ALCALDIA DE
GUADALAJARA
DE BUGA

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA CTORGAMIENTO DE ENCARGO

DECRETO DAM-1100-148
octubre 20 de 2021
POR EL CUAL 8g ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DEL MUNIGIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denorminacién del Empleo; PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219 | Grado: 01 | Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique ei cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

i1 AREA FUNCIONAL
Secretarla de Educacion - Planeacién y Gestién Estratégica
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, planear, orientar y proyectar el desarrollo de programas en la Seoretaria de Educacion para dar respuesta oporiuna a las necesidades manifestadas por la comunidad
educativa en materia sociai,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Coordinar y verificar el diaghostico estratégico del seclor, identificando fos actores relacionados con la Secrslaria de Educacion y los servicios que presta, ademas los
componentas internos y externos identificados en el anélisls de Ia Informacién estratégica del sectory los procesos prioritarios para interveniry aplicar las conciusiones obtenidas
de esle diagndstico,

2. Asesorar a cada una de los funcionarios de la Secrelaria de Educacion Municipal en la elaboracién de los planes de accidn en correspondencia con el Pian Seclorial de
Educacion y coordinar la evaluacion periddica de la misma,

3. Organizar el boletin estadistico de la Secretaria de Educacién Municipal, contemplando los indicadores definidos, clasificados por eje de politica con su caloulo para un periode
minimo de cuatro afios, tendencia, proyeccidn y concluslén por cada indicador de los procesos de |a secretaria,

4. Revisary verificar el plan de inversiones del Plan de Desarrollo Educativo con el fin de garantizar su conslstencia y completitud, verificando que la capacidad de inversion de Ig
Secretaria cubra todos los programas ¥ proyectos de inversion y con sus respectivas metas definidas y que den respuestas a las necesidades de cobertura y calidad gue requiere
al sector educativo,

5. Revisar la consolidacion de los planes de accidn generados por cada una de los procesoes de la SEM, para verificar su consistencia y complementariedad, garantizando que tas
actividades definidas para cada vigencia Incluyan los proyectos especificos provenientes del plan de desarrollo educativo y del plan indicativo,

6. Definir pautas y lineamientos que garanticen la comunidad del sistema de gestion de calidad asegurando que sea consistente, verificando que contemple el seguimiento, agenda
pendiente, desarrollo, cumplimiento de Ia politica y de los objetivos de 1a calidad,

7. Generar informe de seguimiento de programas y proyectos y el informe de seguimiento del plan indicativo, para garantizar su consistencia, coherencia y alinsacion,

8. Definir la metodologia para la formulacién de los programas y proyectos que conforman &f plan sectorial de educacion, garaniizando la identificacién de riesgos al momento de
su formulacion,

9. Elaborar el plan operativo anual de inversiones y el pfan de accion del sector y hacerle el respeclivo seguimiento,

10. Apoyar metodologias de trabajo para e cumplimiento de actividades en aras del desempefio de metas sobre bases de politica de calidad, cobertura y eficiencia, de acuerdo g

ias politicas educativas del ente territorial articuladas con politicas regionales vy nacionales,
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11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autorldad competents de acuerde con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Contratacion estatal.
Elaboracién de Proyectos
Plan de Desarrotlo

Plan local de educacion,
Office Basico

Vi, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

» Los procesos y procedimientos de la Secretaria se cumplen atendiendo los principios de eficacia, eficiencia, economia, celeridad y publicidad.
e _Habra eficiencia en el desempefio de Ia Secretaria, garantizando el uso eficiente v trasparente de los diferentes recursos.

VII, COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orlentacién al usuario v al cludadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipe,

Adaptacion al cambio,

Aporte técnico-profesional
Comunicacion afectiva,
Gestidn de procedimientos.
Instrumantacién de decislones.

VIIL.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADEMICA EXPERIENCIA

Fitufo profesional en:
» Administracién de Empresas o Administracién Plblica de NBC en Admiinistracion o
e Contadurfa Publica def NBC en Contaduria Pablica o

e Economia del NBC en Economia o

¢ Licenciatura en el NBC de Educacién.
Tariela profesional en los casos requeridos por la Ley.

Un (1} afio de experiencia relacionada.

FECHA ESTUDIO: 02 DE SEPTIEMBRE DE 2024
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SITUACION LABORAL

. i DEPENDENCIA
NOMBRE DEL £MPLEO DE CARRERA DEL CODIGO! SALARIO
EMPLEADO QUE ES TITULAR GRADO
314-02 | SECRETARIA DE GOBIERNO, CONVIVENGIA Y $3.848.780
ARIAS VELEZ CARLOS HUMBERTO TECNICO OPERATIVO SEGURIDAD
- . 367 - 02 | SECRETARIA DE LA MOVILIDAD T $3.848.780
SANCHEZ MARTINEZ JESUS TECNICO ADMINISTRATIVO
ANTONIO
367 -02 | SECRETARIA DE EDUCACION $3.848.780
GIL MEDINA JHON EDWAR TECNICO ADMINISTRATIVO
N N ' 367 - 02 | SECRETARIA DE SALUD T $3.848.780
RAMIREZ BLANDON NATALI
ESTEFANIA TECNICO ADMINISTRATIVO
T T 367-01 SECRETARIA DE GOBIERNO, CONVIVENGIA Y 7$3.686.007
NANCY HERNANDEZ SAAVEDRA TECNICO ADMINISTRATIVO SEGURIDAD
407-06 | SECRETARIA DE EDUCAGION $3.460.234
MARIA GLADYS VELEZ HENAO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407-05 SECRETARIA DE EDUCACION $3.848.780 B
MARIA CLAUDIA MAYA ARIAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407-05 SECRETARIA DE EDUCACION $3.848.780
LEYDI JOHANA HENAO ALVAREZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA DE SALUD o $2.994.378
ARCE DOMINGUEZ LUZ MARINA SECRETARIO 440-01
AYALA LOZANO GLORIA PATRICIA 440-01 | SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUGIONAL $2.994.378
SECRETARIO
o $2.994.378 |
GIL RODRIGUEZ ANDREA SECRETARIO 440-01 SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCGIONAL
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SECRETARIA  DE  BIENESTAR  SOCIAL ¥ $2.994.378
IZQUIERDO CEBALLOS MARIELA SECRETARIO 440-01 | DESARROLLO COMUNITARIO
o ’ ' SECRETARIA DE EDUCAGION $2,904 378
LUZ ADRIANA MEJIA RAMIREZ SECRETARIO 440.04
" BETANCOURT MILLAN MARY LUz Secretario (a) 440-02 SECRETARIA DE EDUCACION  $2.536.164
JOSE WILSON QUICEND HERRERA Secretario (a) 440-02 SECRETARIA DE EDUCACION $ 2.536.154
VICTOR MANUEL ~ CERVERA Auxiliar Administrativo 407-01 SECRETARIA DE HACIENDA $2.507 461
ESCANDON
CORRALES  GARZON ~ PAGLA Auxiliar Administrativo 407-01 | CONTROL INTERNG $2.507.461
ANDREA
BEJARANO NESTOR RAUL Auxiliar Administrativo 407-01 SECRETARIA DE PLANEACION $2.507.461
BONILLA MONTALVO HUMBERTS Auxiliar Administrative 407-01 SECRETARIA DE PLANEACION $2.507.461
RUIZ CARDONA EDILSON Auxiliar Administrativo 407-01 T $2.507 461
VICTORIA ~'BEDOYA ~ CRISTIAN Auxiliar Administrative 407-01 SECRETARIA DE HACIENDA $2.507.461
STEWARD
MARMOLEJO BUITRAGO ~SAULD Auxiliar Administrativo 407-01 SECRETARIA DE EDUCACION o $2.464.975
MARIO TERCERO
GRISALES OCHOA HUGO ANDRES Auxiliar Administrativo 407-01 SECRETARIA DE EDUGCACION $ 2.464.975
GARCIA ANDREA Auxiliar Administrativo 407-01 SECRETARIA DE EDUCACIGN $2.464.975
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GONZALEZ PEREZ TANIA PAOLA Auxiliar Administrativo 407-01 SECRETARIA DE EDUCACIGN $ 2.464.975
OROZCO JARAMILLO JOSE Auxiliar Da Servicios (Generales 470- 01 SECRETARIA DE EDUCACION $ 2,464,975
FERNANDO
FORMACION ACADEMICA
NOMBRE SECUNDARIA TECNICO TECNOLOGO PROFESIONAL ESPECIALIZACION | maESTRIA | DOCTORADO
TECNIGO B ADMINISTRADOR DE T
ARIAS VELEZ CARLOS PROFESIONAL EMPRESAS
HUMBERTO EN GESTION Na Cuenta con Tarjeta
EMPRESARIAL Profesional
CONTADOR PUBLICO | ESPECIALIZACION
No Cuenta con Tarjeta TECNOLOGICA.EN
SANCHEZ? MARTINEZ Profesional GESTION DE
JESUS ANTONIO PROYECTOS
ESPECIALIZACION
ENETICAY
PEDAGOGIA ]
CONTADOR PUBLICO | ESPECIALIZACION
Tarjeta Profesional EN DERECHO

