-‘ ALCALDLA MUNECTPAL DE GUTADATLATAR A DF BN
Secrefares de Devaprolia Tnstitacionsi
MY 8315800336

1. SIDENTIFICACION DEL EMPLEO o T T
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo; PROFESIONAL UNIVERSITARIO - o o B - -
_Cédigo: 210 | Grado: 01 } 1 Namero de Cargas: Dos (2)

Dependencia: Donde se ublque el cargo o o ' -

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa’ _ ‘ o

_ | 1. AREA FUNGIONAL
. . _ Secrstaria de Desarrollo Institucional - Contratacién

..... : I, PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el proceso de contralacién de 1a secretaria de Desarrolio Insttucional on relacidn con fa selecdidn abreviada, las invitaclones pablicas y seguimiento al proceso contractual de 1
contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a fa gestion,

1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES . e

1. Proyectar las invitaciones pliblicas para la contratacién de los servicios que se requieran desde la minima cuantia, desda la solicitud de la disponibilidad presupuestal, proyectar y elaborar el
cronograma y avisos de convocatoria.

2. Hacer ol andlisis del sector y estudios de convenlencia para el objeto da ta contratacion y publleacion de los dooumentos en e SECOP,

3. Hacer la recepclon de las oferlas y elaborar las actas de apertura y cierre, recepcionando Ja documentacion dentro de los ptazos estipulados a los ofsrentes y contrafistas.

4. elaboracién de informes de evaluacion, proyeccion y elaboracién de documento da aceptacion, proyeceion y elaboracion de resolucion de pélizas, proyeccion y elaboracién de acla de inicio,
proyeccion y elaboracion de adendas, slaboracion a respuestas de observaciones, solicitud de registro presupuestal recepcion de Informes de cumplimiento hasta la proyeccién v elaboracion
de la respectiva acta final o de liquidacion.

5. Adelantar procedimiento de contratacién directa en lo que respecta a elaboracion de contratos de prestacién de servicios profeslonales y de apoyo a la gestién, capacitacion, llevando a cabo el
siguiente procedimiento: Proyeccion y elaboracion de Anallsis del Sector, proyeccion y elaboracion de Estudio de conveniencia, {nvitaclén Pablica, soliciiud de concepto juridico, publicacion e
ingreso de la documentacion en el SECOP, Recepcién de ofertas, atencién a los contratistas, recepcién de toda la documentacidn necesarls para contratacion de acuerdo a lo reguerido porla
Ley de contratacion, proyeccién y elaboracion de resolucion de pélizas, si se requieren, proyeccion y elaboracion de acta de inicio, sollcitud de registro presupuestal, seguimiento al proceso
contractual en lo que respecta a los pagos vy recepclén de informes de cumplimiento hasta la proyeccion y elaboracion de la respectiva acta finat o de liguidacién.

6. Elaborar y hacer seguimiento y revision de informes de RCL, Procuraduria, Plan de accion, Plan de compras,

7. __DPesempefiar las demas funciones asignadas por la aytoridad competente de acuerdo con ol nlvel, naturaleza y drea de desempeiio del cargo,

L - ‘ o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - - o L e ]

ey de Contratacion

Office Basico,

Bases de datos

Elaboracion de proyecios

Fagcilidad de redaccion y elaboracion de textos

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o La elaboracién de los contratos cumple con los requisios requeridos en fa lay.
= Los servicios contratados cumplen con los requerimlentos y se reciben a sat/sfaccion.
»_Contratos de apoyo @ la gestion y servicios profesionales ejecutados.

VIl. COMPETENGIAS COMPORTALES -
2 - POR NIVEL JERARQUICO
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Aprendizaje continuo

Crientacidn a resultados,

Orientacién al usuario y al ciudadano,
GCompromise con la crganizacién.

