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RESCLUCION SDf - 41800 - 4982
28 de noviembre de 2025

POR LA CUAL SE HACEN TRES (23} ENCARGOS EN EL EMPLEC DENGCMINADGC
SECRETARIO CODIGO 440 GRADOC 01.

LA SECRETARIA DE DESARROLLG INSTITUCIOMNAL DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en uso de Iz delegacion de funciones
ctorgadas 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 las conferidas en &l
Decretc 4968 de 2007 y el Articulo 2.2.5.3.1 del Decrato 1083 de 2015 y

CONSIDERAMNDO:

1. Que todas las entidades destinatarias de Iz Ley 908 de 2004, tienen el deber de dar estricto
cumplimients a la normado en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004 modificado por
la Ley 1960 de 2004 y ei Decreto 1083 de 2015, Capitulo 3: Formas de Provisién de
mpleos, articuios 2.2.53.1y 22532,

2. El eriteric unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de provisién de
empleos publicos mediante encargo vy comisidn para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocién ¢ de pericdo, cita: “La Unidad de Personal o quien haga sus
veces, con el fin de garantizar el reconocimiento del darecho preferencial de encarge,
debera revisar ¢ identificar frente 2 Ia totalidad de iz plania de empieos de g entidad, sin
distincion por dependencia y ubicacion geogréfica, el servidor de carrera gue desempefia
el empleo inmediatamente inferior a aquei gue serd provisto transitoriamente y que acradite
los requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004

3. £l Municipio de Guadalajara de Buga, tiene adoptado el procedimiento de encargo
estandarizadc el 10 de diciembre de 2024 y publicado en INTRANET &l dia 11 de diciembre
de 2024,

4. Que la Secretaria de Desarrollo Institucional emitis la Resolucion SDi-1800-0946 dei 15 de
octubre de 2025: Por medic de la cual se Nombrd en encargo en el emgieo denominado
Secretario Codigo 440 Grado 01, en el cual tiene deraschos de carrera la servidera plblica
JESSICA BETSABETH CARMONA RIVERA, identificada con cedula de ciudadania
1033802712, a la Servidora Plblica LADY NATALIA SALAZAR GOMEZ identificado con
cédula de ciudadania 1.053.782.570. )

5. Que el dia trece (13) de noviembre la Servidora Piblica LADY NATALIA SALAZAR GOMEZ
identificada con cédula de ciudadania 1.053.782.570 manifestd la decisién da no aceptacidn
del encarge en el empieo denominado Secretaric Codigo 440 Grado 01, mediante oficio
fechado 13 de noviembre de 2025.

8. Que mediante la RESOLUCION SDI-1800-0981 del 26 de noviembre se derogé el encargo
en el emplec denominado Secretario Codigo 440 Grade 01 de ia Servidora Plblica LADY
NATALIA SALAZAR GOME?Z identificade con cédula de ciudadania 1.053.782.570.

7. Que la Secrstaria de Desarroilo Institucional emitié la Resolucidon SDI-1800-0846 del 11 de
noviembre de 2025: Por medio de ia cual se Nombrd en encarge en &l empleo denominado
Secretario Cédigo 440 Grado 01, en el cual tiene derechos de carrera la servidora plblics
NAYIBE PARRA SERNA, identificado con cédula de ciudadania 38870165, a la Servidora
Publica NATHALIA MENDEZ ALVARADO identificada con cédula de ciudadania
1.115.084.873. )

8. Que mediante la RESOLUCICON SDi-1800-0957 del 18 de noviembre se derogd el encarge
en el emplec denominado Secretario Cddige 440 Grade 01 de la Servidora Publica
NATHALIA MENDEZ ALVARADO identificada con céduia de ciudadania 1.115.084.873 dal
que trata ei Articulo Segundo Resolucidén $DI-1800-0946 deif 11 de noviembre de 2025.

8. Que por medic de la Resclucidn SDI-1800-0844 del 10 de noviembre de 2025, se encargd
en el empieo denominado Técnico Administrativo Codige 367 Grado 02 a ia Servidors
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Pablica PAOLA ANDREA CORRALES GARZON identificada con cédula 29.285.470.