Gl MEDINA  JHON
EDWAR

ABOGADO
Tarjeta Profesional

ADMINISTRATIVO

RAMIREZ  BLANDON
NATAL] ESTEFANIA

TECNOLOGA EN
PROCESOS
RECREATIVOS Y
TURISTICOS

TECNOLOGA EN
DIRECCION DE
EMPRESAS
TURISTICAS Y
HOTELERAS

ADMINISTRADORA
DE EMPRESBAS
No Cuenta con Tarjeta
Profesional

ESPECIALIZACION
EN SEGURIDAD
SOCIAL
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TECNICO ADMINISTRACION DE | Especializacién
HERNANDEZ PROFESIONAL EMPRESAS Técnico Profasionat
SAAVEDRA NANCY EN Tarjeta Profesional en Agro-ecologla
i AGROPECUARIA N
VELE? HENAQ | BACHILLER CONTADOR PUBLICO
MARIA GLADYS Tarjeta Profesional
TECNICO CONTADORA T
PROFESIONAL PUBLICA
MAYA ARIAS  MARIA EN Tarjeta Profesional
CLAUDIA CONTABILIDAD
Y
COSTOS
HENAO  ALVAREZ CONTADORA
LEYDI JOHANA PUBLICA
Tarjeta Profesional
EACHE.LER TECNICO TECNOLOGO EN ADMINISTRADOR DE
ACADEMICO PROFESIONAL GESTION EMPRESAS
f‘f}gfn A VINGUEZ EN GESTION EMPRESARIAL | No Cuenta con Tarjeta
EMPRESARIAL Profesional
BACHILLER TECNICO TECNOLOGO EN ADMINISTRACION DE
ACADEMICO F’ROFES#ONAL GESTION EMPRESAS
AYALA GLORIA EN GESTION EMPRESARIAL Tarjeta Profesional
PATRICIA EMPRESARIAL
TECNOLOGA EN
INVESTIGACION
JUDICIAL
BQCHILLER CONTADOR PUBLICG T
TECNICO No Cuenta con Tarjeta
O DREA RODRIGUEZ | £opreialipap Profesional
COMERCIO
1ZQUIERDO CEBALLOS BACHILLER TECNICO TECNOLOGIA EN ADMINISTRADCOR DE ESPECIALISTA EN ]
MARIELA ACADEMICO PROFESIONAL INVESTIGACION EMPRESAS GESTION PUBLICA
JUDICIAL Tarjeta Profesional
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EN GESTION TECNOLOGO EN
EMPRESARIAL GESTION
EMPRESARIAL
BACHILLER EN TECNOLOGA EN CONTADOR PUBIICO | ESPECIALISTA EN
TECNOLOGIA SISTEMAS DE Tarjeta Profesional GESTION PUBLICA
MEJIA RAMIREZ LUZ | MODALIDAD INFORMACION
ADRIANA PROMOCION
DE LA
COMUMNIDAD
Bachiller Administradora de
Académico Empresas
Cerlificado  de No Cuenta con Tarjeta
BETANCOURT MILLAN | Aptitud  laboral: Profesional
MARY LUZ Tecnico
Secretariado  en
Sisternas
Bachiller Administrador de Especialista en
Agropecusario, Empresas Gestion Empresarial
QUICENO HERRERA | Diplomado  en
JOSE WILSON Gestidn de
Documentos  y
Archivo
Bachillar Técnico Téenico En Administrador be Especialista;
Con Sistemas Empresas Direccion Para El
SE)F;%ERRIG AEI\?SQNDON Especialidad En Desarrollo De La
Informética - Gestién Publica
Bachilier Tecnologia; en Administradora de
CORRALES GARZON Académico 4 Gegtic’»n{_ Empresas
PAOLA ANDREA Administrativa
Bachiiter Técrico Tecnologia en Administracion de Especialista en
MONTOYA NANCY Academico Profesional en Gestion Empresarial. | Empresas Gerencia Publica
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VICTORIA BEDOYA

No Cuenta con Tarjeta

Cettificado de Gestién
Aptitud Laboral Empresarial
Secretarta
Ejecutiva en
Sistemas, o
Bachifler Licenciatura En Historia
g?EgXNNF‘iL“Z JEIMY académico
BASICA TECNOLOGO EN ADMINISTRADCOR DE
SECUNDARIA GESTION EMPRESAS
INTERNACIONAL
BEJARANO NESTOR DEL COMERCIO ESPECIALISTA EN
RAUL TECNOLOGO EN GESTION PUBLICA
GESTION
EMPRESARIAL
BONILLA MONTALVO Bachiiter CONTADOR PUBLICC | ESPECIALISTA EN
HUMBERTO académico GERENCIA
] PUBLICA .
TECNICO TECNOLOGO EN ADMINISTRADOR DE
Bachiller PROFESIONAL GESTION EMPRESAS
académico EN INTERNACIONAL
OPERACIONES DEL COMERCIO
DE
RUIZ CARDONA IMPORTACION Y
EDILSON EXPORTACION
TECNICO
PROFESIONAL
EN GESTION
EMPRESARIAL
BACHILLER ADMINISTRADOR DE
TECNICO EMPRESAS
CRISTIAN STEWARD INDUSTRIAL

Profesional
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MARMOLEJO Bachiller B AL SEONOLOGO EN ErRUSTRADOR DE | peppciaLisTa EN
BUITRAGO  sAULo | Academico £N GESTION EMPRESARIAL PRE GESTION
MARIO TERCERO EMPRESARIAL EDUCATIVA B
GRISALES ~ OCHOA |Bachiller ADMINISTRADOR DE
HUGO ANDRES académico EMPRESAS
GARCIA ANDREA Bachiller TECNICO TECNOLOGO EN ADMINISTRADOR DE o
académico PROFESIONAL GESTION EMPRESAS
EN GESTION EMPRESARIAL
EMPRESARIAL No Cuenta con Tarjeta
Profesional —]
GONZALEZ  PEREZ | Bachilier TECNOLOGO EN ADMINISTRADOR (A)
TANIA PAOLA académico SISTEMAS DE DE EMPRESAS
INFORMACION
No Cuenta con Tarjeta
Profesional
QOROZCO JARAMILLO |Bachiller TECNOLOGO EN ADMINISTRADOR DE
JOSE FERNANDO académico MECANIZACION EMPRESAS

AGRICOLA

No Cuenta ¢on Tarjeta
Profesional
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EXPERIENCIA RELACIONADA
NOMBRE CERTIFICACION CARGO EXPERIENCIA FUNCIOMES DESEMPENADAS
‘ _ RELACIONADA
GIL MEDINA JHON EDWAR | En |a Historia Laboralno se | FERROPINTURAS BUGA No cuenta con Recepcionar, organizary cargar en el sistema las novedades
evidenciaron {09/06/2014 - 10/10/2017) Experiencia mensuales de la ndmina docente, y administrativa de las
certificaciones laborales ASESORIAS CONTABLES relacionada instituciones Educativas,

AVICOLA AURCRA SAS
(30/01/2015--30/10/2017)
(09/01/2012 — 09/01/2014)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICC ADMINISTRATIVO
CODIGO 387 GRADO 02
SECRETARIA DE EDUCACION
(02/03/2020-8 ia fecha)

Hacer liquidacion de prueba o pre nornina, enviar a revision
para posterior validacldn y efectuar los cambios a que haya
ugar,

Generar la némina definiliva, solicitar disponibilidad
presupuestal y generar colillas de pago.

Liquidar los parafiscales y la seguridad social, solicitar
disponibilidad, generar planilla y enviar a Tesoreria para
pago,

Atender los reclamos que realicen los docentes ¥
administrativos, relacionados con Ia fiquidacion y los
descuantes generados en la némina.

Elaborar informes estadisticos y consolidados de némina que
le sean sojicitados para los entes de control o para tomar
decisiones por parte de la Direccidn.

Organizar, controlar y archivar los documentos relacionados
con la informacion de némina, haciendo uso del sistema de
gestion documental,

Desempeiiar las demés funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempefio def cargo.

RAMIREZ BLANDON
NATALI ESTEFANIA

En ta Historia Laboral no
se evidenciaron
cerlificaciones laborales

TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367 GRADO 02
(02-03-2020 / A LA FECHA),

No cuenta con
Experiencia
relacionada

Priorizar la poblacién que pueda ser beneficiada para
asignacion de cupos en salud.

Registrar novedades de ingresa y retiro e beneficiarios.
Modificar o actualizar datos

Cruzar informacion de la base de datos con dependencias
internas o externas.

Hacer interventoria a las ARS.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la

autoridad competente de acuerdo con e nivel, naturaleza
y &rea de desempefio del cargo.

10
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HERNANDEZ SAAVEDRA
NANCY

En la Historia Laboral no
se evidenciaron
certificaciones laborales

Alcaldia de Guadalajara de Buga -
Secretaria
(15/04/1992-31/12/1892)
Secretaria Auxiliar
{01/01/1993-31/01/1993)
Técnico ~ UMATA
{01/02/1993-)

Técnico Agropecuario
{01/02119863-)
(18/04/1994-)

Técnice 401-05
(30/12/2004~)

ENCARGO:

Jefatura de la unidad de asistencia
técnica agropecuaria — UMATA
{06/10/1994-)

{06/01/1995-)

No cuenta con
Experiencia
relacionada

Asistir técnicamente en el desarrolio v aplicacién de planes y
programas para la gestion de ia dependencia y sugerir
alternativas de generacidn o simplificacion de nuevos
procesos,

Registrar y mantener actuallzada la informacién para los
sistemas informaticos (Plataformas) de la dependencia que
le sean designados, en cumplimiento de los procesos de la
dependencia,

Apoyar las actividades del proceso de contratacion, si la
dependencia lo requiere,

Etaborar informes relacionados con los temas a cargo de la
dependencia gue le sean asignados,

Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que
sean formuladas por los grupos de valor en temas
relacionados con la gestion de la dependencia,

Organizar y custodiar el archivo de gestién de la dependencia
de conformidad con los procedumlentos astablecidos para la
gestién documental y segin las normas del Archive General
de la Nacidn.

Realizar actividades de campo, segan los asuntos requeridos
por la dependencia,

Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIPG
temas propios de ia dependencia,

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio

VELEZ HENAO
GLADYS

MARIA

En ka Historia Laboral no
se evidenciaron
certificaciones laborales

ALCALDIA MUNICIPAL
GUADALAJRA DE BUGA
CARGO: JEFE DE DIVISION
ALMACEN (05/01/1998)
ALCALDIA MUNICIPAL
GUADALAJRA DE BUGA
CARGO: ALMACENISTA
GENERAL (23/11/1999)
ALCALDIA MUNICIPAL
GUADALAJRA DE BUGA

Mo cuenta con
Experiencia
relacionada

Elaborar junto con el rector, el anteproyacto de presupussto
de ta institucion,
Controlar y ejecutar los recursos financieros de la Instituciéon,
lievar los libros reglamentarios, de acuerdo con las nonnas
cordables.

