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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Asis'tencial

Denominacién de| Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cbdigo: 407 | Grado: 01 | Numero de Cargos: treinta (30)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dependencias v/o procesos

IR, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar eficiente y oportunamente las funciones de recoleccién de informacion, clasificacion y transporte de documentos, haciendo uso adecuado de los elementos necesarios para su
cumplimiento, ademas de brindar colaboracion y apoyo en las diferentes actividades administrativas que realice la dependencia

IV.° " 'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . .~

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

Recibir y organizar informacion que te sea confiada para la realizacion de trémites al interior de la dependencia donde este asignado.

Cumplir con los objetivos concertados con el superior inmediato.

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

Colaborar con ia organizacion del archivo de la dependencia donde ha sido asignado y participar en su actualizacién de acuerdo con las normas legales expadidas para el maneijo
de la informacién documental,

Informar permanentemente al jefe inmediato sobre el desarrolio de sus actividades y cuando sea necesario, soficitar instrucciones para una mejor orientacion de su desempefio
laboral.

7. Colaborar con la digitacion de la informacién para gue sea sistematizada en el area respectiva,
8. Aplicar el Sistema de Gestion Documental de la alcaldia,

9

1
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Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos,

0 Deser_npeﬁ_ar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo,
L T e e T Ty S T T e ANOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

Técnicas de archivo.
Sistema de gestion documental,

Atencion at ciudadano.
e VI CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =

La informacion que se brinda a los funcionarios es confiable y oportuna,

El apoyo en las labores administrativas hace mas eficiente el funcionamiento de la depandencia,

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente, segUn el sistema de gestion documental.
El apoyo permanente y eficaz contribuye al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

La informacion digitada sera sistematizada y se usara para obtener informacién en la toma de decisiones,

e o e @ @ [
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_VlI. ' COMPETENCIAS COMPORTALES

TUGOMUNES T pORVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Manejo de la informacién.
Orientacioén a resultados. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Vi, REQUISITOS DE FORMACIC}N ACADEM!CA Y EXPERIENCIA el

FORMACIONACADEMICA T T TR EXPERIENC!A

Bachtlier en cualquaer modalfdad

Un (1 ) afio de experiencia relac;onacfa

NUMERO DE CARGOS VACANTES: Cinco (5)
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Nombre del Empleo de Carrera Formacion Acadérmica Experiencia Laboralf Relacionada Total Sancion Calificacién Calificaciér‘

Empleado del {Profesionall Profesional relacionada | ponderacion Disciplinaria Competencias Evaluacién

que es Titular Vigentes Comportamentales Desempefid
{Afio (2022-2023) Laboral
inmeadiatamente (2022-2023
anterior)

JENIFER Augxiliar Bachiller Técnico Alcaldia de Guadalajara de Buga — 40 No reporia Manejo de fa informacidn 97.45
ALEXANDRA Administrativo Tecndlogo en gestion | Auxiliar administrativo 407 - 01 Decreto 815 Sobresalient
CIFUENTES 407 - 01 administrativa {02/03/2020 a la fecha) Orientacion al usuario y al

SANCHEZ ciudadano
Decreto 815
Colaboracién
Valoracion titutacién adicional | Més de doce meses (12) hasta Decrato 815
al requisito exigido freinta  y seis (36) meses. Relaciones interpersonales
Valoracién tiempo experiencia Decreto 815
Tecnoldgico (pregrado): 20 adicional Veintiséis (26) Meses: 20
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
16
ANDREA AUXILIAR Bachiller Académico Alcaldia de Guadalajara de Buga — 45 No reporta Manejo de ta informacién - 97
GARCIA ADMINISTRATIVO | Técnico Profesional en Gestién Auxiliar administrativo 407 - 01 Decreto 815 Sobresalien
407 — 01 Empresarial (03/02/2020 a la fecha) Relaciones interpersonales
Tecndloga en Gestion - Decrato 815
Empresarial Colahoracion - Dacreto
Administrador de Empresas Mas de doce meses (12) hasta 815

treinta y seis (36) meses.
Valoracion tiempo experiencia
adicional Veintiséis (26) Meses: 20