Aporie téenico-profesional
Comunicacion afectiva.
Gestién de procedimientos,
Instrumentacién de decisiones,

Trabajo en equipo,
Adaptacion at cambio,

VIH. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA

i _ FORMACION ACADEMICA o - EXPERIENCIA
‘Areas dei Conocimiento: Economfa, Administracion, Contadurfa y Afines. Clencias Sociales y
Humanas.
Un (1) afio de experiencia relacionada.
Titwlo Profesional en Adminisiracion de Empresas, Administracion Pablica, Contaduria o
Derecho,
FECHA DEL ESTUDIO: 05 de Julio de 2023
Nombre del Empleo da Formacion Académica Experencia Laboral Total Sancion Calificacion Calificacion
Empleado Carrera Ponderacion Disciplinaria Competencias Evaluacion
del Vigentes Comportamentales Desemperio
que s Titutar {Afio (Periodo Laboral
inmediatamernte inmediatamente anterior) (Perfodo
anterior) inmediatamente
anterior)
Técnico Basica Secundaria Alcaldia de Guadalajara 0 No tiene Compromiso con la 100
Administrativo Administracion De | de Buga - Téonico organizacion -Decreto Sobresaliente
367-02 Empresas Administrative  367-02 815
Tacnélogo En Direccién | {02/03/2020 a la focha) Trabajo en equipo -
De Empresas Turisticas Decreto 815
Y Hoteleras Fundacidn mixta Oriantacion al usuario y
Techdlogo En Procesos | politécnico universidad al cludadano -Decreto
mﬁf EST - A&;ANDON Recreativos Y Turlsticos def  valle yumbo - 815
Especialista En | Auxiliar de extensién
Seguridad Social {07/01/2020- EVALUACION TOTAL
28102/2020) COMPROMISOS
(16/01/2016-31/12/2019) COMPORTAMENTALES
{15/01/2018-2112/2018) 15
{24/07/2017-22012/2017)
(20/02/2047-15/07/2017)
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4 ALCALDEA MUNICEPAL DF GUAD AL ATARA DF BUCLA
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

(12/01/2016-11/03/20186)
Avanza mi Buga-Harold
Moreno - Auditoria base
de datos

(01/05/2018-24/072015)
{01/04/2011-30/08/201 1)
Avanza mi Buga-Harold
Moreno — Administrador
redes socinles
(01/04/2011-28/10/201 1)
Moreno & Gutiérrer —~
Auxiliar de Secretaria
(04/01/2010-26/02/2010)
(01/08/2008-30/10/2009)

Noe se evidencia
expeariencia
relacionada

LERMA VELEZ GUSTAVO
AROLFO

Téonico

Administrativo
367 - 01

ADMINISTRACION  DE

EMPRESAS.
TECNCLOGIA EN
SISTEMAS DE
INFORMACION.,

Alcaldia Guadalajara de
Buga - Técnico
Adrministrativo  387-01
{02/12/20198- Sin fecha
final)

Alcaldia Guadalajara de
huga —~ Contratista
(18/01/2019-17/11/2019)
(25/01/2018-24/07/2018)
{01/09/2017-30/1212017)
(01/02/2017-31/0712017)
02/09/2016-01/12/2016)
(15/02/2016-16/08/2016)
(02/02/2016-29/12/2016)
(01/11/2015-31/12/2018)
(01/07/2015-30/10/2015)
(16/02/2015-30/05/2016)
{20/01/2014-20/06/2014)
{12/08/2013-31/02/2013)
(01/02/2013-30/06/2013)
(03/07/2012-28/12/2012)

No tiene

Orientacion a resultados
Decreto 815
Trabajo en equipo
Decreto 815
Compromiso con fa
organizacién
Decreto 815
Orientacion al usuario y
al ciudadano
Decreto 816