Revisar documentos y comprobantes de egresos de pagos,
Reporiar novedades de ndémina (horas extras, recargo
noctumo, festivos, para el personal docente, directivo
docente y adminislra’tivo)
Hacer informe de ingresos y gastos, discriminado por fuentes

CARGO:; ALMACENISTA

de financiacion

i1
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| GENERAL (25/04/2000)

ALCALDIA MUNICIPAL
GUADALAJRA DE BUGA
CARGO: JEFE DIVISION DE
DESARROLLO Y RECURSOS
HUMANOS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION  (02/01/2001)
BUGA ABASTOS:

CARGO: CONTADORA
(05/01/2012-31/12/2012)
(02/01/2013-27/06/2013)
(28/06/2013-30/09/2013)
(16/10/2013-30/12/2013)
(20/01/2014-23/09/2014)
(16/10/2014-20/12/2014)
(02/01/2015-

30/04/2015)
(19/05/2015-20/12/2015)
(04/01/2016-13/02/2016)
PERSONERIA MUNICIPAL
GUADALAJARA DE BUGA
CARGO: ASESORIAS
CONTABLES Y TRIBUTARIA
{16/02/2017-15/07/2017)
(18/07/2017-3112/2017)
(12/05/2018-30/11/2018)

1.E AGRICOLA:

CARGO: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407
GRADO 05 (02/03/2020-a la

Entregar informe CGN contable a la Secretaria do Hacienda
Hacer notas contables a los activos de Ig Institucion,
Ingresar informacién en aplicativo SIFSE programa de
control contable, enviado al Ministerio de Educacion Nacional
para informar sobre los recwsos  de gratuidad
Elaborar los boletines diarios ds cala v bancos.
Hacer las conclliaciones bancarias y el balance mensual.
Entregar informe de la ejecucién presupuestal a la
Contraloria General v a la Secretarla de Educacién
Municipal,

Liguidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones
contraldas por la Institucion, haciendo los descuentos de ley
y demas solicilados por la autoridad. y realizar transferenclas
eloctronicas a tavés de las  cuentas maestras
Redaclar correspondencia de rutina da acuerdo con
instructionas recibidas,

Evaluar pericdicamente las actividades
sjecutadas,

Organizar al archive de la dependencia y parficipar en sy
actualizacion de acuerdo con las nomas que regulan el
manejo de Ia informacion documental,
Aplicar ol sisiema  de  gestién documental,
Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad
competente de acuardo con el nivel, naturaleza y ¢l area de
desermpeiic del cargo.

programadas y

fecha)
ELAM PARRA Elaborar junto con el rector, el amaproyecto de presupuasto
ot CARGO:AUXILIAR DE de ia instifucion,
MAYA ARIAS MARIA S‘: éiisiés;:ggiol;‘aborai no CONTABILIDAD g: i':;:::i:on Controlar y ejecular los recursos financieros de la Institucion.
CLAUDIA cerdificaciones laborales (01/02/1990 - 31/12/1990) relg cionada llevar los libros reglamentarios, de acuerdo con las normas
PUNTO.ROJO; contables,

CARGO: CARGO DE

Revisar documentos y comprobantes de egresos de pagos. |

12
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SECRETARIA

(01/07/1992 - 30/06/1993)
ALUMINIO DEL PACIFICO LTDA
CARGO; AUXILIAR CONTABLE
(22/08/1994 - 08/03/1996)
QUIMEX INDUSTRIALES
LIMITADA,

CARGO: AUXILIAR CONTABLE
(14/03/1996 - 14/03/2001)
HOTEL CONDADO PLAZA
CARGO: AUXILIAR CONTABLE
(17/09/2001 - 24/08/2008)
INVERSBIONES CABAL
AZCARATEY CIASENC
CARGO: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

(14/04/2017 - 01/02/2020 )
ALCALDIA MUNICIPAL DE
GUADALAJARA DE BUGA I.E
SAN VICENTE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407
GRADO 05 (04/02/2020 a la
fecha)

Reportar novedades de nomina thoras exiras, recargo
noctumo, festivos, para el personal docante, directivo

dacente y administrativo)
Hacer informe de ingresos y gastos, discriminado por fuentes
de financiacion

Entragar Informe CGN contable a 1a Secretaria de Hacienda
Hacer nolas contables a los activos de la Institucion,
Ingresar Informacién en aplicativo SIFSE programa de
control contable, enviado al Ministerio de Educacian Nacional
para informar  sobre los  recursos  de gratuidad
Elaborar los boletines diarios ds caja y  bancos.
Hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual,
Entregar informe de la ejecucion presupuestal & la
Contralorla General y a la Secrelaria de Educacion
Municipal,

Liguidar y pagar las cuentas de gobro de obligaciones
gontraidas por la institucion, haciendo tos descuentos de lay
y demés solicitados porla autoridad. y realizar transferencias
elecirénicas a fravés de las cusntas  maestras
Redactar correspondencia de rutina de acuerdo con
instrucciones recibidas.

Evaluar periédicamente las actividades programadas vy
ejecutadas. :
Organizar &l archivo de la dependencia y participar en sy
actualizacién de acuerdo con las normas que regulan el
mangjo de ta informacion documental,
Aplicar  ef  sistema  de gestion  documental,
Desempetiar las demas funciones asignatlas porta autoridad
compatente de acuerdo con el nivel, naturaleza y ol drea de
desempefio del cargo.

CENTRAL DE REPARACIONES Elaborar junto con ef rector, el anteproyecto de presupuasto
S8.AS CARGOC: No cuenta con de la institucion,
HENAQ ALVAREZ LEYDI CONTADORA Experiencia Controlar y ejecutar los recursos financieros de la Institucion,
JOHANA (G2/01/2013 - 30/08/2022) rel§ cionada ltevar los libros reglamentarios, de acuerdo ¢on las normas
ALCALDIA MUNICIPAL contables,

GUADALAJARA DE BUGA

Revisar documentos y comprobantes de egresos de pagos.
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 GRADO 04
(27/0612008-00/12/2012)
(15/010/2018-)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 GRADO 05
(05/02/2020 a la tacha)

Reportar novedades de ndmina (horas extras, recargo
nocturno, festives, para el personal docente, directivo

docente y administrativo)
Hacer informe de ingresos y gastos, discriminado por fuentes
de financiacion

Entregar informe CGN contable a la Sacretaria de Haclenda
Hacer notas contables a los activos de |a institucion,
Ingresar informacién en aplicativo SIFSE programa e
control contable, enviado al Ministerio de Educacion Nacional
para informar sobre los  recursos de gratuidad
Elaborar los boletines diarios ds caja vy bancos.
Hacer las conclliaciones bancarias y ¢l balance mensual,
Entregar Informe de la ejecucién presupuestal a ia
Contraioria General v a la Secrelarfa de Educacion
Municipal,

Liquidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones
contrafdas por la Institucién, haciendo los descuertos de ley
y demés solicitados por la auteridad. y realizar fransferencias
electrénicas a fravés de las cuentas maesiras
Redactar correspondencla de rutina de acuerdo con
instrucciones recibidas,

Evaluar periddicamante fas aclividades programadas y
ejecutadas.

Organizar el archive de la dependencia Y paricipar en su
actuallzacién de acuerdo con las normas que regulian e
manejo de la informacion documenial.
Aplicar &l sistema de  gestion documental,
Desempenar las demas funclones asignadas poria autoridad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el drea de
desempefio del cargo,

CASTANEDA
JOHANA

AGUADO

CREDIARIAS MUEBLERIA Y
ELECTRODOMESTICOS

CARGO: AUXILIAR CONTABLE
(15/06/2013 - 28/02/2014)

Mo cuenta con
Experiencia
relacionada

RAYUELA PICNIC  CAFE-BAR

CARGO: AUXILIAR CONTABLE

Elaborar junto con el rector, el anfeproyecto de presupuesto
de la institucion,
Controlar y ejecutar los recursos financieros de ta Institucion.
fevar los libros reglamentarios, de acuerdo con las normas

conlables,
Revisar documentos y comprobantes de egresos de pagos.
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(01/06/2016 - 01/06/2018)
ALCALDIA  MUNICIPAL DE
GUADALAJARA DE BUGA |.E
GRAN COLOMBIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 GRADO 05
(01/08/2022 a tg facha)

—

ESTUDIO DE VERIFICAGION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Reportar novedades de nomina (horas extras, recargo
nocturno, festivos, para e personal docenie, directivo
docente y administrativo)
Hacer informe de ingresos ¥ gastos, disctiminado por fuentas
de financiacion
Entregar informe CGN contable a Ia Sacretaria de Hacienda
Hacer notas contables a los aclivos de la Institucion,
Ingresar informacién en aplicative SIFSE programa de
control contable, enviado al Ministerio de Educacién Nacional
para informar sobre los  recursos de gratuidad
Elaborar los bholetines diarios de cajg y bancos,
Hacer las conclliaciones bancarias v el balance mensual,
Entregar informe de la ejecuciéon presupuestal a I
Contraloria General v a la Secretaria de Educacion
Municipal,

Liguldar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones
contraidas por Ia Institucién, haciendo los descuentos de lay
y demés solicitados por a autoridad. y realizar transfarencias
electrénicas a través de las cusrias  maesiras
Redactar correspondencia de rling de acuerde con
instrucciones recibidas.

Evaluar periddicamente las actividades programadas y
ejeculadas.

Organizar el archive de Ia dependencis y participar en su
actualizacion de acuerdo con las nomas que rsgulan el
mangjo de la informacion documentat,
Aplicar e sistema de gestion documental,
Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad
compatente de acuerds con el nivel, naturaleza y el rea de
desemperio del cargo,

Alcaldia Guadalajara de Buga -

AYALA GLORIA PATRICIA ggggi; .‘2 ﬁ‘g%séwgg“a lafecha) |\ cuenta con
(30/12/2004-) i’;?ﬂ’ﬁgﬁ";ﬂ:
ENCARGO

Ofrecer de marnera apropiada la informacidn suficienie v
necesaria que le sea requerida por &l piblico que acude al
despacho, de forma tal que este dliimo pusda adelantar sus
gestionas de manera adecuada y en et menor tiempo posible.
Tramitar, clasificar y organizar todo- (o relacionado ot la
correspondencia interma y  externa de la oficing,
mecanografiando  v/o  digitando todas  jas  cartas v |




ALCALDIA DE
- GUADALAJARA
EBUGCA

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Técnice Operative 314-01
{16/05/2008-31/12/2015)
Técnico Administrative 367-01
{04/06/2011-28/12/2015)
Profesional Universitario 219-01
{01/01/2015-)

Profesional Universitario 219.-01
(13/06/2017-02/03/2020)
Secretario Ejecutivo 425-01
(09/09/2021- a la fecha)

documentos que ie sean requeridos por su superior
inmediato,

Vealar por la organizacién, codificacion y presentacion del
archivo privado del despacho de conformidad con las
politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control
sobre fos documentes prestados ¢ en circulacion.

