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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

RN 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEG
Nivei: Asistencial

Denominacion del Empleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 | Grado: 01 | Numero de Cargos: irainta (30)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien e_je_rza la supervisién directa _

Dependencias ylo procesos

“ i PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar eficlente y oportunamente las furiclones de recoleccion de informacion, clasificacion y transporte de documentos, hactendo uso adecuade de jos elementos NeCESaros para su cumplimiento, ademads de brindar colaboracién

y apoyo en las diferentes a_ctivldadesadm_inistratiyasque re_auce_la dependencia _ - .
e e T T VL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender las necesidades de Informacién de los funclonarios de la dependendia a la cual fue asignado y apoyar en las diferentes labores administrativas.

2. Recibir y organizar informacién que le sea confiada para ia realizacion de tramites al Interior de a dependencia donde esté aslgnado.

3. Cumplir con los objetivos concertados con el superior inmediato,

4. Radicar todos los rémites y documentos gque se realicen en la dependencia dande ha sido deslgnado.

5. Colaborar con la organizacién del archivo de 1a dependencia donde ha sido asignado y participar en su actualizacion de acuerdo con fas niormas legales expedidas para el manejo de la informacién documental,
6. Informar permanentemente al jefe inmediato sobre el desarrolio de sus actividades y cuande sea necesario, sollcitar Insteucciones para una mejor orientaclén de su desempefio laboral,

7. Colaborar con ia digitacion de la informacitn para que sea sistematizada en el 4rea respectiva,

8. Aplicar el Sisterna de Gestlon Documental de |a alcaldia,

9. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos.

10. Desempefiar las demas funclones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del carge,

ST M. CONOGHMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo,

Sistema de gestién documental,

Atenclén al ciidadano, _ :
R ' ~VI. .- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacién que se brinda a los funcionarlos es conflable y oportuna.

o
e El apoyo en las labores administrativas hace més eficiente ef funcionamiento de la dependencia,
° Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente, segun el sistema de gestién documental.
e El apoyo permanente v eficaz contribuye al cumplimiento de jos objetivos de la dependencia,
® La informacion digitada seré sistematizada y se usara para obtener informacion en la toma de decisiones.
L B : R R 5 “"Mil.” ' 'COMPETENCIAS COMPORTALES ~© - Gl e Lo
- COMUNES . . D T e o POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, ‘ Manejo de ia informacién.
Crientacion a resultados, Relaciones interpersonales.
Qrientacion al usuario y af ciudadano. Colaboracién.
Compromiso con fa organizacién.
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio,

WL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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-~ FORMACION ACADEMIGA - e L e e - EXPERIENCIA. - o
Bééﬁilier en cualduier rﬁﬁda!id-é.d.” — — . tn (1) a.f.io dé expetiencia rele.ac.lonéda. — -
NUMERO DE CARGOS VACANTES: Uno (1)
FECHA DEL ESTUDIO: 01de junio de 2023

Nombre del Empleo de Carrera Formacion Académica Experiencia Laboral/ Relacionada Total Sancién Calificacion Callificacioff

Empleado del /Profesional/ Profesional relacionada | ponderacion Disciplinaria Competencias Evaluacior

que es Tituiar Vigentes Comportamertales Desemperi

(Ao (2022-2023) Laboral
inmediatamente {2022-2023
anterior)

JENIFER Auxiliar Bachiller Técnico Alcaldia de Guadalajara de Buga ~ 40 No reporta Manejo de la informacion 97.45
ALEXANDRA Administrativo Tecnodlogo en gestion | Auxifiar administrativo 407 - 01 Decreto 815 Sobresalien
CIFUENTES 407 - administrativa {02/03/2020 a la fecha) Orientacién al usuario y al

SANCHEZ ciudadano
= Decreto 815
Colaboracion

Valoracion titulacion adicional
al requisito exigido

Tecnoidgico (pregrado): 20

Mas de doce meses (12) hasta
freinta vy seis (368} meses.
Valoracion tiempo experiencia
adicional Veintiséis (26) Meses: 20

Decreto 815
Relaciones interpersonales
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
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ANDREA AUXILIAR Bachilter Académico Alcaldia de Guadalajara de Buga — 45 No reporta Manejo de la informacion - 97
GARCIA ADMINISTRATIVO | Técnico Profesional en Gestién Auxiliar administrativo 407 - 01 Decreto 815 Sobresalient
407 — 01 Empresarial {03/02/2020 a la fecha) Relaciones interpersonales
Tecndloga en Gestidn - Decreto 815
Empresarial Colaboracién - Decreto
Administrador de Empresas Més de doce meses (12) hasta 815
treinta y seis (36) meses, Orientacién al usuario y al
Valoracion tiempo experiencia ciudadano -Decreto 815
' adicional Veintiséis (26) Meses: 20
Valoracion titulacion adicional EVALUACION TOTAL
al requisito exigido COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
Profesionai (Pregrado): 25 12
ANDRES AUXILIAR Profesional E£n  Agronegocios | Alcaldia de Guadalajara De Buga — 25 No reporta Orientacion al usuario y al 100
FELIPE ADMINISTRATIVO | Tecndlogo en Gestién | Auxiliar Administrativo ciudadano Sobresalient
ANGARITA 407 - 01 Empresarial (02/03/2020 Hasta La Fecha) Decreto 815 :
MARTINEZ Tecndloge en Gestién | En El SIGEP Esta Experiencia No
Internacional  del  Comercio | Tiene Documentos  Adjuntos Manejo de la informacién
Técnico Profesional en | Alcaldia De Guadalajara De Buga — Decreto 815
Operaciones de Importacién Y | Confratista
Exportacién {19/02/2019 - 19/1242019) Relaciones inferpersonales
Basica Secundaria En El SIGEP Esta Experiencia No Decreto 815
Tiene Documentos  Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga - Colaboracion
Contratista Decreto 815

