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Sefores
Funcionarios Carrera Administrativa
Alcaldia de Guadalajara de Buga

Asunto: Correcci6n posicion funcionarios encargo

Una vez publicado el resultado del Fstudio de Verificacién de Requisitos para Otorgamiento de Encargo, se recibieron en la Secretaria de Desarrollo
Institucional dos observaciones por parte de los funcionarios Victor Manue! Cervera Escandén quien cuenta con derechos de carrera en el empleo denominado
Auxiliar administrativo Codigo 407-01, quien adujo inconformidad en cuanto la valoracion ponderada obtenida por él versus la obtenida por una de las
funcionarios de la lista y la funcionaria Tania Paola Gonzélez Pérez, esbozé que en la informacion de la formacion académica y los soportes de experiencia
laboral estaba incompleta, allegando constancias, razén por la cual se actualizo el estudio, realizando de nuevo la ponderacion.

A continuacion, se presenta fragmento corregido de la informacién de los funcionarios afectados por las dos situaciones y los cambios subyacentes a los
mismos,

DECRETO DAM~1100-148
octubre 20 de 2021

POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

1. \BENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel Aslstencial

Denominaglon del Empleo; SECRETARIO
Codigo: 440 | Grado: 01 | Nomero de Cargos: Velntinueve (30)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.

Cargo del jefe Inmediafo: Quien ejerza la supervision directa.

oI A AREA FUNCIONAL .~
Dependencias y/o procesos _
e B . " PROPOSITO PRINCIPAL
Elecutar labores v procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los piveles superiores.
Con e o ' WM. - DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES
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Ofrecer de manera apropiada la informacién suficiente y necesarla que le sea requerida por el poblico gue acude al despacho, da forma tal que este lltimo puteda adelantar sus gestlones de manera adecuada y en el menor
tiempo posible,

Tramitar, clasificar y organizar todo fo refacionado con la correspondencla interna y exlerna de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos que fe sean requeridos por su superior inmedlato.

Velar por a organizacitn, codificacion y presentacion del archive privado def despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el conlrol sobre los doctmentos prestados o en circulacion.
Reclbir las Hamadas telefénicas, levando adecuado registro de las misimas y realizando las actividades conducentes para darles ef tramite debido.

Tramitar lo correspondiente a la agenda de su suparior Hevando estricto reglstro de las citas de acuerdo oon [as instrucciones Impartidas por su superior,

Llavar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior,

Controlar la existencla de Utiles y papelerfa pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rdpidamente al visto bueno de su jefe pata el abastecimiento oportuno de los matertales fungibles y de
escriforio necesarios para  fa oficina.

Velar por el buen uso y mantenimiento de Jos materlales, equlpos y demdas elementos confiados a su manejo,

Elaborar las ordenes de pago por todo concepte que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacién del jefe inmediato,

10, Preparar informes periddicos sobre el estado de tos ramiies y de la correspondencia, asi como de asuntos que efla reclbe para poder evaluar ef cumplimiento de sus actividades,
11,

Reclhir, radicar y controlar la cotrespondencla que se recibe; entregaria oportunamente a la direccl6n para su evaluacion y recirculacion al interlor de las diferentos dependencias.

12, Conlrolar que la informacion que se suministre a los usuarlos sobre reglamentos y normas vigentes sea cotrecta y esté actualizada,

3. Prosentar a su superior, cuando éste as lo exija, el Informe de actividades realizadas,

14, Ejercer ef autocontrol en todos los procedimientos

15,  Desempefiar las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio de] cargo.

- S V. " CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Alencion al cliente,
Relaclones interpersonales.
Ofilce Bésico.

Sistema de gestion documental. _ _
R s Wl CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

‘e & §& & &

La Informacién recibida es organizada y archivada de manera que permite set evaluada y consultada,

La correspondencia y demés documentos de Ja dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion documental.
Se Informa y se facllita la atencidn a los usuarios en los temas de su Interés.

El archivo de fa dependencia esta organizado, clasificado y mantenido de acuerdo son el sistema de gestién documeantal,

La papeleria, elementos y Utiles necesarlos, estdn preparados y confrolados segin las necesidades de |a dependencia