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
16

100

Sobresaliente
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

(30/01/2012-30/06/2012)
(23111/2011-3112/12011)
{16/06/2011-15/11/2011)
{01/02/2011-31/06/2011)
(04/04/2010-30/12/2010)

w|;\.|c;sr se e\}id'éﬁt;iaJ

experiencia
relaclonada

Técnico ADMINISTRACION  DE | Alealdia Guadalajara de 40 No tiene Comprorniso con ta 99.05
AIDEE DUARTE WLCHES Administrativo EMPRESAS Buga ~  secrelario arganizacién -Decreto Sobresaliente
367 - 01 (17/05/1994-30/06/1895) 815
ESPECIALISTA EN | MASTER Aprendizaje continuo -
GERENCIA DEL | (06/09/1995-05/09/1998) Decreto 815
TALENTO HUMANO DAVIVIENDA Pensiones Trabajo en equipo -
y tesantlas seoretarla Decreto 815
TITULO ADICIONAL AL | de Gerencla Orientacion a resultados
REQUISITO {(15/10/1998-12/02/1899) ~ Dacrelo 815
EXIGIDO: Fundacién  cultural  y
Especlalizacion ecofdgica AYUHUASCA EVALUACION TOTAL
profesional (pregrado) - | Administradora COMPROMISOS
44 puntos {01/10/2004-31/12/2007) COMPORTAMENTALES
Alcaidia Guadalalara de
Buga - 15
Contratisialapoyo &/ 1a
gestion

(08/0212008-31/12/2008)
{28/01/2009-27/12/2009)
Alcaldia Guadalajara de
Buga — Técnico 367-01
{17/106/2011- a la fecha)
Encargo: Profasional
Universitario 219-01
(04-03-2019-
(09/08/2021)

Los documentos
cargados en el SIGEP |

Cra 13 # 6-50 Tel: 2377000 Ext. 301 Fax: 2377000 Ext. 308-9 Buga - Valle
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

no  corresponden  a
aertificacion taboral
No se evidencia
axperiencia
relacionada
Téenico TECNICO FUNDACION SALUD Y 70 No tiens Trabajo en squipo - 100
SANDRAVIVIANA Administrativo PROFECIONAL EN | BIENESTAR - Puntos Becreto 815 Sobresaliente
VELEZ 367 - 02 GESTION DIRECTOR O Compromiso con la
EMPRESARIAL PRESIDENTE organizacion -Decreto
(01/11/2009- 815
TECNOLOGO EN | 15M12/2011) Aprendizaje continug -
DESARROLLO SCCIO - | ABASTOS Decreto 815
EMPRESARIAL GUADALAJARA DE
BUGA - GERENTE EVALUACION TOTAL
ADMINISTRACION  DE | (01/61/2012- COMPROMISOS
EMPRESAS 06/01/2016) COMPORTAMENTALES
ALCALDIA DE
ESPECIALISTA EN | GUADALAJARA BE 15
GESTION PUBLICA BUGA - TECNICO
operativo 314-01
TITULO ADICIONAL AL | (08/07/2016-
REQUISITO 28/02/2020)
EXIGIDO:; ALCALDIA DE
Especializacion GUADALAJARA DE
profesional {Posgrado) - | BUGA - TECNICO
40 Puntos ADMINISTRATIVO
(02/03/2020 a {3 facha)
TIEMPO DE
EXPERIENCIA
RELACHONADA
ADICIONAL: 75
o meses - 30 puntos . :
Técnico Operativo | ADMINISTRACION  DE | ALCALDIA DE 50 No tisne Cornpromiso con la 100
HERNANDEZ  SAAVEDRA 314 - 01 EMPRESAS GUADALAJARA, DE Puntos organizacion -Decrsto Sohrasatiente
NANCY BUGA - 815
TECNICOMUMATA Trabajo en equipo -
(01/02/1993-17/04/1994) Decrelo 815
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ALCALDLA MONICIPAL DE GITADATLAJTARA DV BEIT: A
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

TECNICO Orientacién a resultados
AGROPECUARIO - Pecreto 815
(18/04/1894-) -
TECNICO 401-05 EVALUACION TOTAL
INCORFPORACION COMPROMISOS
(30/10/2004- ) COMPORTAMENTALES
TECNICO OPERATIVO 15

314-01  (01/02/1993 A
LA FECHA)

TIEMPO DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA
ADICIONAL. 200
iieses - 50 puntos

