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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO A PROVEER: secretario(a) CODIGO: 440 GRADO: 01

REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA

AREAS DEL CONOCIMIENTO: Educacion Basica Secundaria

TITULO: Diploma de bachiller y quince (15) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIA: Quince (15) meses de experiencia laboral.

COMPETENCIAS COMUNES A TODO SERVIDOR PUBLICO: Aprendizaje continuo, Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano,
Trabajo en equipo, Compromiso con la organizacioén, Adaptacién al Cambio.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Manejo de la Informaciéon, Relaciones Interpersonales, Colaboracion.

Numero de Cargos a proveer: Dos (2)

FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

s

=

7.

8.
9.

Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea requerida por el publico que acude al despacho, de forma tal que éste
ultimo pueda adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.

Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia interna y externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las
cartas y documentos que le sean exigidos por su superior inmediato.

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

Recibir las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.
Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando 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.

Controlar la existencia de Uutiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedidos, someterlos rapidamente al visto bueno de
su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios para la oficina.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas elementos confiados a su manejo.

Elaborar las 6rdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y someterlas a la aprobacion del jefe inmediato.

10.Preparar informes periodicos sobre el estado de los tramites y de la correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el

cumplimiento de sus actividades.
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11.Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla oportunamente a la direccién para su evaluacion y recirculacién al interior de
las diferentes dependencias.

12.Controlar que la informacién que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.

13.Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.
14 Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.
15.Desemperiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y 4rea de desempefio del cargo.

FECHA DEL ESTUDIO: 16 de noviembre de 2021

Nombre del Empleo de Carrera Formacién Académica y Experiencia Laboral Sancion Calificacion Calificacion
Empleado del actividades de capacitacion Disciplinaria Competencias Evaluacién
que es Titular Vigentes Comportamentales Desempefio
(Afo (Periodo Laboral
inmediatamente inmediatamente (Periodo
anterior) anterior) inmediatamente
anterior)
Claudia Fernanda Henao Arias Aucxiliar Formacién Académica Experiencia laboral No tiene No cuenta con
Administrativo Bachiller Comercial Secretaria Recepcionista calificacion
Codigo 407 Grado | Técnico en Transito y |- Grasas S.A. definitiva para el
01 Transporte (02/01/1997 - periodo 2020-
31/08/2003) 2021
Auxiliar  Codigo 565
Grado 10. (27/07/2005)
Auxiliar administrativo

407 - 01 (01/06/2011)
Auxiliar administrativo
407 - 01 (25/09/2012)
Encargo: secretario(a)
Codigo 440 Grado 02
(26/01/2015)
Encargo:
Administrativo
Cédigo 367 Grado 01

Técnico
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(28/12/2015)

Encargo: Técnico
Administrativo Caodigo
367 Grado 01
(13/06/2017)

Experiencia Laboral
Total: 20 Aifos

lliana Patricia Benitez Mufioz Auxiliar Formacién Académica Experiencia Laboral No tiene El evaluado no
Administrativo Bachiller Académico Supernumeraria tiene
Caodigo 407 Grado | Auxiliar Técnico en Sistemas (15/06/1995 - evaluaciones para
01 Tecnblogo en Gestién del | 15/08/1995) el periodo: 2020 -
Talento Humano Auxiliar de Archivo 2021
(16/06/1988 -
30/06/1990)
Secretario(a) Asesorias
Contables y Tributarias
(01/07/1990 -
25/03/1993)
Secretaria General
Cooperativa La Popular
de Vivienda COOLPOVI
LTDA
(27/08/1993 -
10/03/1995)
Supernumeraria
Empresas Municipales de
Guadalajara de Buga

(13/03/1995)
Secretario(a) Depto.
Control Interno
(28/08/1995)
Auxiliar (Tesoreria

Municipal) (04/07/2000)
Auxiliar Administrativo
Cédigo 656 Grado 10
(30/12/2004)

Encargo: secretario (a)
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Codigo 440 Grado: 02

(19/05/2008 -
01/12/2015)
Encargo: secretario(a)
Cédigo 440 Grado 02
(31/12/2015)
Encargo: secretario(a)

Codigo 440 Grado 02
(13/06/2017)

Encargo: secretario(a)
Codigo 440 Grado 01
(02/10/2017)

Encargo: Técnico
Administrativo Cddigo
367 Grado 01
(09/05/2019 -
09/03/2020)

Experiencia Laboral

Total: 32 Anos

José Wilson Quiceno Herrera

Auxiliar
Administrativo
407 - 01

Formacion Académica

Bachiller Agropecuario

Experiencia Laboral
Direccién Nucleo
Educativo La Habana
(15/09/1998-04/04/2002)
DANE
(05/06/2004-18/06/2004)
Parroquia Nuestra
Mercedes —La Habana
(20/05/1999-11/02/2005)
NIVEL ADMINISTRATIVO:
|IE José Maria Villegas/ -
José Maria Villegas
(08/08/2011-06/27/2012)
Nivel Administrativo: |1E
José Maria Villegas/ - José
Maria Villegas
(06/28/2012-03/04/2013)

No tiene

Orientacion al
usuario y al
ciudadano
Decreto 815

Trabajo en equipo
Decreto 815

Aprendizaje
continuo
Decreto 815

14

92.97
Sobresaliente
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Alcaldia Guadalajara de
Buga (01/10/2018 -
31/12/2018)