Recibir tas Hamadas telefénicas, llevando adecuado registro
de las mismas y  reafizandoe las actividades conducentes
para darles el framite debido,

Tramitar lo correspondiente a la agenda de su suparlor
llavando estricto registro de las citas
de acuerdo con las instrucciones impartidas POr su superior,
Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que
participe su superior,

Gontrolar 1a existencia de Utiles y papeleria pala ta oficinag,
elaborar oportunaments los vales de pedidos, someterlos
rapidamente al visto bueno de su jefe para el abastecimianto
oportuno de los materiales fungibles y de escriiorio
necesarios para  la oficina,

Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales,
equipos y demas elemantos confiados a su manejo,
Elaborar las ordenes de pago por fode conceplo que se
causen en la depentencia y someterlas a Ia aprobacion del
Jefe inmediato.

Preparar informes pariddicos sobre el astado de los tramites
y de Ia correspondencis, asi como de asuntos que ella recibe
para poder evaluar &l cumpliriento de sus actividades.
Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe;
entregarla oportunamente a la direcsion para su evaluacion
y recircultacion al interior de las diferentes dependencias,
Controlar que fa informacién gue se suministre a los usuarios
sobre reglamentos v normas vigentes sea correcta y esté
actualizada,

Presentar a su superior, cuando éste asi lo exila, el informe
de aclividades realizadas.

Ejercer el autocontrol en todos {os procedimientos
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Desempefiar las demas funciones asignadas por la
autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo,

Responder por la ejecucion de los procesos y
procedimientos relacionados con la carrera Administyativa
desde la planeacién de la planta de personal, ingresos,
permanencis y retiro de docentes, directivos docentes y
adminisirativos de las |.E. oficiales.

Disefiar y evaluar los programas de induccion, reinduccion y
entrenamiento en el puasto de trabajo de los docentes,
directivos docentes y administrativos de las 1.E. oficiales.
Reportar oportunamente a la CNSC y a ia Funcion Publica
los cuadros estadisticos del Recurso Humano, las
diferentes situaciones del Recurse Humano, las diferentes
siuaciones administrativas como encargos, traslados,
solicitud de autorizacionss para ingreso de personal,

Disefiar y evaluar los programas de induceidn, reinduceion y
entrenamiento en el puesto de trabajo de los empleados que
ocupan cargos de cerrera administrativa,

Preparar informes para el secretario o jefe del Area sobre los
procesos adelantados con los empleados en relacién con la
carrera administrativa,

Reporiar opodunamente y cada que se lo requiera los
informes a los entes de control fiscal, Administrativo y de la
funcidn Piblica, referentes a la esladistica del recurso
humano, y a las situaciones administrativas en relacion can
encargos, traslados, permisos, otras de los empleados de
carrera adminisirativa.

Alender y responder las consullas peticiones y reclamos da
los empleados y de la comunidad en relagion con el proceso
de carvera administrativa,

Responder por lo correspondiente al proceso de ngreso, de
los empleados de carera administrativa selaccidn,

reclutamiento, inscripcién; listas de legibles, vinculacion,
nombramientos en periode de prueba, evaluacion del periodo
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de prueba y anual, inscripcién en el escalaton de la carrera,
sltuaciones administrativas de retiro de ta carrera,

Aplicar en todos los procedimientos fos reguisitos de MIPG y
al auto controf segln los parémetros dal MECH.

Las demas funclones que se sean asignadas que estén
relacionadas con el propésito y requisitos del cargo,

Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y
necesaria que le sea requerida por el piblico que acude a la
dependencia, de forma tal que éste Oitimo pueda adelantar
sus gestiones de manera adecuada ¥ en el menor tiempo
posible,

Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe;
entregarla oportunarnente al superior para su evaluacion y
recirculacién al interior de las diferentes dependencias.
Digitar los documentos que le sean requeridos por su
supertor inmediato.

Velar por la organizacion, codificacién ¥ presentacion del
archivo de la dependencia de conformidad con las politicas
disefiadas en el archivo general y ejercer el control sobre los
documentos prestados o en circulacion,

Recibir las llamadas telefonicas, lievando adecuado registro
de las mismas y realizando las actividades conducentes
para darles el tramite debido,

Tramitar lo correspondients a ta agenda de su superior
llevando estricto registro de las citas
de acuerdo con las nstrucclones impartidas por su superior.
Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que
particips su superlor.

Controlar [z existencla de Utiies Yy papelerta para la
Secretarfa, elaborar oporunamente o requerimiento de
papeleria, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe
para el abastecimiento oportuno de los materiales fungibles
y de escritorio necesarios para a Secretaria,

Elaborar érdenes de pago que se causen sn fa_oficina y

~someterias a la aprobacion del jefe inmediato.
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Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios
sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y asté
actualizada.

Recopllar informacién y estadisticas que le sean requeridos
para elaborar informes retacionados con los temas a cargo
de la dependencia.

Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la
dependencia que le sean asignadas seg(in procedimientos y
necesidades establecidas.

Desempefiar las deméas funciones asignadas por fa autoridad
competenta de acuerdo con el nivel, naturaleza v area de
desempefio del cargo,

MOVIMIENTOS
LIBERALES AMIGOS DEL
FUTURO

(2 AROS)

IZQUIERDO  CEBALLOS
MARIELA

ALCALDIA MUNICIPAL
DE GUADALAJARA DE
BUGA

MOVIMIENTOS LIBERALES
AMIGOS DEL FUTURO (2 ANOS)
~ BECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE
GUADALAJARA DE BUGA:

SECRETARIA
(15-09-1992/30-09-2006)

TECNICO OPERATIVO 314-01 (2-
10-2006/31-05-2011)

TECNICO ADMINISTRATIVO (1-
06-2011/31-12-2015)

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(1-01-2016/3-03-2018)

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
222-01

No cuenta con
Experiencia
relacionada

(4-03-2019/20-02-2024)

Hacer la preparacion, planeacion y programacién de Ja
adquisicion de los bienes y servicios que son de competencia
de [a Secretarla, para suplir lag necesidades de la entidad,
Enviar comunicado interno a cada jefe de area, acompatiaco
del formato expedido por Colombia Compra Eficiente,
mediante e} cual soliclia la remisién de las necesidades de
bienes, obra y/o servicies, requeridos para la raspetliva
vigencia fiscal y las siguientes, cuando aplique, dando las
instrucciones del caso, de tal manera que se cuente con los
Insumos necesarios para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones de [la respectiva vigencia fiscal y ¢
Presupussto de Gasto de Mediano Plazo (PGMP),

Elaborar el Plan Anual de Adguisiciones de la respectiva
vigencia fiscal

Aprobado el Plan Anual de Adquisiciones de ia vigencia
fiscal, deberd publicarlo en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Piblica - SECOP y en la pagina web de la
Alcaldia, a mas tardar ¢l treinta y uno (31) de enero de cada
afio, asl como las rodificaciones a que haya lugar, de
acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficients.
Hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, con el fin
de establecer el avance de su ejecucion y la pertinencia de

ias-modificaciones y/o ajustes solicitados, 168 clales deben
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[

ser presentados al Comité de Contratacion para su
respecliva recomendacién y posterior aprobacion,

Elaborar los estudios y documentos previos, con el apoyo de
los colaboradores dal Grupo de Geslién Contractual de la
Secrelarla, de acuerdo con las normas vigentes,

Coordinar el manejo de los documentos del proceso,
incluyendo su elaboracion, expedicion, publicacién, archivo,
mantenimiento y demas actividades de esta elapa,
Proyectar la correspondiente minuta de conlrato, de acuardo
con las condiciones previstas en fos Estudios Previos y
demés documentos soportes del respectivo proceso de
seleccldn,

Hacer Manajo de los documentos del proceso, incluyendo sy
elaboracion, expedicion, publicacion, archivo, mantenimianto
y demés actividades de esty elapa,

Hacer seguimiento & las actividades fijadas en el contrato,
cuyo incumplimiento pueda levar a su liguidacién,

Proyectar las invitaciones publicas para la contratacién de los
serviclos que se requieran desde ta minima cuantia, desde la
solicitud de la disponibitidad presupuestal, proyectar y
elaborar el cronograma y avisos de convocatoria.

Hacer el andlisis de dosumentos precontractuales,
contractuales de todo tipo de contratos,

Hacer la recepcion de las oferlas y elaborar las actas de
apertura y cierre, recepcionanda la documentacion dentro da
los plazos estipulados a los oferentes y conlratistas.
Proyectar resolucién de aprobacion de garantias,

Elaborar los informes del Comité de avaluacién, proyecaion
y elaboracién de documento de aceptacion, proyeccitn y
elaboracién de resolucién de polizas, proyeccion y
elaboracién de acta de inicio, preyeceion y elaboracién de
adendas, proyeclar fa elaboracion a respuestas de
observaciones, solicitud de registro presupuestal recepcion

de-_informes —de cumplimiento hasta la  proyeceion ¥
elaboracitn de la respectiva acta final o da liguidacién,
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Elaborar y hacer sequimlento ¥ revision de informes de RCL,
Procuraduria, Plan de accién, Plan de compras,
Participar en las reuniones y comités de trabajo para las que
sea delegado v rendir informe correspondiente,

Preparar los informes periddicos requeridos por ios entes de
control y demés organismos gubernamentales.
Desemperiar las demas funciones asighadas por la
autoridad competente de acuerdo con ej nivel, naturaleza v
drea de desempeiio del cargo,

MEJIA RAMIREZ LUZ
ADRIANA

CERTIFICADO LABORAL
~ ANDRADE 8,
COMPARIA — 25/02/1094

ANDRADE & COMPANIA = Cajera
y Auxiliar Contable (23/09/1992.
17112/1993)

Alcatdia Guadalajara de Buga ~
Auxiliar de oficina (02/01/1996-a la
facha)

Secretarla (Reubloacién)
(25/11/1999- a ia fecha)
Secretaria 54017 (25/11/1999- a Ig
fecha)

Secretaria 540-09

{30/12/2004- & Ia fecha)

ENCARGO

Técnico 401 (03/01/2005-)
Profesional universitario 219-01
(G4/02/2008-15/07/2010)
Contador Generat del Municipio
(10/08/2010-)

Profesional universitario 219-01
(1510212011

Profesional universitario 219-01
(28/06/2011-)

Profesional universitario 219-01

No cuenta con
Experiencia
ralacionada

(01701/2012-)

Elaborar recibos de ingresos por los diferentes conceptos
de impuestos vehiculos, industria Y comercio, predial
unificado y demas contribuciones que hayan sido
liquidadas,

Asentar la informacion recibida de los contribuyentes de
Acuerdo al recibo elaborado, asentar en Kardex de
predial informacion diaria, asentar Kardex de industria y
comercio y vehiculos con el fin de mantener |a informacidn
&l dia,

Realizar cuadre diario al final de la tarde por los diferentes
codigos y conceptos de ingresos para ser entregado a la
Tesoreria Municipal,

Recibir pagos de los contribuyentes por los diferentes
conceplos y elaborar un informe diario de recaudo
confrontande dinere recibido con los recibos registrados,
elaborar los recibos de consignacion de los diferentes
conceplos para su presentacion al Tesoraro Municipal,
Lievar libro de retencion en la fuente par conceplo de
traspaso de vehiculos.