: L VL - COMPETENGIAS COMPORTALES A e
: -COMUNES .- T T e e T © .. POR NIVEL JERARQUICO . ©
Aprendizaje continuo, . Manejo de la informacion, o B
Crientaclén a resultados. Relaclones interpersonales.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.
Compromise con |a organizacion,
Trabajo en equipe,
Adapt_acién al ca_mblo. _
ERITIE TR : ‘ : VIH. ' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA R
- FORMACION ACADEMICA R o R e EXPERIENGIA -
Bachiller en cualquier modalidad. ' Un {1) afio de experiencia relacionada.
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Nombre del Empleo de Carrera Formacion Académica y Experiencia Laboral Sancion Calificacion Calificacion
Empieado del actividades de capacitacion Disciplinarta Competencias Evaluacién
que es Titular Vigentes Comportamentales Dessempaiio Laboral
{Ario (2022-2023) (2022-2023)
inmediatamente
anterior)
PACLA AMDREA Secretario {a) Formacitn Académica Experiencia laboral No Reporta Orientaclén al usuario v al 93,3
HERNANDEZ 440-02 Bachiller técnico comercial Secretaria  de  Educacién | Sancion ciudadano Sobresaliente
ORTIZ Techico profesional en Municipal — secretario 440-02 Decreto 815

comunicacion social y
audiovisuales

Educacion para ¢f trabajo y
desarrollo humano

Mansjo de herramientas
MICROSOFT WORD

{40 horas)

Manejo de herramientas
MICROSOFT EXCEL

{40 horas)

Identificacion de estrategias
de negociacion (40 horas)
Digitacion de texto (40 horas)
Administracion documental
en el entorno faboral

{40 horas)

Nivel avanzado - Facilitar el
servicio al cliente (Certificado
o contiene intensidad
horaria)

Modelo integrado de
planeacion y gestién - MIPG
{Certificado no contiene
intensidad horaria)

Politica de gobierno digital

(Feb-2020 ~ A ia focha)

Experiencia relacionada:
36 Meses

Vator Ponderado: 20

Colaboracion
Decreto 815
Relaciones interpersonales
Decreto 815
Manejo de la informacion
Dacreto 815

10
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{Certificado no contiene
intensidad horaria)
Gobierno digital (Certificado
no contiene intensidad
horaria)

Datos abiertos (Certificado
no cohtiene intensidad
horaria)

Ley de transparencia y
acceso a la infermacion
publica (Cettificado no
contiene intensidad horaria),

Valor?dnderado: 6

TANIA PAOLA Auxiliar Formacion Académica Experiencia No tiene Orientacién al usuario vy al 98.3
GONZALEZ Administrativo Bachiller Técnico Secretaria-Recepcionista ciudadano Sobresaliente

PEREZ 407 - 04 Tecndloga en Sistemas de | KOE SAS ( Decreto 815
Informacion. (Sin periodo) Manejo de la informacion
Administradora de empresas | Auxiliar  Administrative |l Decreto 815
{No graduada aun) (15/12/2002 - 14/07/2007) Colaboracion

(22/052007 - 22/11/2007) Decreto 815
Educacion para el trabajoy | Alcaldia de Guadalgjara de Relaciones interpersonales
desarrollo humano Buga — Auxiliar administrativo Decreto 815
Curso formacion de auditores | codigo 407, grado 01 EVALUACION TOTAL
internos  de calidad 1SO | (03/02/2020 ~ a la fecha) COMPROMISOS
9001:2008- 150190112011 COMPORTAMENTALES
(32 horas) Experiencia Relacionada:
Curso office basico 107 Meses 15
(44 horas)
Basico Excel (20 horas) Valor Ponderado: 65
Valor Ponderado: 70
MARGARITA Auxiliar Formaclon Académica Experiencia
REPIZO ORTIZ Administrativo
407 - 01 Auxiliar de contabilidad vy | Encargo 6 de enero 2006
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secretariado (10 Dic.2007)y [ Auiliar
Bachiller técnico comercial administrativo Propiedad
(22/0212010)

Educacion para el trabajo vy
desarrollo humano
Experienricia Relacionada:

160 Meses
Modslo integrado de
planeacion -
Gobierno digital, Valor Ponderado: 65

Datos abiertos, - e
Primeros auxitios
Contabilidad (20 horas)
sistema basico (26 horas)
Informatica basica

(60 horas)

informatica avanzada

(60 horas)

Vigilancia

Enfermeria basica

(240 horas)

Contabilidad (50 horas)
Seminario Taller
convocatoria 001 de 2005

Valor Ponderado: 84

Para la realizacion del Estudio De Verificacion De Requisitos Para Otorgamiento De Encargo, se realizé Ia revisidn de la informacion de los Funcionarios
con Derechos de Carrera de la Planta Central consignada en el SIGEP 2, con relacion a los Funcionarios Administrativos de la Secretaria de Educacién, se

tomod como insumo la base de datos que fue certificada por el Secretario de la Dependencia por medio de oficio fechado 04 de enero de 2023 como igual a
la plasmada en el SIGEP 2.




