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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION: CELADOR

CODIGO: 477 | GRADO: 01

RELACION DE DEPENDENGIA

DEPENDENCIA:
Secretaria de Educacion Municipal

AREA DE DESEWMPENO: Institucion Educativa - Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
Rector de fa Institucion

PROPOSITO PRINCIPAL.: Salvaguardar los bienes, Ia plarita fisica y las personas que frecuentan y permanecen en ol lugar asignado.

FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer la vigilancia en las 4reas o zonas que le hayan asignado.
2. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos al plantel,
3. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del plants!,

4. Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

5. Cuidar que las puertas y ventanas de las instalaciones queden debidamente aseguradas cuando se retire el personal.

8. Consignar en el libro de control las anomalias detectadas en el turno e informar oportunamente sobre las mismas.

7. Guardar la debida reserva y discrecion de la informacion que se le ha confiado.

8. Hacer uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, muebles y materiales confiados a su manejo,

9. Restringir la entrada de funcionarios ¥ particulares fuera de la jornada laboral Y en su defecto exigir la autorizacion del caso.
10. Establecer el autocontrol en cada uno de los procesos y actividades que desarrolla,

CONOCIMIENTOS BASICOS
Curso de vigilancia.
Normas y técnicas de Seguridad.
Manejo de implementos de seguridad,

REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA
ESTUDIOS: Bachiller y curso de vigilancia




FECHA DEL ESTUDIO: 07 de febrero de 2023

ALCATDEA BMUNICTPALDE GITADALAJAR A DF BUGA
Secvetirin de Devarvollo InstHtacional
PILT 8591.380.033-5

Chg
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Nombre del Empleo de Carrera Formacién Académica y Experiencia Laboral Sancién Calificacién Calificacion
Empieado del actividades de capacitacion Disciplinaria Competencias Evaluacion
que es Titular Vigentes Comportamentales Desempefio
: {Afo (Perlodo Laboral
inmediatamente | inmediatamente anterior) (Periodo
anteriar) inmediatamente
anterior)
Auxiliar De Formacion académica IMVIBUGA No reporta Aprendizaje continua - 92
EVER POSSO LARGO Servicios (06/09/1995-14/01/2013) Decreto 815 Sobresaliente
Generales Bachiller Académico iE AGRICOLA Trabajo en equipo -
Profesional en | GUADALAJARA DE Decreto 815
procedimientos judiciales BUGA Relaciones
(01/28/2013-a la facha). interpersonales -
Actividades de Decreto 815
Capacitacion Encargo:
o ] CELADQOR CODIGOQ 477 EVALUACION TOTAL
Servicio al cliente (50 Horas) GRADO 04: COMPROMISOS
g%entreﬂamiento Viggaﬂci? (09/01/2017-02/29/2020) COMPORTAMENTALES
oras
Especializacidn vigilancia 15
entidades oficiales (60 horas)
DELFIN JOAQUIN Auxiliar De Formacidn académica Empaqgues y machimbres No reporta Orientacion al usuario y 96
DOMINGUEZ MUNOZ Servicios {01/01/1981-01/01/1987) al ciudadano Sobresaliente
Generales Bachiller Armando Toledo Decreto 815
o (16/02/1987-30/07/1988) Mansijo de la
Vigilante IE Agricola Guadalajara informacién
ESCUELA DE VIGILANCIAY | 4o Buga  (05/01/1996- Decreto 815
SEGURIDAD PRIVADA. 07/04/1996) Relaciones
IE Agricola Guadalajara interpersonales
de Buga Auxiiar De Decreto 815
Servicios Generales Colaboracion
(081111997 a la fecha) Decreto 815
Encargo: CELADOR EVALUACION TOTAL
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONCEPTO: Una vez realizada la revisién y valoracion de las la informacion del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Pdblico (SIGEP {}) ia
cual fue aportada y certificada por parte de la Secretaria de Educacion Municipal se logré establecer que el Funcionario EVER POSSO LARGO cumple
con el perfil para acceder al encargo del empleo denominado Celador Cédigo 477 Grado 01.

LEY 1960 DE 2019, Por el cual se modifican el artloulo 24 Ley 905 de 2004, of Decrato Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiclones. ARTICULO 1. E! articulo 24 de la Ley 809 de 2004, quedars ast: “Encargo. Mientras se surte
sl proceso de seleccidn para proveer empleos de carrera administrativa, fos empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos s acreditan los requisitos para su efercicio, poseen las aptitudes y habilidades para sl
desempefio, no han sido sancionados disciplinatiamente an el Ulfimo afio ¥ su Gitima evaluacidn de! desempefio es sobresaliente. En ef evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sohresalients, e encargo debers
recaer en quienes tengan las mas aftas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con ef sistema de evaluacion que estén aplicando fas entidades. Adicionalmente ef empleado a cumplir e
encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en ia ley, El encargo deberd recasr en un empleado que se encuentre desempefiando ef cargoe inmediatamente inferior de ia planta de personal de la enlidad. Los cargos de
libre nombramianto y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento ¥ remocidn, que cumplan fos requisitos y ef petil para su
desempefio. En caso de vacancia definitiva ef encargo sera hasta por el términe de fres (3) meses, profrogable por fres (3) meses més, venoidos fos cuales el empleo deberd ser provisto en forma definitiva.”

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

PARAGRAFO 2. Previo a provesr vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, et nombramiento o en quien este haya delegado, informara Ia existencia de 1a vacante a la
través del medio gue esta indique.

Criterio Unificado Provision de empleos pdblicos mediante encargo v comision para desempefiar empleos de lbre nomb amiento ¥ remocién o de periodo, de la Comisién 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 pusda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actuaimente de ofra encaigo, pera para eflo, y en cumplimiento de lo dispuesto en el

artlcito 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de enfender come referente que ol empleo inmediataments inferior, & que alude la norma, para ef olorgamiento del nuevoe encarge es necesarlamants o] cargo def cual es titular sn derechos de
carrera admintsirativa, ¥ no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

Comisién Nacional det Servicie Civil a

CATALINA RODRIGUEZ MARIN
SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA

Nombre Cargo Firma
Proyecto Mauricio Dominguez Fajardo Profeslonal Universitario vy °°
Aprobé Catalina Rodriguez Marin Secretario de Desarrollo institucional J— 7—
Proyecto Mariela izquierdo Ceballos Profesional Especializado A Y o
Aprobd German Andrés Noguera Secrefatio de Educacién _'__.f;‘i l
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado e documento y lo encontramos ajustadoX Ias normas ¥
disposiciones legales vigentes; y por lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para ia firma.




