AGL!%AIE?R& L%\FJARA .
DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

- e e}
MIT, £21.300.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

S “ oA IDENTIEICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Einpleo: SECRETARIO

Codigo: 440 | Grado: 01 [ Nimero de Cargos: Velntinueve {30)
Pependencia: Donda se ublque el cargo,

Cargo del jefe inmedlato: Qulen ejerza ia supervision directa,

Sl T AREAFUNCIONAL

e _ Dependencias yfo procesos

e U L e T L PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecu_tar labores y procedimientos administrativos complementarios de fas tareas propias de los niveles supetlores. _

R TR R i e R T T TR DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - -

1. Ofrecer de tanera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea requerida por ef piibiico que acude al despacho, de forma fal que e
el menor iempo posible,

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relaclonado con la correspondendia interna y externa de Ia oficing, mecanografiando y/o digitande todas fas ¢

3. Velar por la organizacién, codificacion y presentacion del archive privado del despacho de conformldad con las politicas disefiadas en el archi
circulacion.

. Reclbir tas llamadas telef6nicas, llevando adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentes para darles el tramite debldo,

4
5. Tramitar lo correspondiente a ia agenda de su supetior ffevando estricto registro de las citas de acuerdo con las instrucclones impartidas por su superlor,
8. Lievar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior,

v
8

ste (itimo pueda adelantar sus gesfiones de manera adecuada yen
artas y documentos gue fe sean requeridos por su superior inmediato.
vo general y efercer ef control sobre los documentos prestados o en

Controlar la existencia de dtiles y papeleria pala la oficina, efaborar oportunamente fos vales de pedidos, someterlos rapidamente at visto buene de sy lefeparael abastecimiento eportuno de los materiales fungibles
y de escritorio necesarfos para  #a oficina,
- Velar por el buen uso y mantenimiento de los materfales, equipos y demés elementos confiados a su manejo.
9. Elaborarlas drdenes de pago por todo conceplo que se causen en fa dependencla y someterlas a la aprobacion del jefe Inmediato,
10, Preparar informes perl6dicos sobre el estado de los trdmites y de la corespondencia, asf como de asuntos que ella recibe para poder evaluar e citmplimiento de sus actividades.
11, Reclbir, radicar y conirofar ia carrespondericia que se recibe; entregaria oportunamente & la direccion para su evaluacién y recirculacién al interior de las diferentes dapendencias,
12, Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamentos ¥ normas vigentes sea correcta y esté actualizada,
13, Presentar a su superlor, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades realizadas.
14.  Elercer el attocontrol en todos los procedimientos
15.  Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y 4rea de desempeio del caigo,

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ . ..

Alencion af clients.
Refaciones inferpersonales.

Office Basico.
Sistema de gestion documentat,

: o e e : VL - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - R T

La informacion recibida es organizada y archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.

La correspondencia y demas documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en ¢l sistema de gestion decumental,
Se Informa y se facilita la atencion a los usuarios en los temas de su interés.

Et archivo de la dependencig esta organlzado, clasificado y mantenido de acuerdo con ef sistema de gestion documental,

¢ ® & o

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

Wwvﬁgdadatajarddebugc-val!é.goucq alcaldiudebuga  @AlcaldiaBuga “alcaldiadebuga
dinstitucional@guadalcq’amdebuga»vatle.gov.co




LT ALcALDIA DE
SUADALAIARR
BUCHA

DE

NIT. 891,330.033-6

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

® La papelerla elementos y utiles necesanos estan preparados y conttolados segun Ias necesidades de fa dependencla

\!l i COMFETENCIAS COMPORTALES

~TPOR NIVEL JERRRGUIGE "

S B - comuwes T
Aprendlzaje continuo. Manejo de Ia informacién
Orientacién a resultados, Relaclones interpersonales.
Orientacion al usuario y al cludadano. Colaboracion,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo,
Adaptaclon al camblo._ _ _ .
e L T R T e \mi = REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMH:A Y EXPERIENC!A R LT
e R FORMACION AGADEM!CA 2 L EXPERIENCIA """
Bachiﬂer en cualquier modalrdad Un {1 ) aﬁn de exper!encia relacionada
FECHA CULMINACION ESTUDIO: 10 DE OCTUBRE DE 2024
Namero de vacantes: Tres (3)
Nombre del Empleo de Carrera Formacion Experiencia Total Sancién Calificacion Calificacién
Empleado del Académica Adicional al Valoracién Disciptinaria Competencias Evaluacién
que es Titular {Titwlacién) Requerimiento Vigentes Comportamentales Desempefio
Adicional al {Afo (2023-2024) Laboral
Requerimiento inmediatamente {2023-2024)
anterior)
Auxiliar Administrativoe | BASICA ALCALDIA DE 50 No se evidencio Orientacién a resultados - 100
407-02 SECUNDARIA GUADALAJARA DE Puntos : Decrato 815 Sobresalients
BUGA ~ AUXILIAR Compromiso con la
TECNOLOGO EN ADMINISTRATIVO organizacion -Decreto 815
GOBIERNO LOCAL | 357-01 (12/06/1991 ~ Adaptacion al cambio -
a la fecha) Dacreto 815
BOTERO YEPES Orientacion al usuario y al
MILTON FABIAN Ponderacion ciudadano -Decrefo 815
Experiencia Adicional: ARCHIVISTICA Uso de
Trecientos ochenta y tecnologias de la informacién
siete (387) meses y la comunicacian
50 Puntos