Manejar formularios de cuentas de cobro y formularios de
industria y comercio,

Elaborar un informe diario de los diferentes descuentos que
efectiia la oficina de rantas municipales {(estampilla centro
bienestar dal anciang, UNIVALLE, pro hospitales etc),

igualmente-discriminar los recatdes por [as diferentes
fuentes de recursos recibidos. -
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Profesional universitario 219-01
(05/07/2017-)

Téenlco administrativo 364-01
(19/02/2021~29/02I2024)

Curmplir con los objstivos conceriados con el jefe inmadiato,
Realizar las demas tareas que le asigne el jefe inmadiato,

Registrar diarlamente en los libros presupuestales las
solicitudes de disponibilidad y registro prasupuestal.
Asentar en los libros presupuestales las diferentes cuentas
que llegan a la oficina de presupuesto por contratistas,
cuentas de personal, nominas, viaticos entre otras.

Verificar las cuentas que lflegan a fa oficina de presupueste
lengan los soportes necesarios para asentar en los librog
presupuestales y luego trasladar a Tesoreria para su
respective pago,

Calcular las diferentes deducciones que llevan cada uno da
los contratos v cuentas de cobro, de acuerdo a cada
concepto de pago (cantro bienestar del anciano, UNIVALLE,
pro hospitales, ente territorlal, ICBF, S8ENA, etc)

Elaborar correspondencia propia de ia oficina de
prasupuesto, archivar y mantenar la informacion ordenada y
de facil acceso,

Proporcionar informacién al publico de una manera veraz y
confiable,

Entregar informacién al jefe inmediato mensuatmente de la
ejecucién y comprontsos adquiridos en e/ presupussto para
la toma de decisiones.

Realizar las tareas afines asignadas por el jefe inmediato,

Etaborar cheques v tittilos valores por concepto de
obligacionas contraidas por el municipio a contratistas,
proveedores y ndminas.

Elaborar con ef jefe inmediato programacién de pagos de
acuerdo a la disponibilidad de recursos bancarios por las
diferentes fuentes de recursos que maneja ia Tesoreria
Municipal,

Realizar declaracionss de descuentos establecidos en ls
Ley, con destino a los diferentes entes descentralizados pro
hospltales (estampiila pro deporte, estampllla) IMDER —
BUGA, Hospital universitario Evarisio Garcia, v lo
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correspondiante a estampillas centro bienestar del anciano
y estampilla UNIVALLE, en las fechas establecidas,
Entregar Informacion para implementacion de SOFWARE a
la firma SINAP, para desarrolio e implementacién de
procesos en la Tesoreria Municipal.

Verificar mensualmenta el ingreso de registros de pagos en
el SOFTWARE con ¢l fin de depurar la informacion recibida
de presupuesto y contabllidad.

Elaborar correspondancia, atender llamadas del pueblo,
archivar y mantener la informacion ordenada y de facil
acceso.

Expedir certificados de retencién en la fuente y rete (VA.
Elaborar en el cierre de cada vigencia informe de cuentas
por pagar para entregar a los entes de control Contratoria
Dapartamental y Contraloria General de la Nacion.
Realizar todas las tareas asignadas por el jefe inmediato,

Verlficar y girar los descuentos a las diferentes entidades en
los plazos sefialados en la Ley, por concepto de
trasferencias por arborizacién y parques, sobre tasas
ambientales, estampillas e impuestos recaudados.

Elaborar los boletines consolidades diarios de caja con
reportes de Ingreso, egreso y saldos da bancos.

Elaborar fos informes contables y demas informacién
requarida para la preparacion de los informes conlables
financieros y colaberar en su slaboracién,

Revisar la veracidad de los documentos soporte aportados
para la preparacion de los movimientos contables de cada
mes,

Proyectar para {a firma det Tesorero el informe dirigido a la
DIAN, del resumen de los pagos efectuados & terceros, al
final de cada vigencia,

Asentar correctamente los fibros y comprobantes ¥ preparar
los estados financieros, balances y anexos respectivos,
Elaborar las cuentas de cobro correspondientes a las

transferencias para las entidades oficioles v llevar &y
estriclo control.
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Elaborar la declaracién de relenciones para su presentacién
& la DIAN, en las fechas establecidas poria ley,

Revisar el astado de las cuentas por pagar veriflcéndolas
con los datos de la Tesorerla,

Controlar los saldos pendientes por cruce de cuentas entre
el municipio y otras entidades piblicas.

Elaborar el cuadre mensual de rentas.

Elaborar el cuadro mensual de rentas.

Proyectar informacién relacionada con la rendicién de
cuentas ante los organismos de control y vigilancia.
Elaborar el informe de deuda pubiica del Municipio
Registrar las operaciones financieras del Municipio en Ia
contabllidad de la entidad,

Elaborar los informes financieros requeridos por la
adminlstracién,

Hacer ia actualizacién permanente del plan plurianual de
inversiones, alimentdndolo en las cuertas cero de balanae
general, generando los comprobantes de contabilidad,
verificando informacién dal balancs de prueba y del reporte
de planeacion, '

Confirmar las cuenlas caro en el presupuesto de ingresos v
gastos para su aclualizacion en el balahce, segun el
catalogo de cuentas de la Contaduria General de la Nacidn,
Tramitar y firmar las ordenes de pago enviadas por las
dependencias para su cancelacion por parte de la tesoreria,
Crear los codigos contables con base an 1a carta de
apertura de cuenta bancaria o de acuerdo u ordenanza para
ser entregados a Tesoreria, Rentas y Prasupuesto.

Hacer la revision contable del balance de prueba,
analizando las partidas, generando reportes de los libros
auxiliares con el fin de confrontar y verificar las diferencias.
Hacer ta acusacién de |a cartera de predial, confrontando ta
informacion a fin de establecer diferencias, generar el
comprabante de contabilidad y verificar que el batance
guede ajustado.
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Hacer las depreciaciones da propiedad, pfanta y equipos en
el libro auxifiar verificando adquisiciones y los valores para
generar el comprobante de depreciacion,

Realizar provisiones de prestaciones sociales, con basa en
la informacién def reporte de prestaciones causadas,
confronténdolo con el batance y ajustandolo mediante nota
contabla.

Alimentar cuentas de arden con relacién de procesos no
existentes y creando nuevos ajustando las partidas,
Generar y validar el formato de la Contaduria General de la
Nacion, listando et balance general del sistema,
transcribiendo el formato implementado por la contaduria,
aproximando a cifras de mil,

Identificar en el balance las operaciones realizadas con
entidades que rinden informe a ta contaduria general de la
nacion,

Validar trimestraimente en of SETWARE el validador de la
contadurfa general para la informacion def balance.
Recopilar los documentos contables y demas informacion
requerida para la preparacion de los informes contables y
financieros y colaborar en su efaboraciér,

Revisar la veracidad de los dacumentos soporte aporiados
para la preparacion de los movimientos contables cada
mes,

Asertar correctaments los libros y comprobantes y preparar
los estados financieros balances Yy anexos respectivos,
Etaborar la declaracién de retencién en 1a fuente para su
presentacion a la DIAN, en las fechas establecidas por la
Ley.

Revisar el estado de las cuantas por pagar vetificandolas
con los datos de Tesoreria,

Controlar los saldos pendientes por ef cruce de cuentas
entre el municipio y otras entidades plblicas,

Proyectar para ia firrna del Tesorero el informe dirigido a la
DIAN del resumen de los pagos efectuados a terceros, al

final de cada vigencia,
Garanlizar la sostenibilidad detf proceso contable,
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- QUICEND HERRERA JOSE
WILSON

Desempediar las demas funciones asinadas porla
autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y
area de desempefio del cargo,

Alcaldia de Guadalajara de Buga —
Auxllisr de Serviclos Generales
(05/04/2005-)
(10/12/2007-21/06/2011)
Parroquia Nuestra sefiora de las
mercedes — Secretario
(10]09!1999-31!03/2005)

Alcaldia de Guadalajara de Buga
Secretario 440-02

(08/08/2011-)

(28/06/2012 a b fecha)

No guenta con
Experiencia
relacionada

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de céleulo, prasentaciones en sofware refacionado y
mangjar aplicativos de internet,

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de
studiantes, personal docente y administrativo.

Recibir, radicar, redactary organizar la correspondencia para
la firma del jefe y distribuirla de acuerdo con sus
instrucciones.

Alender personal y telefénicamente al poblico y fijar fas
entrevistas que sean autorizadas por ef jefe,

Geslionar y tramilar ante la Secretaria de Educacion, e}
registro de libros reglamentarios ¢ informes relacionados con
el funcionamiento de la Institucion.

Llevar los registros del sarvicio de los funcionarios de la
Institucion,

Diligenciar los libros de matricula, calificaciones, admisiones,
habititaciones, vaiidaciones, etc,

Refrendar con su firma los cerificados expedidos por el
rector del plantel,

Etahorar los informes estadisticos que le sean solicitados
Crganizar funcionaimente los documenios de astudiantes,
personal docente y administrativo de la Institucion e archivo
y elaborar las caiificaiciones que le sean solicitadas.

Actuar como secrelario de los diferentes  consejos,
somisiones o comités donde se lo convogue,

Manejar la agenda de comprormisos dei reclor y atender
telefénicamente los compromisos que este no puede cumplir,
Tramitar, clasificar y ordenar todo lo relacionado con la
correspondencia interna y externa.

