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POREL GUAL BE ACTUALIZA, UNIFIGA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL.

muNIC;Pii) DE GUADALAJARA DE BUGA -
L IDENTIFICACION DEL EMPLED :

Nivel; Asistencial

Denominacién de] Empleo: SECRETARIO

Codigo: 440 [ Grado: 01 | Nimero de Carpos: Veintinueve (3)

Dependencia; Donde se ubique el cargo.

Cargo dei jefe Inmediato: Quien ejerza fa supervisién directa, _
L H.  AREA FUNCIONAL

Deﬁcnd_encias v/0 procesos
Tl PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores.
o - ' 1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera apropiada fa Informacién suficlente y necesarfa que le sea requerida por el plblico que acude af despacho, de forma tal que este dtimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada yen
el menor tiempo posible.

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia interna v externa de fa oficina, mecanografiando y/o digitando todas tas cartas y documentos que le sean requeridos por su superior

inmediato.

3. Velar por la organizacién, codificacidn y presentacion del archivo privade del despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control sobre fos documentos prestados o en
circulacidn,

4. Recibir las Hamadas telefdnicas, llevando adecuado regisiro de fas mismasy realizando las actividades conducentes para darles el trémite debido.

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

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

7. Controlar la existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rdpidamente al visto bueno de sut jefe para el abastecimiento oporiuno de los materiales
fungibles y de escritorio necesarios para  fa oficina.

8. Velar por ef buen uso y mantenimlento de los materiales, equigos y demas elementos confiados a su manejo,

9. Elaborar las érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a fa aprobacion det jefe inmediato.

10.  Preparar informes periddicas sobre ef estado de los tramites y de la correspondencia, asi core de asuntos gue ella recibe para poder evaluar ef cumplimiento de sus actividaces.
1. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregaria oportunamente a la direccién para su evaluacion y recircudacion al interior de las diferentes dependencias.
12, Controlar que la informacién que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y asté actualizada. '

13. Presentar a su superior, cuando éste asi ko exija, el informe de actividades reafizadas.

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

15. Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente,
Relgciones interpersonales.
Office Bésico.

Sistema de gestion documentat.
- ' VI,  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

¢ La informacién recibida es organizada y archivada de manera que perntite ser evaluada y consultada.
e La correspondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestidn documental.

Paginalded




el

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

3 ALGALDIA DE
CRAFATDAL S IR
IO R0

BT, 591,280,035

SECRETARIA DE DESARROLLY INSTITUCIONAL

e Seinformay se facilita la atenci6n a los usuarios en los temas de sy interés.
¢ Elarchivo de la dependencia est4 organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental,

e_La papeleris, elementos y titiles necesarios, estin preparados y controlados segiin tas necesidades de la dependencia

VL CDMPETENC!ASCOM?DRT'MES

. COMUNES _POR NIVELJERARQUICO -
Aprendizaje continue, Manejo de la informacion,
Chrientacidn a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion af usuario y al ciudadano, Colaboracion.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.
o - _ o VIE. REQUISITOS DE FORMACION ACADE‘_MIE& Y EXPERIENCIA :
FORMACION ACADEMICA e - EXPERIENCIA
Bachiller en cualquier modalidad, Un (1) afio de experiencia relacionada. .