Orientacién al usuario y al
ciudadano -Decreto 815
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Valoracion titulacion adicional EVALUACION TOTAL

al requisito exigido COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

Profesional (Pregrado): 25 12

ANDRES

Profesional En  Agronegocios | Alcaldia de Guadalajara De Buga ~ 25 No reporta Orientacién al usuario y al 100
FELIPE ADMINISTRATIVO | Tecnologo en Gestidn | Auxiliar Administrativo ciudadano Sabresalient

ANGARITA 407 - 01 Empresarial (02/03/2020 Hasta La Fecha) Decreto 815
MARTINEZ Tecndlogo en Gestion | En El SIGEP Esta Experiencia No

Internacional  del  Comercio | Tiene Documentos  Adjuntos Manejo de la informacién

Téenico Profesional en | Alcaldia De Guadalajara De Buga — Decreto 815

Operaciones de Importacién Y | Contratista

Exportacion (1910212019 - 19/12/2019) Relaciones interpersonales

Bésica Secundaria En El SIGEP Esta Experiencia No Decreto 815

Tiene Documentos  Adjuntos

AUXILIAR

------------

Valoracion titulacién adicional
al requisito exigido

Profesional (Pregrado). 25

Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista

{19/11/2018 - 15/12/2018)
En ElI SIGEP Esta Experiencia No
Tiene  Documentos  Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista

(08/09/2018 - 06/11/2018)
En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene  Documentos  Adjuntos
Alcaldia De Guadatajara De Buga —
Contratista

(09/01/2018 - 08/06/2018)
En Ei SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos  Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista

Colaboracion
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
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(11/07/2017 - 25M1/2017)
En Ei SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos  Adjuntos

Alcaldla De Guadalajara De Buga —
Contratista

(16101/2017 - 15/05/2017)
Ern Ef SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos  Adjuntos
Hotel Guadalajara — Recepcionista
(01/03/2016 - 16/12/2016)
En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

Valoracion tiempo experiencia
adicional; 0

ANDREY AUXILIAR Especialista En Gestién Publica | Alcaldia De Guadalajara De Buga — 75 No reporta Orientacion al usuario y al 100
DAVID ADMINISTRATIVO | No Cuenta En EI SIGEP Con | Auxiliar Administrativo ciudadano Sobresalient
GOMEZ 407 - 01 Certificacion Académica | (26/10/2005 - Hasta La Fecha) Decreto 815
RGDRIGUEZ Ingeniero De Sistemas
Tecndloge En  Sistema De Trabajo en equipo
Informacion Decreto 815

Basica Secundaria

Valoracion fitulacion adicional
al requisito exigido

Profesional (Pregrado); 25

Mas de ciento ochenta (180) meses.
Valoracion tiempo experiencia
adicional Ciento noventa y nueve
(1%9) Meses: 50

Compromiso con la
organizacion
Decreto 815

Aprendizaje continuo -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
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CARMEN

