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RESQLUCION SDi — 1800 - 0948
1 de noviembre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN DOS (2) ENCARGOS EN FL hMPLE@ DENOMINADO
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01.

LA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, =n uso de la delegacién de funciones
otorgadas mediante &l De\,rem DAM 1100-181 de 2022, Addiculos 24 v ZE de la Lf-‘-‘y
909 de 2004 medificado por Iz Ley 1280 de 2019 v en aspecial ias c@m ridas &en el
Decre‘to 4968 de 2007 v el Articule 2.2.5.3.1 dsl Deore“tu 1083 de 2015

CONSIDERANDOG:

1. Que todas las entidades destinatarias de ia Ley 908 de 2004, tienen el deber de dar
estricto cumplimientc a la normado en los articulos 24 y 25 de iz Ley 908 de 2004
modificado por ta Ley 1960 de 2004 vy el Decreto 1{}83 de 2015, Capitulo 3: Formas
de Provision de Emplecs, arfculos 2.2.5.3.1y 2.2.53.2.

2: £l criteric unificado de Iz CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de
provisidén de empleos piblicos medianie encargo vy comisidn pars desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo, cita: “La Unidad de Personai
0 quien haga sus veces, con el fin de garaniizar el reconocimienio del dereche preferencial de
ancargo, debera revisar & identificar frente a le fotalidad de Iz plania de emplzos de la entidad, sin
distincion por dependencia y ublcacion gecgréfica, el servidor de carrera que desempefia el empieo
inmediatamente inferior 2 aguel gue sera proviste iransitoriamente v que acredite ics reguistics

definidos en =i articuio 24 de ia Ley 209 de 2004”

El Municipic de Guadailajara de Buga, i I

estandarizado el 10 de diciembre de 902'@ y publicado en N

diclembre de 2024,

4. Que la Secretaria de Desarrollo Institucional emitié Ia Resolucién SDI-1800-0882
del 15 de occtubre de 2025: Por medio de la cual se Nombrd en encargo en el empleo
denominado Secretario Codigo 440 Grado 01, en el cual tiena derechos de carrera
la servidora publica JESSICA BETSABETH CARMONA RIVERA, identificada con
cédula de ciudadania 1033802712, al Servidor Publico HUMBERTO BONILLA
MONTALVC identificado con cédula de civdadania 14.890.735.

5. Que &l dia veinticuatro (24) de octubre el servider plblico HJBE%ERT“ BONILLA

MONTALVC identificado con cédulz de ciudadania 14.880C. manifesid
decisién de no acestacion dal UHCGH‘CEO en el ernples dencminado %r— ratario Codig
440 Grade 01, mediante oficio fechado 24 de oclubrs de 2025.

. Que mediante la RESCLUCION SDI-1800-0009 del 24 de ociubre se derogd el
encarge en el emgles denominade Secretario Codigo 440 Grado 01 del senv dcr
publico HUMBERTO BONILLA MONTALVO identificade con cédula de cludadan
14.880.735.

Que la Secretaria de Desarrolle institucional emitic la Resolucion SDH-1800-09
del 24 de cctubre de 2025: Por medio de la cual se Mombrd en encarge en e
denominado Secretaric Codige 440 Grade 01, en el cual tdene derschos de carrera
ta servidora plblica NAYIBE PARRA SERNA identificads con ceduia de *aw}adani
38870185, al Servidor Publice CRISTIAN ODAIR CAICEDO SAAVEDRA
identificado con cedula de ciudadania 5448723.

8. Que mediante oficic fechado 05 de noviembre de 2025, el Servidor Pablico

ided

)

ne adopiado el procedimientc de encargo
TRANET oi dia 11 ds

ﬂi

9P
©

N
m

.,\}
.

(“J o
3
o
(D
9? IV I

Q;reccaan’ carrerz 13 Mo, 6-50 Telé

fmc: 6&:«23;’ FO0

WAL U Gum.i'}x’:' oeby ga- virila, Lov.Co %43%0[{'0

fruclongi@nunde

=]

w.u:




L AR W ara ]
BE BUGH SECHETARIA DE DESARBOLLY INSTITUCIOMNAL

MY, 853 550.025-5

RESOLUCION 3DI - 1800 — 0348
11 de noviembre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN DOS {(2) ENCARGOS EN EL EMPLEQ DENOMINADO

SECRETARIO CODIGD 440 GRADO 01.