Ndmero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal

Fecha terminacion estudio: 12 de diciembre de 2025

AR LCUMPLE CON LOS- AR AT SANCIGN Tk T ; R S
AR ) e ) L N - R REGUISITOS CALIFICACION DISCIPLINARIA - " CALFICACIGH A VALOR DE - - e A
" MOMBREDEL. - | . *‘Mﬂmgg@."fﬂ_ﬁ .”FOIHMACION;E\EM)FMIFA o R  ERERIENEIA INIMOS DE T CCOMPETENCIAS - | " VIGENTES “00 | GVABACION - ecu;;g;;ﬁsclggsms._ FORMACION: L“(’;‘;:Etfg‘m ITOTAL
EMPLEADO, R ES TITULAR - Bt it uteta e T £ A A N CFORMACION | COMPORTAMENTALES [ - © . taRO o | vesempERO LABORAL | ol | ACADENICA pplionaL | VAIORACION
S TR ETERAR. s : ACADEMICA Y . {2024-2025) INMEDIATAMENTE | " [20d4025) - | . S olcionaL e T
o i . * EHPERIENCIA? : ANTERIOR} - ) s S s
BACHILLER ACADEMICG ASESORIAS CONTABLES ¥ TRIBUTARIAS 51 CUMPLE Aprendlzaje continua - { NG SE EVIDENCIO 100 CUMPLE 20 50 i)
REQUISITO HABILITANTE ALIUAR DE ARCHIVO Decreto 815 Sobresaliente
(16[05/1988—30}05/1990) ARCHIVISTICA iManejo
TECNOLOGO EN GESTION DEL CODPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COOLPOVI LTDA de 1a Informacidn y de
TALENTO HUMANO SECRETARIA GENERAL los recursos Trabajo en
{27/08/1993-10/03/1895) equipo -Decreto 815
FORMACION ACADEMICA EMPRESAS  MUNICIPALES GUADALAJARA DE  BUGA
ADICIONAL: TECNOLOGIA SECRETARIA ICONTROL INTERNO) EVALUACION TOTAL
{01/03/1995-12/09/1355) COMPROMISOS
ALCALDA DE GUADALAJARA E BUGA, COMPORTAMENTALES -
AUILIAR ADMINISTRATIVO 15
{13/03/1995-4 LA FECHA)
BENITEZ MUROZ ILANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PATRICIA 407-01 ENCARGOS
SECRETARID CODISO 440 GRADO; 02
(27/05/2008-31/12/2015)
101/01/2016)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADG 02 (13/08/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 ({02/10/2017)
TECNICO  ADMIMISTRATIVO CODIGO 367 GRADD 04
(09/05/2019-09/03/2026}
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SE4£ RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REGUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACTONADA ATSCIONAL At
REQUERIMIENTO:422 MESES
DIAZCESPEDES ANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVG. | BACHILLER ACADEMICO HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - GPERADOR TELEFGNICO 51 CUMPLE Aprendizaje continuo - | NQ SE EVIDENCIC 100 CUMPLE 20 50 70
MARIA 407-01 REQUISITO HABKITANTE {14/101997- 15/09/1998) Decreto}E:lS Sobreszliente
FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADOS DE PRONAVICOLA Y Orlentacién a
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EMPRESAS ANEXAS resuftados - Decreto
TECNOLGGA EN GUIANZA ASISTENTE DE FACTURACION (15/08/1998- 30/04/2002) 215 Qrientacion al
FURISTICA ALCALDIA DE GUADALAIARA DE GUGA - AUXILIAR usuario v af citdadano -
ADMINISTRATIVC Decrato 815
FORMACION ACADEMICA {15/01/2008-1/03/ 2020} ((7/09/2020 A LA FECHA)
ADICIONAL; TECNGLOGO EVALUACION TOTAL
Encargo: COMPROMISOS
Secretarie 440-01 COMPORTAMENTALES -
(15/07/2021 — 08/11/2021} 5
EMPERIENCEA RELACIONADA TOTAL 209 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL 1S EL REGUFRIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIEAICIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 277 MESES L
ALMACEN CREDIVALLE - AUXILIAR DE OFIONA $1CUMPLE Orientacién ol usuarioy | NG SE EVIDENCIG 160 S1 CUMPLE % 50 7a
{16/02/2010 - 26/04/2012) al ciudadano -Decreto SOBRESALIENTE
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - AUNILIAR 815 Adaplacién al
D SERVICIOS GENERALES cambio -Decreto 815
{16/12/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2024) Trabajo en equipo -
(21/05/2014- 30/05/2014) (11/06/2014- 20/06/2014) Decrato 815
. {06/07/2015- 15/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015)
ﬁﬁ;:’gfg';%?aﬁi% (28/03/2016- 06/10/2016} {07/03/2018- 16/03/2015) EVALUACION TOTAL
[18/05/2018- 30/05/2018){ 12/06/2018- 22/06/2018) COMPROMISOS
ASPRILLA o COOTRAEMBLIGA - AUXILIAR DE OFICINA COMPORTAMENTALES -
3 BUENAVENTURA MUKILIAR ‘:3';’_‘3‘;'57““"0 L[SS{J;'{SEO EN GESTION {08/06/201 2- 22/10/2018) 15
MARIBEL ALCALDIA 02 GUADALAJARA DE BUGA —CONTRATISTA
FORMACION ACADEMICA (06/11/2018 - 21/12/2048) {20/02/2019- 19/08/2019)
ADICIONAL: TECNGLOGO (35/09/2013- 04/13/2019)
ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO  [13/04/2021 — HASTA LA FECHA)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 167 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES FL CUAL 5 £LREQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIOMAL AL
REQUERIMIENTO: 165 MESES
84S INGENIERIA 5.7, SICUMIPLE ARCRIVISTIVA Usa las WO SE EVIDENCIS 96,38 STCUMPLE R o 70
AUZILIAR DE PRODUCCION (26/12/2012-26/12/2013) tecnolagias de la SOBRESALIERTE
GPERARIO DI PRODUCCION {10/02/2014-50/12/2014) informacisn y i
AUXILIAR DF PRODUGCION [26/01/2015-18/13/2015) comuhicacién
SITT BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Aprendizaje continuo -
(20/11/2017-25/06/2018} Decreta 815
SEMOVIL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Orizntacién af usuarioy
BACHILLER ACADEMICO [£6/05/2018 - 15/11/2018) al ciudadano
REQUISITO HABILITANTE ANTONIQ NARIFO BIBLIOTECA Decreto 815
111/02/2019 ~ 7/08/2019) {5/08/2013-30/11/2019)
4 | RS P?;’:;\EANDRES ALILAR ,szrilsmxmvo TECNOLOGO £N ADMINISTRACION  |{3/02/2020-6/06/2026). EVALUACION TOTAL
DOCUMENTAL ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA COMPROMISOS
FORMACIGN ACADEMICA AUXILIAR ADMINISTRATIVG COMPORTAMENTALES -
ADICIONAL TECNOLOGO {D7/09/2020 ~ HASTA LA FECHA) 14
EMCARGO; SECRETARIO 440-01
(01/11/2024-G8/12/2025)
EXPERIENCIA RELACIONAGA TOTAL 119 MESES A LO CUAL
S LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 107 MESES
AUXILIAR, ADMINISTRATIVO. (1/08/ 2000 L FECHA) 51 CUMPLE Orientacion a NO SE EVIDENCIOH 100 SI CUMPLE o 50 50
resultados Sabresaliente
BACHILLER TECNICO COMERCIAL | ENCARGO Decreto 813
. LATORRE JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO | REQUISITO HABILITANTE SECRETARIO CDT:Z:;?;:E;T s
ALBERTO 4067-01 {01/10f 2015-19/09/2024) o)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 280 MESES A LO CUAL T”";"” en e;‘f;"“ .
SE L& RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENFO DEL ecreto
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

