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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

R L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Téchico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Codigo: 367 | Grado: 01 | NUmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ojerza la supervision directa _ _ _
S T e T e T T 0. -AREA FUNCIONAL

Sacretaria de Hacienda - Presupuesto

N PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actlwdades de apoyo tecnlco relaclonadas con ei proceso prosupuestal, aplicando las herramientas técnicas proplas de su formacron
- s LA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - '

Recoptia cIastfioa y procesa mformacson ylo datos necesarios para la preparacion y elaboracion del presupuesto.

Verifica y registra los gastos del presupuesto por cédigos.

Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestarias.

Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos.

Verifica y registra los ingresos de las unidades generadoras.

Participa en la implementacion de registros automatizados para el rea presupuestaria.

Elabora las solicitudes de ajustes y modificaciones presupuestarias hechas por las dependencias,

Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han realizado.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

0. Desempenar ias demas func:ones a5|gnadas por ta autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, naturaleza y area de desempeno det cargo

*ammﬂmm;wwe

VL CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

| Técnaca contabie y presupuestal
Andlisis de datos y formatos.
Office Bésico. o

-V, ‘CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La mformacuon procesada permﬂe tomar dec:smnes en la elaboracuon del presupuesto.

Los rubros presupusstales estén codificados lo que permite su identificacion en el presupuesto.

Los traslados presupuestales se ajustan a las solicitudes y necesidades de las dependencias,

Las solicitudes de ajustes y modificaciones se realizan de manera oportuna y acordes a la necesidad.
Se hacen los descargos presupuestales requendos
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VI COMPETENCIAS COMPORTALES

comunes T T PORNIVEL JERARQUIGO

Apre'ndiza}e continuo Confiabilidad técnica
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Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Disciplina
Responsabitidad,

S L - REQUISITOS DE FORMACION ACGADEMICA Y EXPERIENGIA

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas; Econom fa, administracidn, Contaduria v

afines o Ingenierfa.

Estudios: Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnolbgica a fin con el area de desempefio o

terminacioén del pensum de una carrera profesional.

Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada

FECHA DEL ESTUDIO: 14 de junio de 2023

Nombre del Empleo de Formacion Experiencia Laboral Total Sancion Calificacidn Catificacion
Empleado Carrera Académica y Experiencia Relacionada | Valoracion Disciplinaria Competencias Evaluacién
del actividades de Experiencia Profesional Vigentes Comportamentales Desempeiio
que os Titular capacitacion Experiencia Profesional (Afio inmediatamente (2022-2023) Laboral
Relacionada anterior) (2022-2023)
BLANCA RUBY Secretario (a) Bachiller Técnico COOEMSAVAL LTDA - 0 No Reporta Sancidn Aprendizaje continuo 958,32
CHALARCA VARGAS 440-01 Comercial Coordinadora Municipal Decreto 815 Sobresaliente
Tecnologia en (10/09/1991 - 07/12/1998) Compromiso con la
Gestién Financiera Alcaldla De Guadalajara arganizacion
Administracién De Buga - secretaria Decreto 815
Financiera Privada (01/01/2001 - ARCHIVISTICA
15/01/2004) Manejo de Ia
CAFESALUD EPS - informacion y de los
Coordinadora Municipal recursos

Valoracion titutacion
adicional al requisito
exigido: 0

(27/07/2005 - 28/02/2007)
Alcaldia Municipal De 15
Buga - secretaria De Salud
- Contratista (15/07/2015 -
15/11/2015)
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ENCARGO

Alcaldia De Guadalajara
De Buga - secretaria De
Educacion - Contratista
{16/02/2016 - 31/12/2016)
Alcaldia De Guadalajara
De Buga - secretaria De
Educacion - Contratista
(09022017 - 31/12/2017)
Alcaldia De Guadsiajara
De Buga - secretaria De
Educacion — Contratista
(09/01/2018 - 25/11/2018)
Alcaldia De Guadalajara
De Buga - secretaria De
Educacién — Contratisla
(19/02/2019 - 19/08/2019)
Alcaldia De Guadalajara
De Buga - secretaria De
Educacién — Contratista
(09/10/2019 - 08/12/2019)
Alcaldia De Guadalajara
De Buga - secretaria
(02/03/2020 a la fecha)