CRISTIAN ODAIR CAICEDO SAAVEDRA identificado con cédula de ciudadania
8448723, manifests el deseo de no acepiar el nombramienic en encas rgo en &
empleo denominado Secretaric Cédige 440 Grado 01,

9. Que mediante l2 RESOLUCION SDI-1800-0935 del 07 de noviembre se derogd el
encargo en el empleoc denominado Secretario Codigo 440 Grado 01 del servidor
publico CRISTIAM ODAIR CAICEDO SAAVEDRA identificado con cédula ds
ciudadania ©446723 del que trata el Articulo Séptimo del nombrado acto
administrativo.

1C.Que de acuerdo a lo anterior en la planta central de la Aicaldia de Guadalajara de
Buga se encuentra en vacancia temporal un (1) cargo en el ampleo denominado
Secretario Codigo 440 Grado 01 en sl cual cuenta con de esho “e carrarg ia
servidora plablica NAYIRE PARRA SERNA, identificade con céduls de ciudadania
38870185.

11.Que se hace necasario por los reguerimientos dei servicio, proveer dos (2} vacante
temporal del empleo denominado Secretario Cédigo 440 Grado 01, a fin de no
afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales, y teniendo en cuenta que la
entidad debe garantizar los derechos de carrera de los empleados publicos
vinculados a ia entidad sin afectar la prestacion del servicic se procedsréa a realizar
la verificacién de requisitos para efectuar el encargo del emplec agui descrito y ds
los demas cargos gue comeo consecuencia a esta siuacidon administrativa queden
vacantes.

12.Que el diz 11 de noviembre de 2025 finalizé el estudio de ve;;!acamou de requisitos
para el otorgamienic de encargo con el fin de proveer dos (2) vacante temporal en
el empleo denominade Secrstaric Cédigo 440 Grado 01, determinando que las
servidoras publicas LADY NATALIA SALAZAR GOMEZ, identificada con cédula de
ciudadania N.° 1053782570 y NATHALIA MENDEZ ALVARADO identificada con
céduia de ciudadania N.° 1115084873, quienes ostentan derechos de carrera en &l
empieo denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407 Gradoe 01, cumplen con los
requisitos basicos del peril exigidos en el manual de funciones y alcanzaron ia
primera y segunda ponderacion de los servidores piblicos incluidos en ef Estudio
de verificacién de reguisiios para i otorgamiento de encarge.

13.Para que proceda Ia posesidon se deberd cumplir con los @rminos de sjecutoria v
firmeza del presente acto administrativo, por cuanto se debe garantizar s al empleado
de carrera que considere afectado su derecho a encargo, dentro dei término de diez
(10) dizas habiles a partir de haberse producido ia publicidad del acto presuntamente
lesivo (encargo) para gue pueda interponer reciamacion en primers instancia ante
la Comision de Personal, siempre que con esios se haya conculcado la prerrogativa
reconocida en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004; proceder que stiends io
dispuesto en la Circular No. 2019000000127 del 24 de septiembre de 2018, por
medic de la cual se imparien instruccicnes sobre el iramite de reclamacionas
laboraies de compslencia de Ja Comision de Personal v de la Comisidn Nacional del
Servicio Civil.

Por lo antericrmente expuesio,
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ESOLUCION 8D - 1800 — 0048
11 de noviembre de 2028
POR LA CUAL SE HACEN DOS (2} ENCARGOS EN EL EMPLEC DENOMIMNADD
SECRETARID CODIGD 440 GRADC 01.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar en el emplec denominado Secretaric Codigo 440
Grado 01, cargo en el cual ostenta derechos de carrera la servidora pUblica CARMONA,
RIVERA JESSICA BETSABETH, identificada con cédula de ciudadania NS
105378257C, 2 ia servidora plblica LADY MATALIA SALAZAR GOMEZ, identificada
con cedula de ciudadaniaz N.° 1053782570, con unaz asignacién mensual de
$ 3.203.984.