MANUAL: EXPERIENCIA RELACIGNADA ADICEONAL AL EVALUACIGN TOTAL
REQUERIMIENTO: 278 MESES COMPROMISCS
COMPORTAMENTALES -
15
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR ACMINISTRATIVO (20/10/2005-A LA FECHA) SICUMPLE fl ayaluado na tiene NO SEEVIDENCIO 1 evaluado no tiena NQ CUMPLE N/A N/A MNfA
REQUISITO HABILITANTE ENCARGO evaluaciones para f evaluaclones para el
SECRETARIO 440-02 [01/01/2017 ~ 25/06/2017) pericdo: 2024 - 2025 periado: 2024 - 2025
SECRETARIG 440- 02 (16/06/2017 —01/10/2017)
GIRALDO RuUIZ JOSE AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIO 440- 01 (62/10/2017 - 08/08/2021)
ANTONIO 407-81
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 241 MESES A LD CUAL
SELE RESTA 1} MESES EL CUAL ES £t REQUERIMIENTO REL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACICNADA ADICIONAL At
REQUERIMIENTD: 223 MESES

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacisn de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, orientado a proveer un (1) cargo en vacancia temporai del empleo denominado
SECRETARIO, Cédigo 446 Grado 01, cuyo proposito es ‘Ejecutar labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores”, se reviso la
inforiacion de los servidores publicos con derechos de carrera pertenecientes al nivel asistencial y con escala salarial inferior, correspondiente al empleo denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 01.