Realizar la organizacién, codificacion ¥y preseniacion det

archivo de Ia rectoria_de conformidad -con--el -sistema-de

gestion documental y las normas de la ley general de archivo.
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Certlificacion Laboral
Alcaldia de Guadalajara de
Buga {04/01/2024)
Cerlificado Laboral 1A, S E.
(01/03/2024) Por horas Fin
de semana

(Sdbado 8 Horas -
Domingo 4Horas)

CERVERA ESCANDON
VICTOR MANUEL

Oficina de Abogados - secretario |

(161212013~ 14/02/2014)
Almacén KAOPS - jefe de
Personal

(2101/2013- 18/1 112013)
Auxiliar Administrativo

407-01 {provisionalidad)
(15/08/20‘14~12/0412021)
Auxiliar Administrativo 407-01
{Carrera adminisirativa)
(13/04/2021 - hasta Ia facha)

No cuenta con

Experiencia
relacionada

RGAMIENTO DE ENCARGO

Manejar e! programa de procesamiento de notas y de
informaci6n académica de la institucion,

Elaborar los boletines escolares al final de cada periodo para
entregarios a los directores de grupo,

Atender las diferentes inquietudes, solicitudes o quejas
presentadas por los clientes internos y externos de lg
institucion educativa,

Establecer ef autocontrol en cada uno de los procesas y
aclividades que desarroila,

Desempediar las demas funciones asignadas por la
autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturales y el
‘érea de desempeiio del cargo, |
Atender las necesidades de informacion de los funcionzarios
de la dependencia a la cual fue asignado y apoyar en las
diferentes labores administrativas,

Recibir y organizar informacidn que le sea confiada para la
realizacion de tramites al interior de la dependencia donde
£s1é asignado.

Cumplir con Jos objetives concertados con e superior
inmediato,

Radicar todos fos tramites y documentos que se realicen en
la dependencia donde ha sido designado,

Colaborat con la organizacion del archivo de la dependencia
donde ha sido asignado ¥ participar en su actualizacién de
acuerdo con las normas lagales oxpedidas para e manej de
la informacién documental,

Informar permanentemente al jefe inmediato sobre g
desarrollo de sus actividades ¥ cuando sea necesarlo,
solicitar instrucciones para una mejor orientacién de sy
desempenio laboral,

Colaborar con la digitacion de la informacién para que sea
sistematizada en el areq respactiva,

Aplicar el Sistema de Gestion Documental de la alcaldia.

Ejercer el autocontrol en todos los procedirmientos.

Desempeiiar las demas funciones asignadas porla
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Proporclonar respuestas efectivas a las solicitudes de
informacion formuladas por €l cliente interno y externo,
relacionadas con la gestién de la empresa,

Colaborar aclivamente en ol disefio & implemeantacion de
planes y programas pera la gestion de la emprasa,
proporcionando soluciones innovadoras para la generacion
o simplificacion de procesos.

Supervisar y mantener ordenado &l archivo de geslidn de la
empresa siguiendo con fas nomas para tai fin,

Brindar apoyo adminisirativo, logistico ¥ soporte técnico
indispensable para el desarrollo fluido de las actividades de
ia smpresa.

Redactar informes detallados sobre fos temas asignados a
ta empresa demostrando habilidades analiticas ¥
comunicativas de alto nivel.

Geslionar de manera eficients la informacion de Jos
sistemas informaticos asignados a la empresa,
asegurandose de su actualizacién en concordancia con los
procesos establecidos,

Participar de maners integral en el proceso de contratacion,
facilitando asistencia y respaldo a todas las fases de esta.

. Certificacion laboral
BEJARANO NESTOR RAUL SIGEP

Alcaldia de Guadalajara de Buga
Alxiliar  Administrativo  367-01
{16/07/1991-)

ENCARGO
Auxiliar administrative Cédigo 550
Grado o7 (08/07/2005-
05/11/2007)

Técnico Operalivo 314-01
(06/11/2007-15/12/2011)

Técnico Operative 314-01

No cuenta gon
Experiencia
relacionada

Hacer la solicitud de propuesta para confratar con el
municipio a los contratistas mediante sl diligenciamiento de
los formatos de cotizacion

Elaborar minuta de contrato con sus anexos y enviar a
juridica para aprobacién y firma y hacer acta de Iniciacion
Reucibir y revisar los informes de gestion y de interventoria
para hacer |la orden de pago con la factura,

Adrministrar y controlar el presupuesto asignade & la
secrelaria con base en la programacion de su ejecucion
segan proyectos.

Hacer interventoria a los contratos que realice ia secretaria.
Apoyar las actividades de participacién comunilaria y los
programas de la secretaria.Desempefiar las  demas

(16/12/2011-21/1112012)

funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con ¢l nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo,
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Técnico Operativo 314-02
(22/11/2012-10112/2018)
Profesional Universitario 219-01
(11112/2018-01/07/2024)

Taécnico Codigo 401 {12/01/2005-
27/07/2008)

Técnico Operativo 314-02
(22/11/2012-10/12/2018)

Realizar Visitas para verificar que el proceso de las obras y
edificaciones se adelanten de acuerdo con los plznos
aprobades por la curaduria urhbara y rendir informe
respectivo,

Rendir informes al superior respecto a los tramites de usos
de suglo con técnica especial y expedicion de nomenciaiura
Realizar las visitas solicitadas por el pblico por violacion a
las normas dei reglamento urbano y rendir informe
respectivo,

Colaborar en la recoleccion de informacion de campo para
los diferentes estudios Yue realice la Secretaria,

Efectuar las citaciones a los responsables de las
contravenciones a las nornas y reglamentios urbanos,
Actualizar el plano urbano base del municipio.

Trabajar en coordinacidn con ia curaduria urbana para
efoctos de control urbanistico municipal.

Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con ef nivel, naturaleza y area de
desempefio del cargo.

Hacer parte activa del comité permanente de estratificacion
socioecondmica, eferciendo la secretarla técnica dei mismo,
teniendo en cuenta que este es un Organo asesor, consultivo,
de veedutia y de apoyo del Alcalde municipat,

Programar y realizar las reuniones mensuales del comitd
permanente de estratificacién socioecondmico, exponiendo
los diferentes casos ¥ reclamaciones yus se presentan ante
la secretaria de planeacion.

Programar y realizar fas visitas pertinentes en la parte urbana
Y rural para signar el estrato acorde a la metodologia
correspondiente a la localidad,

Programar y realizar respuesta a los reclamos presentados
por los usuarios.

Alencién af usuario que solicita ante secretaria e planeacitn

municipal.- los- certificados- - de estratificacion, gue  son
fequeridos por las diferenies empresas de servicios pablicos
domiciliarios, para adiudicar la tarifa respectiva.
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Reclbir las quejas que los usuarios interponen por las
diferantes  Inconformidades que se presenten por Ia
asignaclon de los estratos.

Atender y dar respuasta a lasa diferentes consultas que se
presentan inherentes a la estratificacian.

Entrega de las diferentes notificaciones a los usuarios,
secretaria de hacienda y empresas de servicios plblicos,
Coordinar e cronograma de reuniones del Comité
Permanente de estratificacion socioecondmica, y dirigir 1a
Secretarla Técnica que es elercida por la Secretarta de
planeacion, teniendo en cuenta que es un 6rgano asesor vy,
consultivo de veeduria y de apoyo al Alcalde Municipal, en &l
cual se exponen los diferentes casos y reclamaciones qus se
presentan ante ls Secretarla de Planeacidn, sobre
estralificacion socioecondmica.

Hacer las visitas tanto en la parte urbana y rural, para asignar
ot estrato acorde con la metodologia correspondients a ia
localidad, iguslmente dar respuestas a los reclamos
presentados por los usuarios,

Elaborar los certificados de astratificacion que se solicitan
ante la Secretarfa de Planeacion Municipal por los diferentes
ustarios,

Verificar con Ia oficing del Institule Geogréfico Agustin
Codazzi - IGAC, la veracldad de fa informacién presentada
por los usuarios, cuando estos presentan un requerimiento
frente al estrato asignado. (érea, propistario y ubicacion)
Verificar el estado dw las viviendas que presenten atipicidad
tanto positiva como negativa en 1a ciudad, las cuales estan
sujetas a los ajustes pedinentes que demanda el tiempo.
Proyectar los actos administrativos para resolver las
diferentes peticionas que presentan los usuarios por la
asignacion def estrato.

Proyectar los actos administrativos con que se resuelven los
recursos de reposicion interpuesto por los usuarios.

corrijan el estrato.
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Pesempeniar las demas funciones asignadas por {a autoriclad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y aren de
desempefio del cargo,

BONILLA MONTALVO
HUMBERTO

Certificacién laboral
SIGEP

Alcaldia Guadalajara de Buga
Revisor (01/01/1993-)

Auxiliar de Contabilidad
{02/06/1993-)
Liguidador de impuestos

(18/0411984-)
Profesional Universitario
(01/04/1993-03/12/1993)
{12/01/2005-19/06/2011)
Técnico Operativo 314-.01
(13/07/2011-01/1012012)

Profesional Universitatio
(02/10/2012-20/07/2021)

Secretario 440-01
(21/07/2021-)

No cuenta con
Experiencia
relacionada

Participar en la ejecucion de las auditorias, que contribuyan
a la mejora conlinua del Sistema de Gestion.

Hacer seguimiento en tiempo real al cumplimiento de |as
acclones correctivas  incorporadas  en el plan  de
mejoramiento, con el fin de informar las desviaciones o
incumplimientos presentados.

Proyectar los informes de Ley inherenies a las funciones
propias de la oficina de control interno.

Proyectar informes relacionados con Ia avaluacion
independiente del control interno y de los resultados
obtenidos en los procesos de auditorla intarna orientados &
informar sobre la eficlencia y efectividad de! control interno,
la eficlencia y efectividad de ia operacién de g
Adiministracién Municipal.

Analizar, estudiary proyactar las respuestas a las solicitudes
sobre temas relacionados con las funciones del cargo.
Proponer mejoras a las diferentes dependencias de la
Alcaldia frente a ia estructura del controf de conformidad con
la normativa, procedimientos y estandares en esta malerla,
Desarrollar acciones conjuntas con la segunda finea de
defensa identificada en el la Alcaldla con el fin de provesr
iformacién asociada a la operacidn de los procesos
refacionados con el Sistama Integrado de Gestin.