10. Que, como consecuencia del considerando anterior, una vez se posesione, se da por
terminado el encargo de la Servidora Pulblica Paola Andrea Corrales Garzén identificada
con cedula 29.285.470 en el emplec denominado Secratario Cdodige 440 Grado 01, en &l
cual cuenta con derechos de carrera el servider pablice DIEGO FERNANDO GARCIA
AYALA, identificado con cédula de ciudadania 14.8580.410.

11. Que de acuerdo a lo piasmado en los considerandos anteriores, en la planta central de la
Alcaldia de Guadalajara de Buga se encuentran en vacancia temporat tres (3) cargos en &
empleo denominade Secretaric Codigo 440 Grado 01.

12. Que se hace necesario por los requerimientos dal servicio, proveer ires (3) wvacantes
temporales del emples denominado Secretario Cédige 440 Grado 01, 3 fin de no afectar el
cumplimiento de ios objetivos institucionzles, y teniende en cuenta que la entidad debe
garantizar los derechos de carrera de los empleados publicos vincutados a la entidad sin
afectar la prestacién del servicio se procedera a realizar 1a verificacidon de requisitos para
efectuar el encarge de! empleo aqui descrito y de los demas carges gue como consecuencia
a esta situacion adminisirativa queden vacanies.

13. Que el dia 26 de noviembre de 2025 finalizé el estudic de verificacidn de requisiios para el
otorgamiento de encargo con el fin de proveer tres {3) vacante temporal en &l emplen
denominado Secretaric Cddigo 440 Grado 01, determinande gue los servidores publicos
EISENHOWER VALENCIA PENA, identificado con cédula de ciudadania N.° 94474082,
MARIA GILMA BENITEZ ZULETA identificada con cédula de ciudadania N.° 38879575 ¥
JEIMY STEFANNY SAPUY RUIZ identificada con cédula de ciudadania N.° 1.121.807.641,
guienes ostentan derechos de carrera en el emples denominade Auxiliar Adminis‘traﬂvc
Cédigo 407 Grado 01, cumplen con los requisitos bésicos del perfil exigidos en el manual
de funciones y alcanzaron la primera y segunda ponderacion de los servidores publices
incluidos en el Estudio de verificacién de requisitos para el oforgamiento de encargc.

14. Para que proceda la posesion se deberd cumplir con los términos de eiecutoria v firmeza
del presante acto administrativo, por cuanic se debe garantizar al empieado de carrera que
considere afectade su derecha a encargo, dentro del térming de diez (10) dias habiles a
partir de haberse producido la publicidad del acto presuntamenie lesive (encargo) para que
pueda interponer reclamacion en primera instancia ante la Comisién de Personal, siempre
gue con esios se hava conculcado la prerrogativa reccnocida en los articulos 24 vy 25 de la
Ley 908 de 2004; proceder que atiende lo dispuesio en la Circular No. 2019000000127 del
24 de septiembre de 2019, por medio de |2 cual se imparten instrucciones sobre el framits
de reclamacionss labcrales de competencia de la Comision de Personal y de la Comisidn
Nacional del Servicio Civil.

Par lo anteriormente expussio,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMIERD: Encargar en el empleo denominade Secretario Cédigo 440 Gradoe 01,
cargo en i cual ostenta derechos de carrera la servidora publica CARMONA RIVERA
JESSICA BETSABETH, identificada con ceduia de ciudadanfa N.°2 1053782570, al servidor
plblico EISENHOWER VALENCIA PENA, identificado con cédule de ciudadania
N.? 84.474 082, con una asignacion mensual de $ 3.203.684.