ALCALDIA MUNICTPAL DE GUADALAJARADE RUGA
Secvetarin de Desmrvollo Tnstitucion sl
BT 591-380.033-5

: BUGA
ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO:. Teniendo en cuenta la solicitud de revision de los resultados del Estudio De Verificacién De Requisitos Para Otorgamiento De Encargo para el empleo
denominado secretario 440-01, interpuesta individualmente por los funcionarios Victor Manuef Cervera y Tania Paola Gonzdlez Pérez, se realizé la revision de los mismos
encontrando que al momento de realizar ta ponderacion de la informacion concermiente a las actividades de Educacién para el trabajo y desarrollo humano, se dio mayor
valor ponderado a la informacién de la Funcionaria Paola Andrea Hernandez en detrimento de la funcionaria Margarita Repizo Ortiz. Una vez modificados los valores se
evidencia que en orden descendiente la sefiora Repizo ingresaria a suplir una de las vacancias a proveer. En el caso de la Funcionaria Tania Paola Gonzélez Pérez, |a
informacion académica y los soportes de experiencia laboral brindados en la base de datos estaba incompleta, al allegar evidencia se actualizé el estudio, realizando de
nueva la ponderacién, se debe aclarar que este nuevo puntaje no madifics los resultados que se listan a continuacion:

1. Maria Elena Rincon (Secretario 440-02)

2. Alix Marina Bueno Galvis {Secretario 440-02)

3. Margarita Repizo Ortiz (Auxiliar Administrativo 407-01)

4. Jenifer Alexandra Cifuentes Sénchez (Auxiliar Administrativo 407-01)

proveer ermplovs de carrera adminisirativa, los empleados de cesrera tendrén derecho a ser sncargados en esfos si avredltar los requisitos para su efercivio, posesn las aplitudes y habilidades para su desempafio, no han sido sancionados disciplinariamente en el
titimo afie y su ollima evaluacién det desempefio es sobrasafionte. En ef evanto en que no haya empleados de carrure con evaluacltn sobresaflenta, el encargoe deberd racaer en quisnas tengan las mds allas califlcacionas descendiendo dal mivel sobresalionts &l
saffsfactoria, de conformidad con el sistema de evaluacién Gue estén aplicando las enlidadas. Adicionalmente ef empleado a cumplir of encargo deberd reunir les condiciones y reqiisitos previstes en la lay, El encargo deberé recaer en un empleado que se encientre
desempefiande el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la enfidad, Los cargos de libre nombramisnio ¥ remocién, an cese de vacencia temporal o definitiva, podrén ser provistos a través del encargo de empleados da carrera o de libre

nombramiento y remocién, que cumplan los requisftos y of parfil pare su desempefio. En caso de vacancia definlliva ef encargo seréd hasta por of término de fres (3) meses, pretrogable por ires (3) mesas més, vencidos los cuales el empleo debeid ser provisio en
forma definitiva.”

LEY 1980 DE 2019, Por el cual se modifican ef artleulo 24 Ley 908 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se distan otas dispaslclones, ARTICULO 1. Bl artiowdo 24 de fa Ley 909 de 2004, quedari asl: “Encearge. Misntras se surfe af proceso de saleccién para

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta loy.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacanies definitivas mediante encargo o nombramienta provisional, el nombeatmiento o en guien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comision Nacional del Sesvicio Civil a través del medio que ssta indique.

Criterio Unificado Provisién de empleas biblicos madiante encargo v comisién bara desempafiar ampleos de fibre pompramiento y ramockin ¢ de periodo, de Ja Comision Nacional dat Serviclo Civid, fachado 13 de Agosto do 2018, numeral 3 del incise e)"Af respecto,

806 precisa que es posible que un funcionaric pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente da ofro encargo, pero para elfo, ¥ en cumplinienio de lo dispuesto en ef arficuls 24 de fa Ley 909 de 2004, e ha de enlender comy referents cque ef
smpleo inmedlatamente inferior, & qus alude la porms, para ol olorgamiento del nuevo envargo es necesariamente af cargo del ciral es fitular en derechos de carrers administrative, y no dal que estd geupande en vse momenlo en encerge’ )

CATALINA RER!GUEZ MARIN

Secretaria de Desarrollo Institucional.

Nombre Cargo o FIFT@RE )
Prayecté Mauricle Dominguez F Profesfonal Universitario WD D, e ¢
Aprobé Cataling Rodriguez Marin Secretario de Desarrollo Instituclonal — i

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el decumento y lo encontramos ajustado a las normas y dispoﬁciones legales vigentes; y por
lo tanto bajo nuesira responsabilidad lo presentamos para la firma.