Evaluar la efectividad de g gestion Hevada a cabo por parte
de la primera y segunda linea de defansa, de conformidad
con la nomnativa, procedimientos y estandares en osta
materia,

Contribuir desde el ambito de su competencia en la
identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacion de
los riesgos institucionales.

Mantener actuaiizada la informacién en los sistemnas,

aplicativos-u otros migdios tecnologicos de su competencia,
de acuerdo con los esténdares de seguridad y privacidad de
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ta informacién en cumplimierto de las politicas aprobadas
por la Alcaldia.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y dreq de
desemperio del cargo.

Verificar y girar los descuentos a las diferentes entidades an
los plazos seflalados en Ia ley, por concepto de
transferenclas por arborlzacion Yy parques, sobretasas
ambientales, estampillas e Impuestos recaudados,

Elaborar los boletines consolidados diarios de caja con
reportes de ingreso, egresos y saldos an bancos,

Elaborar los informes contables del movimiento de tesoreria,
Recopilar los documentos contablas y demds informacion
requerida para la preparacién de los informes contables y
financieros y colaborar en sy elaboracion,

Revisar la veracidad de los documentos soporie aportados
para la preparacion de los movimientos contables de cada
mes,

Proyectar para ta firma def tesorero el informe dirigido a {5
DIAN del resumen de los pagos efecluados aterceros, al final
de cada vigencia.

Asentar correctamente los libros y comprobantes y preparar
los estados financieros, balances Y 8nex0s respectivos,
Elaborar las cuentas de cobro correspondientes a ias
transferencias para las entidades oficiales y Hlavar su estricto
control,

Elaborar la declaracién de retenciones para su presentacion
a la DIAN en las fechas establecidas por la ey,

Revisar el estado de las cuentas por pagar verificandolas con
los datos de tesoreria,

Controlar los saldos pendientes por cruce de cuentas entre
el municipio y otras entidades publicas,

Elaborar el cuadro mensual de rentas,

Revisarias planiilas de ingreso y egreso de caja.
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Realizar los registros da ingresos Y gastos y sus respectivas
conciliaciones.

Ejercer el aulocentrol en todos los procedimisntos.

Ejercer el autocontrel en todos los procedimientos.

Las demas sefialadas en la Constitucién, Ia ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen |a organizacién de la
entidad o dependenicia a su cargo y la naturaleza del empleo.
Proyectar la informacién relacionada con la rendiclon de
cuentas ante los organismos de control ¥ vigilancia.
Efaborar e} informe de la deuda publica de! municipio.
Registrar las operacionss financieras del Municipio en la
cortabllidad de la entidad.

Elaborar los informes financieros fequeridos  por ia
adminisiracion.

Hacer la actualizacién permanente del plan piurianual de
inversiones, alimentandolo en las cuentas cero del balance
general, generando los comprobanies de contabilidad,
verificando informacion del balance da pruaba y del reporte
de planeacion,

Configurar las cuentas cero en e presupuesto de ingresos y
gastos para su actualizacion en & balance, segin el catalogo
de cuentas de la Contraloria General De La Nacidn,
Tramitar y firmar las drdenes de pago enviadas por las
dependencias para su cancelacién por parte de la tesorerla.
Crear los cddigos contables con base an la carta de aperlura
de cuenta bancaria o de acuerdo u ordenanza para ser
entregados a tesoreria, rentas y presupuesto,

Hacer la revision contable del balance de prusha, analizando
las partidas, generando repories de los libros auxiliares con
el fin de confrontar y verificar las diferencias y hacer lg
correccién perfinente,

Hacer la causacion de carlera del pradial, confrontando Ia
informacién a fin de establecer diferencias, generar e
comprobante de contabilidad y verificar que el balance queds

ajustado:
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[ Hacer las depreciaciones de propiedad, planta y equipos en
el libro auxiliar verificando adeuisiciones y los valores para
generar el comprobante de depreciacion,

Realizar provisiones de prestaciones socfales, con base an
la Informacidn  del Teporle de prestaciones causadas,
confrentandolo con el balance y ajustandolo mediante nota
contable.

Afimentar cuentas de orden con la refacién de procesos
vigentes  detallados, confrontandolas  y descargando
procesos no existentes y creando los nuevos gjustando las
partidas.

Generar y validar el formato de Ia Contaduria General de I3
Nacién, listando el balance general del sistemna,
transcribiendo el formato implementado por la Coraduria,
aproximando a cifras de mil,

tentificar en el balance las operaciones realizadas con
entidades que rinden informe a la Contadurla General de la
Nacion,

Validar trimestralmente en el software validador de Ig
Contaduria General para |a informacion del balancs.
Recopilar fos documentos contables y demas informacion
requerida para la preparacién de los informes contablos vy
financleros y colaborar en su elaboracion.

Revisar la veracidad de los documentos soporte aportados
para la preparacion de los movimientos contables de cada
mes,

Asentar correctamente los libros ¥ comprobantes y prepara
los estados financieros, balances Y 8noxos respectivos,
Elaborar la declaracion de retenciones para su presentacién
ala DIAN, en las fechas establecidas porla Ley.

Revisar el estado de Ias cuenias por pagar verificandolas con
los datos de tesoreria,

Controlar los saldos pendientes por cruce de cuentas entre
el Municipio y olras enfidades publicas,

Proyectar para la firma del tesorero el Informe- dirigido-a la

DIAN del resumen de los pagos efectuados a terceros, al final
de cada vigencia.
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S

Garantizar la sostenibilidad del praceso confable,
Desemperiar las demias funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y aren de
desempefio del cargo.

Ofrecer de manera apropiada la informacién suficienle y
necesaria que le sea requerida por el pablico gue acude al
despacho, de forma tal que este Gitimo pueda adelantar sus
gestiones de manera adacuada y en el manor tiempo posible,
Tramitar, ciasificar y organizar todo {o relacionado con la
Cofrespondencia intema y externa  de la  oficina,
mecanografiando  y/o  digitando todas las  carlas y
documentos que le sean requeridos por su suparior
inmediato,

Velar por la organizacién, codificacion y presentacion del
archivo privado del despacho de conformidad con las
politicas disefiadas en el archivo general y gjercer el control
sobre los documentos prestados o en circulacion,

Recibir las llamadas telefénicas, levands adecuado registro
de las mismas v realizando fas actividades conducentes
para darles e tramite debido.

Tramitar lo correspondiente a Ia agenda de su suparlor
llevando estricto registro de las titas
de acuerdo con las instrucclones impartidas por su superior.
Lievar en estricto orden fas actas de Ios comités en los que
participe su superior.

Controlar la existencia de dtiles y papeleria pala {a oficina,
elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterios
rapidamente at visto bueno de sujefe para el abastecimiento
oportuno de los materiales fungibles vy de escrtorlo
necesarios para |z oficina,

Velar por el buen use ¥y mantenimiento de los materiales,
equipos y demas elementos confiados a su manejo.
Eiaborar las érdenes de pago por todo concepto que se
causen en la dependencia y someterlas a |a aprobacién del

jefe inmediato,
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Prepararinformes periddicos sobre ol 2stado de los tramites
¥ de la correspondencia, asi como de asuntos que slla racibe
para poder evaluar el cumplimiento de sus actividades,
Recibir, radicar y controlar la correspondencla que se recibe;
entregarla oportunamente a la direccion para su evatuacion
Y recirculacion al interior de las diferentes dependencias.
Controlar gue la informacion que se suministre a los usuarios
sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté
actuallzada,

RUIZ CARDONA EDILSGN

SIGEP

Certificaciones laborales

CORPORACION JORGE
ELIECER GAITAN ~ Contratista
drea contabilidad (02/01/1987-
30/0511996)

ALCALDIA DE GUADALAJARA
DE BUGA ~  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

(03/06/1986- g 1a fecha)

ENCARGO
Técnico Operativo 314-02
(08/03/2007- 29/02/2024)

36

No cuenta con
Experiencia
relacionada

Atender las necesidades de informacidn de los funcionarios
de la dependencia a la cual fue asignado y apoyar en las
diferentes labores administrativas,

Recibir y organizar informasion que le sea confiada para la
realizacion de tramites al interior de |3 dependencia donde
esté asignado.

Cumplir con los objetivos concertados con el superior
inmadiato,

Radicar todos los trémites ¥ documentos que se realicen en
ta dependencia donde ha sido designado.

Colaborar con la organizacion del archive de la dependencia
donde ha sido asignado Y participar en su actualizacion de
acuerdo con las nomas legales expedidas para el manejo de
la informacion documental,

Informar permaneniemente al jofe Inmediato sobre el
desarrolfe de sus aclividades y cuando sea necesario,
sollcitar instrucclones para una mejor orlentacién de sy
desempefio laboral,

Colaborar con la digitacion de ia informacion para que sea
sistematizada en el drea respectiva,

Aplicar el Sistema de Gestion Documental de la alcaldia.
Ejercer sl autocontrel en todos los procedimientos,
Desempeftar las demas funciones asignadas por la autoridad
competenie de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de
desempeiio del cargo.

Decepcionar mercariclas, maquinaria, equipos, suminisiros,
elementos  devolutivos y de consurmo, comprados o
entregados a cualquier titulo a la administracion municipal y |
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— )

[ darle entrada oficial, confirmando referencias, cantidades y

especificaciones cor los documentos corraspondientes,
Mantener aclualizado el sistema de codificacién y
clasificacion  de materiales, suministros,  elementos
devolutivos v de consumo para contribuir a la informacion ¥
manejo estadistico contable,

Revisar el consumo ¥ las compras mensuales y elaborar
Informe,

Hacer inventario periddico de articutos y elementos,

Reclbir pedidos de las dependencias, confrontar inventarios
y tramitar pedidos.

Tramitar las compras de los articulos que demanden las
dependencias,

Solicitar cotizaciones a los proveedoras

Hacer los pedidos una vez aprobados por ol Comité ds
Compras,

Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.
Desemperiar las demas funciones asignadas poria autoridad
competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de
desempefio del cargo,

Priorizar la poblacidn Que pueds ser beneficiada para
asignacion de cupos en safud,

Registrar novedades da ingreso y retiro de beneficiarios,
Modificar o actualizar datos

Cruzar informacion de la base de datos con dependencias
internas o extemas.

Hacer interventoria & las ARS.