Técnico

IESUS ANTONIO SANCHEZ Técnico en Analisis de | Aloaldia de Guadalajara 80 No tiene Aprendizaje confinuo - 100
MARTINEZ Administrativo Sistemas de Buga - Bervicios Puntog Decreto 815 Sobresaliente
367 - 02 Contador Publico Profesionales Qrientacion a resuitados
Especializacion (22/09/2010-30/07/2013) - Decreto 815
Tecnolbgica en Gestion | Alcaldia de Guadalsjara Trabajo en equipo -
de Proyectos de Buga -~ Auxiliar Decreto 815
Especialista en Efica y | Administrativo 407-01 Confiabilidad técnica
pedagogia (02/08/201 3- 30/08/2018) Decrete 815
Técnico  Administrativo Responsabilidad
TITULO ADICIONAL AL | 367-01 Decreto 815
REQUISITO {10/06/2019-01/03/2020)
EXIGIDO: Técnico  Administrativo EVALUACION TOTAL
Especializacion 367-01 COMPROMISOS
profesional {Posgrado) — | (02/03/2020 ~ a Ia COMPORTAMENTALES
40 Puntos fecha) 15
TIEMPO DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA
ADICIONAL: 130
iteses — 40 puntos
JAMIES ALBERTO Técnico TECNICA Alcaldia de Guadalajara 0 No tlene Orientacién a resuliados 100
BUITRAGO VARGAS Administrativo PROFESIONAL EN | de Buga - Contralista Decreto 815 Sobresaliente
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ALCALDIA MUNICTEAL DF GUADATLAJARA DE BIGA
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

367 - 0t GESTION servicios profesionales Trabajo en equipo

EMPRESARIAL {20/01/2014-) Decreto 815

(2112712014~ Compromiso con ia
TECNOLOGO EN | (23/01/2015-) organizacion
DESARROLLO 8OCIO -~ | (26/05/2015-) Decreto 815
EMPRESARIAL Téonico  Administrativo

367-01 (01/01/2016 -) EVALUACION TOTAL
ADMINISTRADOR  DE | Técnlco  Administrativo COMPROMISOS
EMPRESAS 367-01 (13/06/2017-) COMPORTAMENTALES

Técnico  Administrativo 15

367-01

(02/03/2020 ~ a la

fecha)

Los documentos

cargados en el BIGEP

no  corresponden a

|_certificacion laboral

No se evidencia

experiencia

relacionada

CARLOS HUMBERTO | Técnico Operative | TECNICA Alcaldia de Guadalajara No tiene Disciplina Decreto 815 100

ARIAS VELEZ

314 - 02

FROFESIONAL EN
GESTION

TECNOLOGO EN
GESTION
EMPRESARIAL

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

de Buga -
Supernumerario
(16/01/2001 -)

Alcaldia de Guadalajara
de Buga -
Supernumerario
(16/05/2001-15/06/2001)
(16/07/2001-15/08/2001)
{16/08/2001-31/08/2001)
{01/09/2001-30/09/2001)
(01/10/2001-31/1012001)
{01/11/2001-31/1212001)
Alcaldia de Guadalajara
de Buga — Auxillar

{01/01/2002-30/12/2004)

Aprendizaje continuo -
Decreto 815
Compromise con la
organizacion -Decreto
815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15%

Sobresaliente
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ALCALDIA MUNICIEAL DFE GUADALAJTARS D BTG
Secvetarin e Deswminrolo nstitucionnk
MIT 889 350 H33-5

Alcaldia de Guadalajara
de Buga —~ Auxifiar 565
(31/12/2004-)

Alcaldia de Guadalajara
de Buga — Auxiliar
(24106/2011 -)

Alcaldia de Guadalajara
de Buga -~ Auxiliar
Administrativo
(29/06/2012-)

Encargo

Técnico Administrativo
{01/01/2016-}

Téenico Administrative
(13/06/2017-)

Encargo:

Profesional Universitario
216-01
{02/12/2019-02/03/2020)
Téenico Operativo 314-
02 (02/03/2020 ~ a la
facha)

Ne se evidencia
experiencia
relacionada
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DEEN ARGO