AUXILIAR

Tecnologo en Gestidn Secretaria De Educacién De Funza - 0 No reporta Orientacion al usuario y al 94.58
ELISA ADMINISTRATIVO | Administrativa Y Financiera Auxiliar Administrative (18/05/2009 ciudadano Sobresalient
SANCHEZ 407 - 01 No Se Evidencia Certificacion hasta la fecha) Decreto 815
BARBOSA Cargada El certificado laboral cargado en
el SIGEP se encuentra firmado por Manejo de la informacioén
Basica Secundaria el rector de la institucion Decreto 815
educativa.
MOVISTAR - CAJERA Colaboracién
e (18/01/1995 hasta 31/01/2008) Becreto 815
. . . . En el SIGEP esta experiencia no
Valoracién titulacién adicional | g o documentos adjuntos Relaciones interpersonales
al requisito exigido: 0 CARGILL  CAFETERA  DE Decreto 815
MANIZALES- contratista .
(02/03/1988 hasta 10/03/1994) EVALUACION TOTAL
En el SIGEP esta experiencia no COMPROMISOS
tiene documentos adjuntos COMPORTAMENTALES
15
Valoracién tiempo experiencia
adicional: 0
EDWIN AUXILIAR Bachiller Técnico Municipic De Guadalajara De Buga - 60 No reporta Aprendizaje continuo 94.03
MAURICIO ADMINISTRATIVO | Tecnélogo en gestion { Auxiliar Administrativo Decreto 815 SobresalientL
AYALA 407 - 01 administrativa (02/03/2020 - Hasta La Fecha)
TRIVINO En El SIGEP Esta Experiencia no Orientacion al usuario v al
Tiene Documentos Adjuntos ciudadano
Caja De Compensacién Famifiar Decreto 815
Valoracion titulacion adicional | Comfenalco Valle Auxiliar
al requisito exigido Administrativo | Compromiso con a
L (3/01/2010 - 29/02/2020) organizacion
Tecnoldgico (pregrado): 20 . Decreto 815

Mas de ciento ocho (108) hasta
ciento treinta y dos (132) meses.
Valoracién tiempo experiencia

Trabajo en equipo
Decreto 815
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adicional Ciento

meses: 40

nueve  (109)

Relaciones interpersonales
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

COMPORTAMENTALES
12
HUGO AUXILIAR Bachiller en ciencias | Docerite de matematicas 45 No reporta Aprandizaje continuo 100 ;
ANDRES ADMINISTRATIVO | matematicas. (01/03/2013- ) Decreto 815 Sobresalienﬁ |
GRISALES 407 — 01 Mecénico general de | Encargo: Auxiliar de servicios Trabajo en equipo
OCHOA manienimiento. generales Decreto 815
Administrader de empresas. Auxiliar administrativo (03/02/2020 - Relaciones
a la fecha) interpersonales
mmme Decreto 815
Valoracion titulacién adicional EVALUACION TOTAL
al requisito exigido Valoracién tiempo experiencia COMPROMISOS
adicional Veintiséis (26) Mleses: COMPORTAMENTALES
Profesional (Pregrado): 25 20 15
MARIA DEL AUXILIAR Bachlller académico, Alcaldia De Guadalajara De Buga - 20 No reporta Relaciones interpersonales 96.6
PILAR ADMINISTRATIVO Auxiliar Administrativo Decreto 815 Sobresalient
LOZANO 407 - 01 - (01/10/2020 Hasta La Fecha) Trabajo en equipo
CARVAJAL Alcaldia De Guadalajara De Buga — Decreto 815
Valoracién fitulacion adicional | Contratista  (26/01/2018  Hasta Compromiso con la
al requisito exigido: 0 25/07/2018) organizacién
El Certificado Laboral Cargado En Decreto 815
El SIGEP Se Encuentra Firmado Orientacién al usuario y al
Por Oficina De Archivo Central ciudadano
Alcaldia De Guadalajara De Buga — Decreto 815
secretaria Grado 2 Aprendizaje continuo
{02/05/2019 Hasta 13/03/2020) Decreto 815
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Alcaldia De Guadalajara De Buga — EVALUACION TOTAL
Contratista COMPROMISOS
(15/08/2018 Hasta 14/12/2018) COMPORTAMENTALES
En El SIGEP Esta Experiencia No 15

Tiene Documentos Adjuntos.
Alcaldia De Guadalajara De Buga -
Contratista

(28/01/2018 - 25/07/2018)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos.
Alcaldia De Guadalajara De Buga
Contratista

(01/11/2017 Hasta 20/12/2017)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos.
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Confratista

(12/01/2017 Hasta 11/102017)