Desempefiar las demas funciones asignadas por ta autoridad
competente de acuerdo con e nivel, naturaleza y drea de
desempetio del cargo.

Asistir técnicamente en el desarrollo ¥ aplicacion de planes y
programas para ia gestion de la dependencia y sutterir
alternativas de generacion o simplificacion de nuevos
procesos,

Registrar y mantenar actuaiizada la informacién para-los

sistemas informaticos (Plataformas) de la dependencia queJ
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le sean designados, en cumplimiento de los procesos de Ia
dependencia,

Apoyar las actividades def proceso de contratacién, si la
dependencia lo requiere,

Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la
dependencia que le sean aslgnados.

Proyectar respuesta a las sollcitudes de informacién gue
sean formuladas por log gripos de valor en temas
relacionados con la gestién de la dependencia,

Organizar y custodiar el archivo de gestlon de la dependencia
de conformidad con los procedimientos establecidos para la
gestién decumental ¥ segin las normes del Archive General
de la Nagién.

Realizar actividades de campa, segin los asunios requeridos
por la dependencia, _

Adelantar acciones que conlribuyan & la gestidn del MIPG
lemas propios de la dependencia, :

Las demss que ls sean asignadas por sy jefe inmediato y
gue estén acordes con la naturaleza del cargo v ¢l area de

| _desempefio

CORRALES GARZON
PAQLA

Certificaciones {_aborales
SIGEP

EMPRESA DE RECURSOS
TECNOLOGICOS ERT S.A -
ASESOR COMERCIAL
{30/08/2004- 02/02/201 1)

Alcaldta de Guadalajara de Buga -
Contratista

(01/0812023-15/12/201 3)
(20/01!2014-03/06!2014)
(24/06/2014-12¢ 1212014)

No cuenta con
Experiencia
refacionada

Atencion al cliente
Elaboracion de colizaciones y excelerte presentacion de las
mismas

Asesoramiento al usuario conforme & las disponibilidades en
el marco del portafolio de servicio

Recepcion de documentacion y entrega al depto comercial y
ssguimiento de aste.

Celaboracion en acompafiamiento en campafias comerciales
en Municiplos con presencia ERT

Rendicion de informes sobre actividades desarrolladas al
subgerente comercial,

Realizar gestién de ia documentacion administrativa de fos
directores de nicles de desarrolio sducativo, revisién y
proyeccion de actos administrativos.

Hacer seguimiento mensual al tiempo de respuesta dadas
por los directives a los requerimientos de los usuarios de

SAC.
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Elaborar informes, actas de
pedagdgicas gue se vealicen,
Realizar acompaRamiento en el marco de modemizacion a
los macro procesos de calidad e inspeccién y vigllancia.
Reporiar ante los jefes de nicleo las novedades que se
presenten,

Atender las necesidades de informacion de los funcionarios
de fa dependencia a la cual fue asignado y apoyar en las
diferentes labores administrativas.

Recibir y organizar informacion que le sea confiada para la
realizacién de trarites al intevior de la dependencla donde
esté asignado,

Cumplir con los objetivos concertados con el superior
inmediata,

Radicar todos los tramites y documentos que se realicen en
la dependencia donde ha sido desighado.

Colaborar con ta organizacién del archive de ia dependencia
donde ha sido asignado y participar en su actualizacion de
acuerdo con las normas legales expedidas para el mansjo de
I& informacién documentat.

informar permanentements al iefe inmediato sobre el
desarrollo de sus actividades Y cuando sea necesario,
solicitar instrucciones para una mejor orentacion de su
desempeiio laboral.

Colaborar con la digitacién de la informacién para que sea
sisternatizata en el drea respectiva,

Apiicar el Sistema de Gestién Documental de la alcaldia,
Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.
Desempeiiar las demds funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con & nivel, naturaleza y érea de
desempeiio del cargo.

reuniones y jornadas

MARMOLEJO BUITRAGO BT CONEXIONES - Auxiliar Manejo de plataformas de (a informacion Y programas de
SAULO MARIO TERCERO administrative y contable calificacion internos
Cedificaciones laborales | (16/02/2000- 03/02/2012) ’;3 Z‘:fe':f;;m :
SIGEP INSTITUTO PARA S Ivncliiig Manejar plataformas SIMAT, HUMANO y ZET}
DESARROLLEOD HUMANO Apoyar la realizacién del proceso de matriculas
INTEGRAL  IDHI  ~  Auxiliar academicas con todos sus registros (fotos de estudiante
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[ Administralive  (08/0272616-
30/03/2018)

COLEGIO SANTA MARIANA DE
JESUS -~ Secretario (30/07/2018-
31/07/2019)

Alcaldia de Guadalajara de Buga ~
Auxiliar  Administrativo 407-01
(01/10/2020- g 1a fecha)

[ nuevo, diligencianiento  del formatg coh datos del

estudiante y el acudiente, entravista)

Apoyar el proceso de cancelacion de matriculas
académicas

Realizar la verificacion académics via telefénica y via
cotreo eleclrdnico, de egresados, traslados estudiantiles
Llevar registro de estadistica y control del ndmero de
estudiantes

Realizar fa recepcién y seguimiento de notas de
estudiantas

Llevar o control de registro  del observador de
antecedentes del alumno y de asistencia

Levar el control de asistencia, faltas y evaluacionss de
tos aluimnos

Apoyar con el control de asistencia de docentes,
Orientar y tramitar fas solicitudes de los usuarios internos
¥ externos, personal directivo Y de apoyo del
eslablecimiento educativo asignado, para safisfacer [as
necesidades de la comunidad educaliva (permisos,
solicitudes, formatos)

Tramitar y  expedir cerlificaciones, paz y salvos,
constancias y actas de grado, diplomas, registros, y
demas de similar naturaleza propias  del servicio
educativo, que sean solicitados  para  satisfacer
reguerimientos de los usuarios,

Recibir, registrar, clasificar, distrbuir y hacer seguimiento
a directivas, circulares ¥ resoluciones, acuerdos,
documentos y /o correspondencla relacionada con los
asuntos propios del establacimiento educative,

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion,
aclualizacion de la informacion y ofros similares de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Cuidar, proteger y mantener los elementos, equipos y
enseres asignados en buen estado de uso para prestar

un eficiente servicio
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Coardinar y controlar el proceso de comunicacion y
difusién de informacion de la Institucion a nivel interno y
externo,

Atender con calidad humana al plblico  segun
requerimientos del servicio brindando orientacion vy
atencion telefonica o personalizada segin corresponda.
Organizar el archivo de la dependencia y parlicipar en sy
actualizacidn de acuerdo con las normas que regulan ef
rmanejo de la informacion documental,

Aplicar el sistema de gestion documentat,

Eslablecer el autocontrol en cada uno de los procesos y
actividades que desarrolia,

Desempenar las demés funciones aslgnadas por la
autoridad competente de acuerdo con al nivel, naturaleza
y ¢l area de desemperio de) cargo.

GRISALES OCHOA HUGD

ANDRES Manejar plataformas SIMAT, HUMANO y ZET)

Apoyar la realizacion del proceso de maticulas
académicas con todos sus registros (fotos de estudiante
nuevo, diligenciamiento del formato con datos del
estudiante y of acudiente, entrevista)

. Apoyar el process de cancelacion de matricuias
ALCALDIA DE GUADALAJARA académicas
DE BUGA Realizar la verificacion académica via tetefénicy y via
SECRETARIA DE EDUCACION - correo eleclrénico, de egresados, traslados estudiantiles
DOCENTE DE AULA Llevar registro de estadistica y control del namero de
(04/03/2013- 19/09/2013) estudiantes
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 Realizar la recepcion ¥ seguimiento de nolas de
-~ {1 estudiantes
(19/03/2014 —a la fecha) Llevar el control de registro del observador de
antecedentes del alumno y de asistencia
Lievar el control de asistencia, faltas y evaluaciones de
los alumnos
Apoyar con el control de asistencia de docentes,

Orientar y tramitar las solicitudes de los usuarios internos

Yy externos, personal directivo y de apoyo del
Lw_w establecimiento educativo asignado, para safisfacer las
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solicitudes, formatos)

Tramitar y  expedir cerfificaciones, paz y salvos,
constancias y actas de grado, diplomas, registros, y
demas de similar naturaleza propias del servicio
educativo, que sean solicitados para satisfacer
requerimientos de tos usuarios,

Recibir, registrar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento
a directivas, circulares ¥ resoluciones, acuerdos,
documentos y Jo carrespondencia relacionada con los
asuntos propios del establecimiento educaltivo,

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion,
actualizacién de [a informacién y olros similares de
acuerdo con las instrucciones dal Jefe inmediato,

Cuidar, proteger y mantener los elementos, equipos y
enseres asignados en buen estado de uso para prestar
un eficiente servicio

Coordinar v controlar el broceso de comunicacién y
difusién de informacion de ia Institucién & nivel interno ¥
externo,

Atender con calidad humana al pdblico  segiin
requerimientos del servicio brindando orientacion y
atencion telefénica o personalizada segun corresponda,
Organizar e] archivo de lg dependencia y participar en su
actualizacion de acuerdo con las normas que requlan el
manejo de is informacion documental,

Aplicar el sisterna de gestion documenial,

actividades que desarrolls,

Desemperiar las demds funciones asignadas por la
autoridad compstente de acuerdo con el nivel, naturaleza
Y el area de desemperio del cargo.
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CONCEPTO: Al realizar la valoracién de Ia informacién consignacda tanto en ia Historla Laboral como la que reposa en el Sistema de Informacidn y Gestion del Empleo Pablico
(SIGEP) de los(as) funcionario(as) con derechos de carrera administrativa en los empleos inferiores al empieo denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219
que enla

GRADO 01, se evidencié planta de cargos de la Alcaldia de Guadalajara de Buga, no se cuenta con servidores publicos con derachos de caera que cumplan con los
requerimientos exigidos por e perfil del empleo a proveer.

LEY 1960 DE 2019, Por ol cusl se 7/ de 1998 y se dictan olras disposiciones. ARTICULO 1. Bl articulo 2+ de Ia Ley
909 de 2004, quedara asf: “Encargo. Mientras se surfe ef procaso de seleccién para proveer empleos de carrers administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser

Vags)

AL W O\ D@ma M v
AURICIO DOMINGUEZ FA
Phofesional Universitario
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