Valoracién tiempo
experiencia relacionada:
4]

JENNIFER LEANDRA
TIGREROS URBANO

Secretario (a)
440-01

Bachiller académico

Administradora de
Empresas

-

Valoracion titulacién
adicional al reguisito
exigido: 0

Fundacion Mundo Mujer -
Analista De Crédito
(01/04/2011 - 15/07/2012)
Alcaldia Municipal -
Contratista

(08/08/2012 - 07/11212012)
Alcaldia Municipal ~
Contratista

(11/02/2013- 10/07/2013)

Alcaldia Municipal —

No Reporta Sancidn

Trabajo en equipo
Decreto 815
Compromiso con la
organizacion
Degcreto 815
Orientacion al usuario
y al ciudadano
Dacreto 815
ARCHIVISTICA Uso
de tecnologias de la

100
Sobresalients
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Contratista informacién y la
(08/08/2013- 07/12/2013) comunicacion
Alcaldia Municipal -

Contratista 15

(22/01/2014- 05/06/2014)
Alcaldia Municipal -
Contratista

(0B/0B/2014- 07/12/2014)
Alcaldia Municipal -
Contratista

(16/02/2015- 30/05/2015)
Alcaldia Municipal —
Contratista

(22/06/2015- 21/1012015)
Alcaldia Municipal —
Contratista

(08/02/2016- 07/06/2016)
Alcaldia Municipal —
Contratista

(01/10/2016- 3112/2016)
Alcaldia Municipal —
Contratista

(01/02/2017~ 31/05/2017)
Alcaldia Municipal —
Contratista

(10/07/2017- 15/11/2017)
Alcaldia Municipal —
Confratista

(12/01/2018- 11/06/2018)
Banco Mundo Mujer -
Analista De Crédito
(08/10/2018- 31/03/2021)
Alcaldia De Guadalajara De
Buga - secretaria
(06/04/2021 hasta la fecha)
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DE ENCARGO

Vatoracion tiempo
experiencia relacionada:
0

MARIA ELENA

Secretario (a) Bachilter Taller industrial Monterrey No Reporta Sancién Adaptacion al cambio 98,3
RINCON MOLINA 440-02 Técnico comercial (01/01/2000-3112/2001) -Decreto 815 Sobresaliente
Téenico en {11 Meses) Trabajo en equipo
contabilidad Asociacion Agrograsa: Decreto 815
Sistematizada 01/10/2008-30/12/2011 Aprendizaje continuo
Administrador Pibiico | (3 Afios) Decreto 815
Ecoupalt (15/03/2007-
15/06/2008) 15
{1 Afio 3 mesaes)
Valoracion  titulacion | 1E ACADEMICOINIVEL
adicional al regulsito | ADMINISTRATIVO -
exigido: 0 ACADEMICO

Periodo de prusba
(07/25/2012-01/07/2013)
Nombramiento en
propiedad

(01/08/2013-a la fecha)
Traslado; |IE NUESTRA
SENORA DE FATIMA/IE
NUESTRA SENORA DE
FATIMA - SEDE
PRINCIPAL (05/10/2013 a
la a la fecha)

(17 afios 4 Meses)

Valoracion tiempo
experiencia relacicnada; 0

PAULA YISELA

Secretario (a)