Valoracion titulacién adicional
al requisito exigido

Profesional (Pregrado). 25

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

(08/09/2018 - 05/11/2018)

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
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En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene  Documentos  Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga -
Contratista

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

(1100712017 - 25/11/2017)
En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos  Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista

(16/01/2017 - 15/06/2017)
En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene  Documentos  Adjuntos
Hotel Guadalajara — Recepcionista
{01/03/2018 - 15/12/2016)
En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

Valoracion tiempo experiencia
adicional: 0

CARMEN Tecndlogo en Gestién Secretaria De Educacion De Funza - No reporta Orientacion al usuario y al 94.58
ELISA AUXILIAR Administrativa Y Financiera Auxiliar Administrativo (18/05/2000 ciudadano Sobresalient
SANCHEZ | ADMINISTRATIVO | g¢ Eyidencia Certificacion | hasta la fecha) Decreto 815
BARBOSA 407 - 01 Cargada Ei certificado laboral cargado en
el SIGEP se encuentra firmado por Manejo de la informacion
Basica Secundaria el rector de la institucion Decreto 815
- — educativa.
L .. . MOVISTAR - CAJERA Colaboracion
Valoracion fitulacién adicional | (18/01/1995 hasta 31/01/2008) Decreto 815

al requisito exigido: 0

En el SIGEP esta experiencia no
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tiene documentos adjuntos Relaciones interpersonales
CARGILL CAFETERA DE Decreto 815
MANIZALES- coniratista
(02/03/1988 hasta 10/03/1994) EVALUACION TOTAL
En el SIGEP esta experiencia no COMPROMISOS
tiene documentos adjuntos COMPORTAMENTALES
15
Valoracion tiempo experiencia
adicionat: 0
MARIA DEL AUXILIAR Bachiller académico. Alcaldia De Guadalajara De Buga - 20 No reporta Relaciones interpersonales 96.6
PILAR ADMINISTRATIVO Auxiliar Administrativo Decreto 815 Sobresalient
LOZANO 407 -01 | ;enee {01/10/2020 Hasta La Fecha) Trabajo en equipo
CARVAJAL Alcaldia De Guadalajara De Buga — Decreto 815
Valoracion ftitulacién adicional | Confratista  (26/01/2018  Hasta Compromiso con la
al requisito exigido: 0 25/07/2018) organizacion

El Certificado Laboral Cargado En
El SIGEP Se Encuentra Firmado
Por Oficina De Archivo Central
Aicaldia De Guadalajara De Buga —
secretaria Grado 2

{02/05/2019 Hasta 13/03/2020)
Alcaldia De Guadalajara De Buga —
Contratista

(15/08/2018 Hasta 14/12/2018)

En Ei SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos,
Alcaldia De Guadalajara De Buga -
Confratista

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

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

(011172017 Hasta 20/12/2017)

En Ei SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos,

Decreto 815
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Decreto 815
Aprendizaje continuo
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
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Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista

(12/01/2017 Hasta 11/102017)

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

(2211112016 - 21/12/2016)

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

(2510812016 - 22/11/2016)

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

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

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

(0201212015 - 22/12/2015)

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

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

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

(02/06/2015 - 01/10/2015)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista
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{02/02/2015 - 01/06/2015)

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

{(22/07/2014 - 22112/2014)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Alcaldla 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 ~
Contratista

{12/08/22013 - 30/12/2013)

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

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

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

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

Alcaldia De Guadalsjara De Buga —
Contratista

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

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

LE Cardenas — secretaria ejecutiva
(16/01/1996 - 30/09/2001)

Alcaldia De Guadalajara De Buga ~
Contratista

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

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
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SERCOFUN Tulug Ltda Sede Buga
- secretaria
(24/02/1993 - 14/06/1995)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos
Centro De Capacitacion Superior
Cesc Secretaria Alimacenista (Desde
22/02/1988 Hasta 27/06/1992)