ARTICULO SEGUNDOQ: Encargar en el emplso denominado Secretario Codigo 440
Grado 01, carge en ef cual ostenta derechos de carrera ia servidora plblica NAYIBE
PARRA SERNA, identificada con cédula de ciudadania N.° 1 38870185, z la servidora
publica NATHALIA MENDEZ ALVARADC identificada con cédule de ciudadania
N.® 1115084873, con una asignacion mensuai de § 3.203.684.

ARTICULDO TERCERO: Duranie el encargo tendran las funciones asignadas en el
manual de funciones vigentes al momenio de Iz posesidn, las cusles se listan =z
continuacidon:

1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea
requerida por el pablico que acude al despacho, de forma tal gue este Gitimo
pueda adeiantar sus gestiones de manera adecuada y an &l menor tiempo
posible.

2. Tramitar, clastficar y organizar iodo lo relacionado con la correspondencia
interna y externa de ia oficina, mecanogarafizndo y/o digitando todas las cartas
y documenios que le sean requsridos por su superior inmediato.

3. Velar por la organizacién, codificacion v presentacién del archivo privads dei
despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archive general v
gjercer el control scbre los documentos prestados o en circulacion.

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

reatizando ias actividades conducentes para daries ! tramite debido.

Tramitar lo correspondiente a ia agenda de su superior llevando estricio registro

de las citas de acuerdo con ias instrucciones impartidas por su sugerior.

Llevar en estricto orden fas actas de los comiiés an los que participe su superior.

7. Controlar ta existencia de dtiles v papeleria pala la oficing, slaborar
oporiunaments (os vales de pedidos, someaterics répidamente al visle buenc de
su jefe para el abastecimiento oporiunc de los materiales fungibles v de
escritorio necesarios parz  la oficina.

8. Velar por ] buen usc y mantenimienic de los materiales, equipos v demas
elementos confiados 2 su manejo.

9. Elaborar las &rdenss de pago por todo concepto que se causen en la
dependencia v scmeterlas a la aprobacidn del jefe inmediaio.
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POR LA CUAL SE HACEW DOS (2) ENCARGOS EM EL

SECRETARIA DE DESARROLLS INSTITUCIOHAL

RESGLUTION 8D — 1800 - 0945
11 de ﬁaviembm de 2028

SECRETARIC CODIGD 440 GRADO 01,
informes periddicos sobre el estado de los tramites y de la

carrespondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el
cumplimiento de sus actividades.
11.Recibir, radicar y controlar Ia correspondencia gue se recibe; eniregaria
oporiunamente a la direccion para su evaluacién y recirculacion al interior de
las diferentes dependsancias.
12.Centrolar que la informacicn gue se suminisire a los usuarics so
¥ normas vigentes sea correcia v esté actualizada.
13.Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, &l mformb de azctividades
realizadas.
14.Ejercer ei autcconirol en todos ios procedimientos
15. Desempedar las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de

10. Preparar

acuerdo con af nive

ARTICULO CUARTO: Los servidores plblices relacionados an el artic

conformidad con el Articule 2.2.5.1.7 deﬁ D creic 1083 de 28135, tendra 10 d
no la designacion acreditando al momenic de la posesion los
exigidos en el manual de funciones del cargo.

manifestar si acepta o
requigitos  minimos

EMPLES DENOMINADOC

& reglamentos

I, naturaleza v area de desempefio del cargo.

ulc prirnero, de
ias parz

i
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PARAGRAFO: Los términos previstos en el presente articulo empezaran a correr una
vez guede en firme y debidamente ejecutoriado el presente acic administrative, esto

es, una vez cuimine los términos de publicacion y no se presente reclamacién de mejor

derecheo anie la Comisidn de Personal.

ARTICULD QUINTO: La presente Resclucidn fiene efectos fiscales a partir ds

posesion.

Dado en Guadalajara de Buga, el dia op

COMUNIQUESE, PURLIQUESE ¥ CUMPLASE

AR
Secretari .
f Mombre ] Cargo I Sirns, L
Proyectd Mzuricto Daminguez Faiardc Profasional Universiaria A
Reviso Alberio Ledn Lozane Paraz Profesional Universitario 44

l_os arriba firmantes declaramos que hamos revisadeo e} decumento y o ancantramos zjustado a las norm‘s y disposiciones
legales vigentes; v por lo tanto bajo nuesira regponsabilidad io preseniamaos para ia firma.
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