Bachiller Académico

AVINSA 14 de Julio 2011

No Reporta Sancion

Trabaio en equipo-

98.3
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VALENCIA MARIN 440-02 Tecndlogo en at 25 mayo 2013 Decreto 815 Sobresaliente
contabilidad y SENA 08-junio 2016 al 30 Compromiso con la
finanzas de DIC: -2018 organizacion -
Administrador de Periodo de prusba Decreto 815
negocios (5/Febrero/2020 - a la Orientacién al usuario
internacionales fecha) y al ciudadano -
Profesional en salud Decreto 815
Orientacién a
= resultados - Decrefo
Valoracién tiempo 815
Valoracién titulacién | experiencia relacionada:
adicional al requisito | 0
exigido: 0 15
ALIX MARINA Secretario (a) Bachilier académico Secretarfa de Educacion 70 No Reporta Sancion Compromiso con la 99
BUENO GALVIS 440-02 Contador publico Municipal - secretario (a) organizacion - Sobresaliente
Especializacidn en (04/12/1993-a la fecha) Decreto 2539
Finanzas Publicas Encargo: Orientacién al usuario
Auxiliar Administrativo y al ciudadano -
- - Cddigo 407 Grado 05 Decreto 2539
(12/04/1897-04/26/2004) Archivistica Manejo
Valoracién titulacion , de la informacion y de
adicional al requisito los recursos
exigido: 40 Orientacién a
Mas de sesenta (60) hasta resultados - Decreto
ochenta y cualro (84) 2539
meses - Valoracion
tiempo experiencia 14
adiclonal: 30
MARY LUZ Secretario (a) Bachiller Académico Alcaldia de Guadalajara de 0 No Reporta Sancién Orientacién al usuario 95
BETANCOURT 440-02 Administracion de Buga — Secretaria 440-02 y al ciudadano - Sobresaliente
MILLAN empresas (05/02/2012 hasta la Decroto 815
Tecndlogo en andlisis | Fecha) Colaboracién-
y desarrclio de Decreto 815
sistemas de Relaciones
informacidn interpersonales-

Valoracién tiempo
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Técnico en computo

--------

Valoracion titulacién
adicionai al requisito
exigido: 0

experiencia adicional: 0

Decreto 815
Mansjo de la
informacion - Decreto
815

10

JOSE WILSON
QUICENO HERRERA

Secretario (a)
440-02

Bachiller
Agropecuario.
Adminisfrador de
Empresas

Valoracién fitulacion
adicional al requisito
exigido: 0

Direccion Nilcleo educativo
ia Habana
(15/09/1998-04/04/2002)
DANE
(05/06/2004-18/06/2004)
Parroguia Nuestra
Mercedes ~la Habana
(20/05/1999-11/02/2005)
Secretaria de Educacion
Municipal - Secretario
440-02

(0B/08/201 1-a la fecha)

Valoracion tiempo
experiencia adicional: 0

No Reporta Sancidn

Aprendizaje continuo
- Decreto 815
Orientacién al usuario
y al ciudadano -
Decreto 815
Trabajo en equipo -
Decreto 815

1

86.6
Sobresalisnte

JOAN ENRIQUE
ROLDAN
HERNANDEZ

Secretario (a)
440-02

Bachiller académico
Técnico profesional
en gestion
empresarial
Administrador de
emprasas

Valoracion titulacién

Hotel Buga Real
(13/08/1999-28/02/2000)
Cooperativa De Trabajo
Asociado (ETPRO)
(15/10/2002-15/11/2003)
Club Deportivo Semilleros
del norte

{01/01/2003 - )

Secretaria de Educacion

No Reporta Sancidn

Orientacion al usuario
y al ciudadano -
Decreto 815
Relaciones
interpersonales -
Decreto 815
Compromiso con la
organizacion -Decreto
815

94.5
Sobresaliente
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adicional al requisito
exigicdo: 0

Municipal - Secretario
(01/04/2013-a la focha)
ENCARGO:

Auxiliar administrativo
cédige 407 grado 5
(01/23/2014-12/31/2014)

Valoracion tiempo
experiencia adicional: 0

15

MARINA DELGADO Secretario (a) Bachiller técnico (Grasas No Reporta Sancién Aprendizaje continuo 93.6
VILLOTA 440-02 Tecnologo en gestién | (3/05/2005-25/05/2006) Dacreto 815 Sobresaliente

empresarial Qcupar Orientacion al usuario
Tecndlogo en gestion | (01/06/2006-15/08/2008) y al ciudadano
internacional de MACPOLLO Decreto 815
comercio (08/02/2010-07/02/2013) Compromiso con la