En Ei SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos.
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista

(22111/2016 - 21/12/2016)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista

(25/08/2016 - 22/11/20186)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Confratista

(01/02/2016 - 31/07/2016)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista
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(02/12/2015 - 22/1212015)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista

(02/10/2015 - 01/12/2015)

En EI SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Confratista

(02/06/2015 - 01/110/2015)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista

(02/02/2015 - 01/06/2015)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —~
Contratista

(2210712014 - 22/12/2014)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista

(20/01/2014 - 01/06/2014)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Confratista

(1210822013 - 30/12/2013)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalgjara De Buga —
Contratista

(11/02/2013 - 13/07/2013)

En El SIGEP Esta Experiencia No
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Tiene Documentos Adjuntos

|.E Antonio Lizarazo, Contratista
(23/05/2005 - 30/07/2007)

Alcaldia De Guadalajara De Buga -
Cantratista

(28/01/2018 — 25/0712018)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

L.E Cardenas — secretaria ejecutiva
(16/01/1996 - 30/09/2001)

Alcatdia De Guadalajara De Buga —
Contfratista

(28/01/2018 - 25/07/2018)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
SERCOFUN Tulué Ltda Sede Buga
- secrelaria
(24/02/1993 - 14/06/1995) '
En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Centro De Capacitacion Superior
Cesc Secretaria Almacenista (Desde
22/02/1988 Hasta 27/06/1992)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

Més de doce meses (12} hasta
freinta y seis (36) meses.
Valoracién tiempo experiencia
adicional dieciocho (18) Meses:
20

SAULO AUXILIAR Bachiller académico. Alcaidia De Guadalajara De Buga — 80 No tiene Aprendizaje continuo 92.63
MARIO ADMINISTRATIVO | Tecndlogo en gestion | Auxiliar Administrativo Decreto 815 Sobresalien
TERCERQ 407 — (31 empresarial, (01/10/2020 Hasta La Fecha) Trabajo en equipo
MARMOLEJO Administrador de empresas Colegio Sana Mariana De Jestis — Decreto 815
BUITRAGO Secretario

QOrientacién al usuario y al
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Valoracion titulacion adicional
al requisito exigido:

Profesional (Pregrado). 26

{30/07/2018 - 31/07/2019)

Instituto Para El Desarrolio Humano
Integral — Auxitiar Administrativo
(08/02/2016 - 30/03/2018)
BT Conexiones -
Administrativo y Contable
(16/02/20089 - 03/02/2012)

Auxiliar

Més de ochenta y cuatro (84) hasta
ciento ccho (108) meses. Valoracion
tiempo  experiencia  adicional
noventa y nueve (99) Meses: 35

ciudadano
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
13

AUXILIAR Bachiller Técnico Secretaria-Recepcionista KOE SAS 45 No tiene Orientacién a resuitados 98.39
TANIA ADMINISTRATIVO | Tecndloga en Sistemas de (27/02/2003 - 13/11/2003) Decreto 815 Sobresalient
PAOLA 407 — 01 Informacion. Auxitiar Administrativo 1l Manejo de la informacion
GONZALEZ (156122002 - 14/07/2007) Decroto 815
PEREZ - (22/05/2007 - 22/11/2007) Relaciones interpersonales
Alcaldia de Guadalajara de Buga — Decreto 815
Valoracién titulacion adicional | Auxillar administrativo codigo 407,
al requisito exigido: grado 01 EVALUACION TOTAL
) (03/02/2020 ~ a la fecha) COMPROMISOS
Tecnolbgico (pregrado): 20 COMPORTAMENTALES
_ 15
Mas de treinta y seis (36) hasta
sesenta (60) meses. Valoracién
tiempo  experiencia  adicional
cuarenta y ocho (48) Meses: 25
VICTOR AUXILIAR Bachiller Alcaldla Guadalajara de Buga - 55 No tiens Aprendizaje continuo 94.46
MANUEL ADMINISTRATIVO | Técnico especialidad comercio Secretaria de Educacion Decreto 815 Sobresalient
BEDOYA 407 ~ 01 Contador publico -Auxiliar Adminisirativo