JHON EDWAR GIL Técnico Téonico Profesional En | Auxiliar Administrativo - 0 No fiene Rasponsabilidad 100
MEDINA Administrativo Geslioh Empresarial Avicola La Aurora BAS Decreto 815 Sobresaliente
367 - 02 Contader Publlco Asesor  Contable - Disciplina Decreto 815
Abogado Contador - Ferro Trabajo en equipo -

pinturas Buga Decrato 815

Asistente Contable Y

Juridico - Avicota La EVALUACION TOTAL

Aurora SAS COMPROMISOS

Auxiliar  Judicial  Ad COMPORTAMENTALES

Honorem - fiscalia 15

general De La Nacidn
Técnico  Administrativo
36-02-  Alcaldia De
Guadalajara De Buga
No S8 avidencia
axperiencia
relaclonada

CONCEPTO: Para generar el presente concepto se realizé revision de la informacion que reposa en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo
Piblico (SIGEP) de los(as) funcionario(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel técnico, se evidencié que el funcionarioc JESUS
ANTONIO SANCHEZ MARTINEZ, cumple con los requerimientos exigidos por el perfil del cargo.

LEY 1960 DE 2019, Por of cual se modifican ef artioulo 24 Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan oiras disposiciones. ARTICULO 1, E! erticulo 24 de Ia Ley 900 de 2004, quedard asl "Encargo.
Mieniras se surle el proceso de sefeccidn para proveer empleos de carrera administrativa, los empleadoes de carrera fendrdn derecho a ser encargados en esfos s actedifan los requisitos para su efercicls, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempeito, no han sido sanclonados disciplinariamente en ef Gitimo afio y sy Gitima evaluacion el desempefie es sobresalients, En ef svento en que no haya empleados de carrera con
evaluacion sobresalients, of encargo deberd recaer en guienes tengan las mas altas califivaciones descendiendo del nivel sobrasaliente al satfstactorio, de conformidad con ef sistema de evaluacion gue astén aplicando fas
entidades. Adicionalmente el empleato a cumplir el encargo deberd reunir fas condiciones y requisitos previstos en le ley. El encargo deberd recaer en un empleado que se encusnire desempefando el cargo
inmediatamente infetior de la planta de personal de la entidad. Los cargos de libre nombramiento y remacién, en caso de vacancia femporal o definltiva, podrén ser provistos a fravés del sncargo de empleadps de carrera o
de fibre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y ef perfit para su desempafio. En caso de vacancia definifiva &f encargo serd hasta por el término de fres (3) meses, protrogable por tres (3) meses més,
vencidos fos cuales el empleo deberd ser proviste en forma definfliva,” PARAGRAFO 1, Lo dispuesto en ssie alticulo se aplicara para las encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta Jay,
PARAGRAFO 2, Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, ¢l nombramiente o en quien este haya delegado, informara la existencia de ta vacante a la Comisién Naclonal del
Servicio Civil a través del medio que esta indique. Criterio Unificads Provision de empleos piblicos mediante encargo v comisidi para desembpefiar smpleos de libre nombramiento v remocion o de periodo, de la Comision
Naclonal del Serviio Clvil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inclso e)"Al respecto, se precisa que es posible e un funcionario pueda ser encargado an un empleo, pese a estar gozando actuatmente de ofro
encarga, pero para effo, y en cumplimiento de fo dispiesia en ef arifoulo 24 de la Ley 909 da 2004, sa ha de entendsr como referente que ef emplao nmediatamente inferior, a que alude la norma, para el olorgamiento del
huevo encargo es necesariamente e cargo del cual es titular en derechos de carrera administrative, y no del que astd ocupanda en ese momento an encaigo”
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ALCALDLA MUNICIPAL DF GUADALATARA DT DU
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DEENCARGO

sk

CATALINA RODRIGUEZ MARIN
Secretaria de Desarrollo Institucional.

Nombre Cargo In
Proyecto Mauticlo Dominguez F Profesional Universitario ﬂ%
Aprobd Cataling Rodriguez Marin Secretario de Desarrollo Institucional

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustade a fas normas y dispo
to tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.

iclones legales vigentes; y por
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