SUMMAR organizacién

(17/09/2009-7 102/2010) Decreto 815
Valoracion titulacién | Secretaria de Educacion Trabajo en equipo
adicional al requisito { Municipal - secretario Decreto 815
exigido: 0 ejecutivo Relaciones

(04/02/2020 & |a fecha) interpersonales

Decreto 815
12
Valoracion tiempo
experiencia adicional: ¢
GLORIA PATRICIA Secretario (a) Administradora de | Alcaldia de Guadalajara de No Reporta Sancion Compromiso con la 98.47
AYALA 440-01 empresas Buga — Secretario (24-05- organizacion Sobresaliente

Técnico  Profesional | 1999 a la fecha) Decreto 815
en Gestion Trabajo en equipo
Empresarial Encargo: Tecnico Decreto 815
Técnico  Profesional | administrativo Colaboracién
en Procedimientos | (16-05-2008 - 12-2015). Decreto 815
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judiciales y

Criminalistica Profesional Universitario 15
Técnico en transito y {(01-01-2015 -~ 28-02-2020)

Transporte

Tecnologa en |Secretaria Ejecutiva

investigacion judicial  (03/02/2021- a la fecha)
Tecnico Laboral por
Competencia an
Hoteleria y Turismo

Valoracion tiempo

Valoracién titulacion | @XPeriencia adicional: 0

adicional al requisito
exigido: 0

CONCEPTO: Para generar el presente concepto se realizd revisién de la informacién que reposa en el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo
Publico (SIGEP) de los(as) funcionario(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial especificamente los ubicados en el empleo
denominado Secretario con la cual se evidencié que en la Funcionaria ALIX MARINA BUENO GALVIS cumple con el perfil requerido para el empleo
denominado Tecnico Administrativo 367 — 01,

LEY 1860 DE 2019, Por &l cual se modifican el articulo 24 Ley 908 de 2004, ef Dacrato Ley 1367 de 1998 y se dictan ofras disposiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 dela Ley 909 de 2004, quedara asl: "Encargo. Mientras se surfe
8 proceso de seleccion para praveer empleos de carrera adiministrativa, los empleados de carrera tendrdh derecho a ser encargados en estos si acraditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio v su ditima evaluacidn del desempefio es sobresaliente, En ef evento en que no haya empleados de carrera con svaluacién sobrasaliente, el ehcargo deberd
recasr en quienes fengan las més altas calificaciones descendiendo dsl nivel sobresaliente af satfsfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las entidades, Adicionalmente el empleado a ctmplir e
encaryo deberd reunir las condicianes y requisitos previstos en Ja ley. Ef encargo deberd recasr en un empleado que se encuenire desempeftando ef cargo inmediatamente inferior de fa planta de personal de la entidad. Los cargos de
libte nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén ser provistos a través def encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y ef peifil para su
desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de fres (3) meses, protrogable por tres (3) meses més, vencidos los cuales ef empleo debers ser provisto en forma definitiva.”

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos gue 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 guien este haya delegado, informara ia existencia de la vacante a la Comislon Nacional del Servicio Givil a
través del meadio que esta indigue.

Criterfo Unificado Provisién de empleos publicos medjante encargo v comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion 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 pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en sl
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artlculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como referente que &l empleo inmediatamente inferior, a que alude fa norma, para el otorgamiento def nuesvo encargo es necesarlamente el cargo def cual es titular en derechos de
catrera administrativa, y no del que estd ocupando en ese momento en encargo”

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

Nombre Cargo [ Flrma
Proyectd Mauricio Dominguez Fajardo Profesional Universitarlo LAuncCo Dk,
Aprobé Catalina Rodrfguez Marin Secretario de Desarrollo Institucional \ -——

Los arriba firmantes declaramos gue hemos revisado el dosumento v lo encontramos ajustadc’a fas normas y
disposiciones legales vigentes; y por lo tanto baje huestra responsabilidad lo presentamas para la firma,