La verificacion se efectud tanto en las Hojas de Vida en fisico como en la Plataforma SIGEP {f, mediante lo cual se identificd un cusdruple empate con un puntaje de setenta (70) puntos
entre los servidores: lliana Patricia Benitez Mufioz, Ana Maria Diaz Céspedes, Maribel Asprilla Buenaventura y Andrés Felipe Rojas Parra. Con el fin de resolver dicho empate, y en
aplicacion del procedimiento de encargos GHD.CT.-02.PR-09 version 4, especificamente el numeral 6.2, se aplico el criterio de desempate nimero uno, que establece: “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”, Aplicado este criterio, se
evidencio que la servidora ILIANA PATRICIA BENITEZ MURNOZ cuenta con 434 meses de experiencia refacionada, superando a los demas servidores con guienes empataba,

Los servidores'de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados ef los empleos de carrera adninistrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisilos definidos en ef Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2019, Duracion def encargo: ef Articulo 1 de fa Ley 1960 de 2019, madificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, efimind la prevision '{...) y una vez convocado el respectiva concurso (...)" por le que con independencia de que ef empleo haya sido
convocado a proceso de seleceion, el mismo debe ser provisto mediarfe encargo, sffuacion administrativa que ne contempla término definido, toda vez que fa modificacion normativa tambisn efimind 12 expresion “El término de esta siluacidn no podrd ser superior a
seis (6) meses.” {...} Criterio Unificado Provision de empleos piblicos mediante encargo y comision para desempeftar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, de la Comision Naclonal del Sarvicio Givil, fechado 13 de Agoslo de 2018, mimeral 3 def
inciso e)"Al respeclo, se previsa que es posible Y un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a eslar gozando aclualmente de olro encargo, pero para effo, y en cumplimiento de io dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender
como referente que ef empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el olorgamiento del nuevo encargo es necesanamante el cargo del cual es titular en derechos de carrera adminisiraliva, y no del quie estd ocupando en ese momento en encargo”
Pracedimienlo Encargos Rev. 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02 PR-09)

LEY 1068 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley 908 de 2004, el Decrelo Ley 1567 de 1998 y se diclan otras disposiciones. ARTICULO 1. El arliculo 24 de la ey 900 de 2004, quadara asi: "Encargo. Mieniras se surle el proceso de seleccidn para
proveer emipleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos s acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aplifudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en !
tliimo afio y su tifima evaluacion del desempefio es sobresaliente, En ef evenio en que no haya empleados de carrera con evaluacion sohresaliente, ef encargo deberd recaer en quienes tengan las mas alias calificaciones descendiendo def nivel sobresafiente al
satisfactorio, de conformidad con el sislema de evaluacion que estén aplicando Jas entidades. Adicionalmante ef empleado a cumpliy el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en fa fey. Ef encargo deberd recaer en un empieaclo que se encuenire
desempefionda ef cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad. Los carges de libre nonbrarmiento Yy remocion, en caso de vacancia lemporal o definiliva, podrdit ser pravistos a Iravés del encargo de emnpleados de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumplan fos requisitos y ef periit para su desempefio, £n caso de vacancia definiliva ef encargo sera hasta por ef término de tres (3) meses, prorrogable por fres (3) meses mds, vencidos fos cuales gl empleo debera ser provisto en
forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuasto en este ariiculn se apiicara para los encargos gue sean atorgados con posteridad a la vigencia de esia ley.
PARAGRAFO 2. Previo a provesr vacantes definilivas mediante ancargo o nombranmento provisional. el nombraniento o en quien esle haya delegado, informara ta exisiencia de fa vacante a is Comision Mackonal duf Servicio Givil a ravés del medio yue esta indique,

Criterio Unificado Provision de empleos publicos mediante encargo v comision para desemperfar empleos de libre nombramiente y remocidn o de pericde, de fa Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosta de 2019, numeral 3 del incise e)"Af respacto,

se precisa que es posible gtie un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmenie de olro encarge, pere para efio, y en cumplimianio de lo dispuesto en ef articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el
emplaoc inmedialamente inferior, a que alude ia norma, Para ef oforgamiento del nuevo encargo es necesariamenie el carge del cual es titular en derechos de carrera adminisirativa, ¥y no del que estd coupando en ese momerto en encargo”
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