INVIYUMBO (01/07/2018
—25/12/2018)

Prestacion de servicios
IMDERTY (YUMBO)
(02/10/2017 -
20/12/2017)

Prestacion de servicios
IMDERTY (YUMBO)
(01/02/2018 -
31/12/2018)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (01/11/2013 -
30/12/2013)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacién de
Servicios (01/02/2014 -
06/30/2014)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (07/01/2014 -
09/30/2014)

IMDER Guadalajara de
Buga  Prestaciéon de
Servicios (10/01/2014
10/30/2014)

IMDER Guadalajara de
Buga  Prestacion de
Servicios (11/01/2014 -
11/30/2014)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (02/02/2015 -
31/05/2015)
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Nivel Administrativo: |IE
José Maria Villegas / José
Maria Villegas
(03/05/2013 A La Fecha)
Experiencia Laboral
Total: 9 Aios 7 Meses

Andrea Collazos Rico Auxiliar Formacién Académica Experiencia Laboral No tiene ARCHIVISTICA 100
administrativo Bachiller Técnico Auxiliar Contable Manejo de la Sobresaliente
407-01 Especializado en Comercio (Di6cesis  de Buga) informacién y de
Contadora Publica (08/01/2019-20/12/2019) los recursos
Asistente  administrativa
(CENSALUD) Orientacion al
(01/11/2017-31/10/2018) usuario y al
Auxiliar Contable ciudadano
(Orlando Zuleta Renddn)
(07/01/2014-31/10/2017) Orientacion a
Auxiliar Contable y resultados
Administrativo (AZ)
(05/05/2014-10/03/2016) 15
(11/03/2016-31/10/2017)
Auxiliar Administrativo
(02/03/2020 a la fecha)
Experiencia Laboral
Total: 8 Ailos 10 Meses
Olga Bermudez Gonzalez Auxiliar Formacién Académica Experiencia Laboral No tiene Compromiso con la 100
administrativo Bachiller Académico Prestacion de Servicios — organizacion Sobresaliente
407-01 Alcaldia Guadalajara de

Buga - Secretaria de
Planeacién (23/10/2017 —
22/12/2017)

Prestaciéon de Servicios —
Alcaldia Guadalajara de
Buga Secretaria de
Desarrollo  Institucional
(26/01/2018 -
25/06/2018)

Prestacion de servicios

Trabajo en equipo

Manejo de la
informacion

15




ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA
Secretaria de Desarrollo Institucional

NIT 891-380.033-5 ?gm
ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (01/06/2015 -
31/12/2015)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (02/01/2016 -
15/05/2016)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (06/07/2016 -
30/08/2016)

IMDER Guadalajara de
Buga  Prestacion de
Servicios (15/10/2016 -
30/11/2016)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (02/12/2016 -
30/12/2016)

IMDER Guadalajara de
Buga Prestacion de
Servicios (16/01/2017 -
30/06/2017)

IMDER Guadalajara de
Buga  Prestacion de
Servicios (04/07/2017 -
30/09/2017)

Auxiliar Administrativo
(407-01) (02/03/2020 a la
fecha.

Experiencia Laboral
Total: 8 Afios 3 Meses
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CONCEPTO: Una vez realizada la revision de los expedientes laborales de los Funcionarios con derechos de carrera, en el nivel Asistencial ( Auxiliar
Administrativo), se logré evidenciar que la Funcionarias Andrea Collazos Rico y Olga Bermudez Gonzalez quienes cuenta con la formacion académica
requerida (Bachiller) y una experiencia laboral de 9 Afios 10 Meses y 8 Afos 3 Meses respectivamente, sobrepasando ampliamente el requerimiento de
quince (15) meses de experiencia laboral, factor que al implementar el criterio de desempate: a) El servidor con derechos de carrera administrativa que
acredite mayor experiencia (Criterio Unificado Provisién de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempeiiar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019), genera que estas Funcionarias, sean
las designadas para los encargos.

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.
ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi: “Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y
habilidades para su desemperio, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su dltima evaluacién del desempefio es sobresaliente. En
el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el
empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley. El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre
desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad. Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia
temporal o definitiva, podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y
el perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas,
vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.”

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

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo 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 Provisiéon de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempeiiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo,
de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)”Al respecto, se precisa que es posible que un
funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento
del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en
encargo”
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Nota: Los Funcionarios Administrativos con Derechos de Carrera pertenecientes a la Secretaria de Educacion Municipal, fueron y seran incluidos en
los Estudio de Verificacion de Requisitos para Otorgamiento de Encargo, como respuesta a solicitud de Funcionaria con derechos de carrera, quien
requiri6 su inclusion en los procesos. Esta insercion, inici6 a partir del dia veintinueve (29) de diciembre de 2020, fecha en la cual la Dependencia en
mencion, allego la informacién necesaria para incluir en los Estudios.

SECRETARIO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

Nombre Cargo [\ Firma
Proyecté Mauricio Dominguez Fajardo Profesional Universitario ! P Va7

Aprobé Alvaro Hernan Brand Tejeda Secretario de Desarrollo Institucional | e )

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustadoa las normas y
disposiciones legales vigentes: y por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.




