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decreto 815 Sobresaliente
{16/06/1988 - 30/06/1%90) ARCHIVISTICA Manejo
TECNGLOGO EN GESTION DEL COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COOLFOY! LTDA de ia informacidn y de
TALENTO HUMANG SECRETARIA GENERAL los recursos Trabajo en
{27/08/1993 - 10/03/1835) equipo -Decreto 815
FORMACION ACADEMICA EMIPRESAS  MUMICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
ABICIONAL: TECNOLOGIA SECRETARIA {CONTROL INTERNO} EVALUACIGN TOTAL
{01/03/1995-12/09/1995) COMPROMISOS
ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA LOMPORTAMENTALES -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 15
{13/03/1935 - A LA FECHA)
1 BENITEZ MURDZ IUANA | AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
PATRICIA 40701 ENCARGOS
SECRETARIO cODIGO 440 GRADO: oz
{22/05/ 2008 - 31/12/2015)
{01/0t/ 2016}
SECRETARID CODIGO 440 GRADD 02 {13/06/2017)
SECRETARIC CODIGO 440 GRADD o1 {02/10/2017)
TECHICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADC DL
(09/05/201% - 08/03/2020}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTS DEL
MANUAL: ENPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO:422 MESES
HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERADOR TELEFONICO SICUMPLE Aprendizaje cantinuo - NO SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 7a
(14/10/1997- 15/03/1498) Decreto 815 Sobresaliente
FOEMPRO - FONDO DE EpPLEADOS DE PRONAVICGLA Y Criertacidona
EMPRESAS ANEXAS resultados - Decreto
ASISTENTE DE FACTURACION {15/09/1993- 30/04/2002) 815 Orientacian al
BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR usuario y al civdadano -
REGUISITO HABILITANTE ADMINISTRATIVO Decrete B15
(15/01/2008-1/03/2020) (07/09/2020 A LA FECHA}
5 DIAZ CESPEDES ANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNOLOGO EN GUIANZA, EVALUACION TOTAL
AR 407-01 TURISTICA Encargo: COMPROMISOS
Secretario 440-01 COMPORTAMENTALES -
FORMACION ACADEMICA {15/07/2021 - 08/11f2021) 15
ADICIONAL: TECNOLOGG
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 289 MESES A LG CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIDNADA ADICIONAL Al
REQUERIMIENTO: 277 MESES
ASPRILLA BACH#LER ACADEMICO ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFICINA 51 CUMPLE Orlentacion al usvarioy WO SE EVIDENCIC 100 Sl CLIMPLE 20 50 70
. BUEMAVENTURA AUXILIAR ADMIMISTRATIVO | REGUISITO HABILTANTE (16/02/2010 - 26/04/2012) at ciudadane -Decreto SOBRESALIENTE
MARIBEL 407-01 . ) REGISTRADURIA NACIINAL DEL ESTADO CIVIL - AUXILIAR 815 Adaptacién al
TECNOLOGO EN GESTION DE SERVICIGS GENERALES czmbio -Decrato 815
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Para la realizacién del Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, para proveer tres (3) cargos en vacancia temporal del empleo denominado
SECRETARIO Codigo 440 Grado 01, cuyo proposito es: ‘Efecutar labores y procedimientos adminisirativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores” se revisé la
informacion de los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior, consignada tanto en las Hojas de Vida en fisica como
en la Plataforma SIGEP 11, determinando los servidores piblicos EISENHOWER VALENCIA PENA, MARIA GILMA BENITEZ ZULETA Y JEIMY STEFANIA SAPUY RUIZ no solo cumplen
con los requisitos def empleo a proveer, si no gue alcanzaron la mayor ponderacion, lo cual les permite acceder al nombramiento en encargo a los cargos a provesr.

os sewvidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empieos de carrera administrativa vacanles de forta definitiva o temporal, slempre que acrediten Ios requisitos definidos en el Artfctio 24 de fa Ley 909 de 2004, modificado porla Ley
1960 de 2018. Duracisn del encargo: ef Aitictlo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articuto 24 de la Ley 909 de 2004, efiminé la pravision '(...) y una vez convocedo el respectivo concurso (...)", por o que con indapendencia de que el empleo haya ;fdo
convocado a proceso de seleccion, ef mismo debe ser proviste mediante encargo, siliacidr administrativa gue no contempla lénmine definido, toda vez que la modificacion normativa tambicn alimind ia expresion "El término de esta situacién no podré ser superior a
seis (6) meses.” (...} Criterio Unificado Provisid de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempeniar empleos de fibre nombramisnto y remaocion o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agesto de 2019, numeral 3 dal
inciso e)"Al respecto, se precisa que os posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para ello, y en cumplimientc de lo dispuesto en el articulo 24 de fa Ley 908 de 2004, se ha de entender
coma referents que ef empleo inmediatamente inferior, a que aliide fa norma, para el oforgamienlo def ntievo encargo es necesariaments el cargo dal cual es littilar en derechos de catrera adminisirativa, ¥ no del que esld ccupando en ese momento en encargo” '
Procedimiento Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09 .

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley 908 de 2004, ¢l Decreto Ley 1567 de 1998 v se dictan olras disposiciones. ARTICULO 1. El artlcule 24 de la Lay 908 de 2004, quedara ash: "Encargo. Mientras se surte el proceso c:'e seleccion para
Proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendidn derecho a ser encargados en eslos sf acreditan ios requisilos para su ejercicio, poseen las aptifudes v habilidades para su desempefio, no han sido sancionados discfpfrnariamef;(e on el
ditimo aiio y su tilfima evaluacion del desemperio es sobresalienie. En &l evento en qire no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, ef encargo deberd recaer en quienes tengan fas mds allas calificaciones descendienco def nivel sobresafiente af
salisfactorio, de conformida con ef sistema de evaluacion que estén aplicando fas enficfades. Adicionalmente el empieado a cumplir el encargo deberd reunir fas condiciones y requisifos previstos en fa ley. £1 encargo deberd recaer en un empleado que se encue{utre
desempefianda el cargo inmediatamente inferior de la plarita de personal de la entidad. Los cargos de fibre nombramiento y remocidn, en ¢aso de vacancia femporal ¢ definitiva, podrn ser provistos a lravés def encargo de empleados de carrera o d_e fitee
nombramignto y yemocidn, que cumplan los requisitos y ef perlil para su desempelio. En caso de vacancia definitiva el encargo seré hasta por el términa de ires {3) meses, prorrogable por ties (3) imeses mds, vencidos fos cuales el empleo debers ser provisto en
forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesio en este arliculo se aplicars para los encargos ylie sean otargados con postaridad a 1a vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo proveer vacanles deflinfivas medianie encarge o nombramiento provisional, &i pornbrarmiento v en quien esie haya delegado, informara la exisiencia de s vacante a la Comision Nacional del Servicio Givil a traves de! medio que asta indigue.
Ciiterio Unificado Prevision de empleos pablicos mediante encarqo y comiston para desempefiar empleos de libre nombramiento v remacién o de pertodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosie de 2019, rumeral 3 del inciso e)"Al respecio,
se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado i un empleo, pese a estar gozando aclualmente de ofro encargo, pero para effo, v en cuntpliniiento de fo dispuesto en el articulo 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de enlender como referente que ef
emples inmediatamente inferior, a que alude la norma, para of olergamiento del nuevo encargo es necesariamente ef cargo del cual es iiwlar en derechos de carrera adninistrativa, v no del que estd ocupando en ese momento en encargo’”

W'Y
A A

AURICIO

rofesional Universitario
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