En El SIGEP Esta Experiencia No
Tiene Documentos Adjuntos

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

TANIA AUXILIAR Bachiller Técnico Secretaria-Recepcionista KOE SAS 65 No tiene Orientacion a resultados 98.39
PAOLA ADMINISTRATIVO | Tecndloga en Sistemas de (15/09/1999- 08/01/2002) Decreto 815 Sobresalient
GONZALEZ 407 - M Informacién. Ferplasticos - Mansjo de la informacion
= s — secretaria/recepcionisia Decreto 815
(12/02/2002 — 15/11/2002 Refaciones interpersonales
Valoracién titulacion adicional | Caja de compensacién Comfenalco Decreto 815

al requisito exigido:

Profesional (Pregrado): 25

Auxitiar Educacion y Cultura
(1471212005 — 14/04/2007)
Secretaria

(22/05/2007 - 22/11/2007)

Auxiliar Administrativo It

(23/11/2007 — 30/09/2008)

Auxiliar administrativa Il
(01/10/2008-29/02/2020)

Alcaldia de Guadalajara de Buga —
Auxiliar adminisfrativo cédigo 407,
grado 01 (03/02/2020 ~ a la fecha)

Mas de ciento treinta y dos (132)
hasta ciento ochenta (180) meses

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
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Mas de doce meses (12) hasta
teinta vy seis (36) meses.
Valoracién tiempo experiencia
adicional: Veintiséis (26) meses:
20
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F Valoracién tiempo experiencia
adicional ciento setenta y un {171)
Meses: 45
YESENIA AUXILIAR Bachiller Técnico. Alcaldia De Guadalajara De Buga 45 No tiene Manejo de la informacion 93.51
VELEZ ADMINISTRATIVO Tecnbloga en sistemas de Auxiliar Administrativa Dacreto 815 Sobresalier
BORRERO 407 - 01 informacion. (02/03/2020 hasta la fecha) Trabajo en equipo Decreto
Alcaldia De Guadalajara De Buga 815
- Contratista Colaboracion
(18/06/2019 - 18/10/2019) Decreto 815
Valoracion titulacion adicional | En £ SIGEP Esta Experiencia No Relaciones interpersonales
al requisito exigido: 25 Tiene Documentos Adjuntos Decreto 815
Alcaldia De Guadalsjara De Buga
Contratista EVALUACION TOTAL
(26/01/2018 - 25/07/2018) COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES

proveer una vacante del empleo denominado Auxiliar administrativo Cédigo 407 Grado 01 es

TANIA PAOLA GONZALEZ PEREZ.
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LEY 1960 DE 2019, Por el cuali se modifican ef articulo 24 Ley 908 de 2004, el Decrelo Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones. ARTICULO 1. B articulo 24 dela Ley 909 de 2004, quedara asi: “Encargo, Mientras se surle ef
proceso de seleccidn para provesr empleos de carrera adminisirativa, los ampleados de carrera tendrén dereche a ser encargados en estos si acreditan Jos requisitos para su sjercicio, poseen las aptitudes y habilidades para st
desempefio, no han side sancionades discipinariamenta en el ttimo afio y su titima eveluacién del desempefio es sobresaliente. En el evento en quie no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo deberd
recaer en quienas tengan las més altas celificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al salisfactorio, de conformidad con ef sistema de evaluacién que estén aplicando las entidades. Adicionalments el empleado a cumpli el encargo
deberé reunir las condiciones y requisitos previstos en fa ley. El encargo deberé recaer en un empleado que se encuentre desempefiando ef cargo inmediatamente inferior de Ia planta de personal de la entidad. Los cargos de fibre
hombramiento y remocidn, en caso da vacancia temporal o definitiva, podrén ser provistos a iravés del encargo de empleados de catrera o de fibre nombramiento Y remocion, que cumplan los requisitos y ef perfil para su desempsfio. En
caso de vacancia definifiva el encargo serd hasta por el térming de tres (3) meses, prorrogable por lres (3} meses mas, vencidos los cuales el empleo deherd ser provisto en forma definitiva.” PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este arficulo
se aplicard para los encargos gue sean otorgados con posteridad a la vigencla 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 ta Comisién Nacional def Servicio Civil a través del medlo que esta indigue.Criterio Unificado Provision de empleos pitblicos medlante encargo v conision para desempefiar empleos de
fibre nombramiento v yemocién o de periodo, de Ia Comision Naclonal de! Servicio Clvit, fechade 13 de Agdosto de 2019, numeral 3 del inciso e)'Af respaclo, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un
empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para efilo, y en cumplimiento de lo dispiesto en ef artfeulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como referente que el empleo inmediatamente inferior, a gue alude
fa norma, para ef oforgarniento del nuevo encargo es hecesatiamente ef cargo del cual es titular en derechos de catrera administrativa, y no del Que estd coupando en ese momento en encargo’

s
CATALINA RODRIGUEZ MARIN
Secretaria de Desarrollo Institucional.
Nombre Cargo Fi
Proyectd Matricio Dominguez F Profesional Universitario 1%
Aprobé Catalina Rodriguez Marin Secretario de Desarrollo Institucional

Los amiba firmantes dectaramos que hemos revisado el docurnento ¥ lo encontramos ajustado a las normas y dispdsiciones legales vigentes; y por
1o tanto bajo nuestra responsabllidad lo presentames para la firma.