Orientacion al usuario y al
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RESTREPO (02/03/2020 - hasta La Fecha) ciudadano

Documento Adjunto No Pertenece Decroto 815
A Certificacion Laboral Trabajo en equipo

Valoracién titutacién adicional | Centro Comercial Sefior De Los Decreto 815

al requisito exigido: 25 Milagros ~ Auxifiar Administrativo Compromiso con la
Contable (Desde 01/02/2015 Hasta organizacion
28/02/2020 Decreto 815

- Relaciones interpersonales
. Decreto 815
Mas de sesenta (60) hasta ochenta vy
cuatro  (84) meses. Valoracion EVALUACION TOTAL
tiempo experiencia adicional COMPROMISOS
sesenta (60) meses: 30 COMPORTAMENTALES
12
YESENIA AUXILIAR Bachiiler Técnico. Alcaldia De Guadalajara De Buga 45 No tiene Manejo de la informacion 93.51
VELEZ ADMINISTRATIVO | Tecndloga en sistemas de | Auxiliar Administrativa Decreto 815 Sobresalient|
BORRERC 407 — 01 informacion. (02/03/2020 hasta la facha) Trabajo en equipo Decreto

Alcaldia De Guadalajara De Buga 815
Contratista Cotaboracion
(19/06/2019 - 18/10/2019) Decreto 815

Valoracion titulacion adicional
al requisito exigido: 25

En El SiIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga
Contratista

(26/01/2018 - 25/07/2018)

Mas de doce meses (12) hasta
treinta vy seils (36) meses.
Valoracion tiempo experiencia
adicional: Veintiséis (26) meses:
20

Relaciones interpersonales
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
11
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CONCEPTO: Teniendo en cuenta la revisién y valoracién de fa informacion de los Funcionarios Administrativos de las Instituciones Educativas consignada en el Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo (SIGEP) se pudo determinar que los servidores pUblicos con derechos de carrera que cumplen con los requisitos para proveer las vacantes del empleo denominado
Auxiliar administrativo Cédigo 407 Grado 01 son los siguientes;

ANDREY DAVID GOMEZ RODRIGUEZ (AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — 01)

EDWIN MAURICIO AYALA (AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — 01)

SAULO MARIO TERCERO MARMOLEJO BUITRAGO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 01)
VICTOR MANUEL BEDOYA (AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — 01)

HUGO ANDRES GRISALES (AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — 01)

bW~

nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, pudrén ser provistos a través del ehcargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocidn, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio. En
caso de vacancia definitiva ef encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses més, vencidos los cuales ef empleo deberd ser proviste en forma definitiva,” PARAGRAFO 1. Lo dispueste en esle arficulo
se aplicard para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley. PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encarge o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya
delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.Criterio Unificado Provision de empleos prblicos mediante engargo y comisién para_desempefar empleos de
libre nombramiento y remogién o de perledo, de Ja Comisién Nacional del Serviclo Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del Inciso e)"Al respecto, se precisa ue es posible que un funcionario pueda ser ancargado en un
empleo, pese a estar gozande actualments de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el artfeulo 24 de Ja Ley 809 de 2004, se ha de enfender como referente que ef empleo inmediatamente inferior, a que alude
la norma, para el oforgamiento def nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esté ocupando en ese momento sn encargo”’

" ek
CATALINA RO%RIGUEZ ARIN

Secretaria de Desarrollo Institucional.

Nombre Cargo_ | Firma
Proyecté Mauricio Dominguez F Profesional Universitario Hq :Euﬁ'g; o if@"‘
Aprobd Catalina Rodriguez Marin Secrelario de Desarrollo Instituclonal —

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes; y por
lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para [a firma.