ARTICULCO SEGUNDOQ: Encargar en el empleo denominado Secretario Cédige 440 Grado 01,
carge en el cual ostenta derechos de carrera la servidora publica NAYIBE PARRﬁ} SERNA,
identificada con cédula de ciudadania N.° 38.870.185, a la servidora plblica MARIA GILMA
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BENITEZ ZULETA identificada con cédula de ciudadania N.° 38.879.575. con una asignacion
mensual de $ 3.205.884,

ARTICULO TERCERO: Encargar en &l empleo denominade Secretario Codigo 440 Grado 01,
cargo en &l cual ostenta derechos de carrera el servidor publico DIEGO FERNANDO GARCIA
AYALA, identificado con cédula de ciudadania 14.890.410, a la servidora publica JEIRMY
STEFANNY SAPUY RUIZ identificada con cédula de ciudadania N.° 1.121.807.641, con una
asignacion mensual de § 3.203.884.

ARTICULO CUARTO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el manual de
funciones vigentes al momenio de la posesién, las cuales se listan a continuacion:

N

Ofrecer de manera apropiada la informacién suficiente y nacesaria que le sea reguerida
por el publico que acude ai despacho, de forma tal que este Gitimo puseda adslantar sus
gesiiones de manera adscuada y en el menor tiempo posible.

2. Tramitar, clasificar y crganizar todo lo relacionado con la correspondencia interna v
exierna de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos
que le sean requeridos por su superior inmediato.

3. Velar por la organizacién, codificacién v presentacion del archive privado del despacho
de conformidad con las politicas disefiadas en el archive general v ejercer el control
sobre los documentos prestados o en circulacion.

4. Recibir las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas y
realizando las actividades conducentes para darles el frémite debido.

5. Tramitar o correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de las

citas de acuerdo con [as instrucciones impartidas por su superior.

6. Llevar en esiricto orden ias actas de los comités en los que pariicipe su superior.

7. Controlar la existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente los
vales de pedidos, someterlos répidamente al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento cportunc de los materiales fungibles y de escritoric necesarios para
la oficina.

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipes y demés elemenios
confiados a su manejc.

9. Elaborar las ordenes de pago por todo concepto que se causen en la depsndencia v
someterlas a la aprobacidn del jefe inmediato.

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites vy de la correspendencia,
asi como de asuntos que elia recibe para poder evaluar el cumplimiento de sus
actividades.

11. Recibir, radicar y controlar ia correspondencia que se recibe; entregaria oportunamente
a la direccidn para su evaluacién vy recirculacién al interior de las diferentes
dependencias.

12. Controlar que la informacidn que se suministre 2 ios usuarios sobre reglamentos v
normas vigenies sea correcia v esté aciualizada,

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

14. Ejercer el autocontrol en todos los procaedimientos

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con &l nivel, naturaleza y area de desempefioc del cargo.
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RESOLUCION SDf — 1800 — 0982
26 de noviembre de 2025
POR LA CUAL SE HACEN TRES {3) ENCARGOS EN EL EMPLEQ DENOMINADD
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01.

ARTICULO QUINTO: Los servidores plblicos relacionados en el articulo orimerc, de
conformidad con el Articulo 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015, tendré 10 dias para manifestar
si acepta 0 no la designacion acreditando al momento de ia posesion los requisitos minimos
exigidos &n el manual de funcionss det cargo.
PARAGRAFO: Los términos previstos en el presente articulo empezardn a correr una vez
quede en firme y debidamenie ejecuioriado el presente acto administrativo, esto es, ung vez
cuimine los términos de publicacion y no se presente reclamacion de mejor derecho ante la
Comision de Perscnal.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion tiene efectos fiscales z partir de Ia posesion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CURMPLASE
Dado en Guadalajara de Buga, el dia vaintiséis (26) de noviembre de 2025.

Nombre % Cargo irma
Froyecio Mauricic Dominguez Fajardo Profesicnal Universitario Jmﬂ :F
Revisd Alberto Leén Lozano Pérez Profesional Universitaric u

Los arriba firmantes geclararmos que hemos reviszdo &! documenio y |0 encontramos ajustado  las normés y c:usposmiﬁes
legales vigentes; y por lo tanto bajo nuestre responsabilidad lo presentamos para la firma.
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