www guadcrfayoradebugcr valle.gov.co
i dinstitucional@guadatajor adebuga-valle.govico

. Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

G

olcaldiadebuga

@Alcatdmﬂuga

i atcaldiadebuga




SECRETARIA DE DESARKOLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGOQ

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
Auxiliar Administrativo | BASICA ALCALDIA DE 50 No se evidencid Orientacion al usuario y af 100
407-01 SECUNDARIA GUADALAJARA DE Puntos ciudadano -Decreto 815 Sobresallente
BUGA Orientacion a resultados -
TECNICO Auxiliar Administrativo Decreto 815
PROFESIONAL EN | (02/04/1891- & la fecha) Compromiso con la
GESTION organizacion -Decreto 815
EMPRESARIAL Encargos: Trabajo en equipo -Decreto
Técnico Cédigo 401 815
TECNOLOGO EN (12/01/2005-37/07/2005)
GESTION Aqxi_[iar Administrativo
INTERNACIONAL Codigo 550 Grado 07 EVALUACION TOTAL
DEL COMERCIO (28/07/2005-05/11/2007) COMPROMISOS
zcé;?im herative COMPORTAMENTALES -
ADMINISTRADOR Ig0 314 Grado 01 15
BEJARANC DE EMPRESAS (06/1 1/2007-15/12/2011)
HERNANDEZ TFéenico Administrativo
Cadigo 367 Grado 02
NESTOR RAUL ESPECIALISTAEN | (16/12/2011-21/11/2012)
GESTION PUBLICA | Técnico Operafivo
Codigo 314 Grado 02
{22111/2012-10/12/2018)
Profesional universitario
Codigo 219 Grado 01
(1171 2/201&03/061’2024)
Ponderacion
Experiencia Adicional:
Ciento cuarenta y siete
(147) Meses
50 Puntos
BONILLA Auxiliar Administrativo | BASICA ALCALDIA DE 50 No se evidencia Compromiso con la 100
MONTALVO 407-01 SECUNDARIA GUADALAJARA DE Puntos organizacion -Decreto 815 Sobresaliente
HUMBERTO BUGA

Bireccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

| www guﬁd’dfdjafadab&qa»vol!e.gov.co

alcaldiadebuga

@A[caldiaBuga

dinstitucional@guadalajaradebuga-vaf!e.gom co

“alcaldiodebugy




ALGALDIA DE
g UADﬁLAJARA
DE BUGS

- TR
IT £, IBCOIF-

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONTADOR
PUBLICO
ESPECIALISTA EN
GERENCIA
PUBLICA

Revisor
(01/01/1993-01/06/1 993)
Auxiiiar de
Contabilidad
(02/08/1993-17/04/1994)
Liguidador de

Impuestos (18/04/1984- a
ta fecha)

Encargos:
Profesional
Universitario
(01/04/2003-03/12/2003)
(12/01/2005-29/06/2011)
(02/10/2012-20/27/2021)

Técnico Operativo

Cddigo 314 Grado 01
(13/07/2011-0110/2042)

Secretario Cddigo 440

Grado 01
(21/07/2021- 03/04/2023)

Ponderacion
Experiencia Adicional;
Ciento treinta y un
(131) meses

80 Puntos

Adaptacion al cambio -
Decreto 815
Orientacion a resultados -
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

BENITEZ MUNOZ
ILIANA PATRICIA

Auxiliar Adminisfrativo
407-01

BACHILLER
ACADEMICO

AUXILIAR TECNICO
EN SISTEMAS

TECNOLOGO EN
GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Asesorias Contables vy
Tributarias

Auxiliar de Archivo
(16/06/1988 — 30/06/1990)

Cooperativa La
Popular de Vivienda
COOLPOVILTDA

Secretaria General
(27/08/1993 ~ 10/03/1995)

80 No se evidencié
Puntos

Trabajo en equipo
Decreto 815
Compromiso con la
organizacion
Decreto 815
ARCHIVISTICA Manejo de la
informacion y de los recursos

21s}
Sobresalisnte

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

| wwwguada!ejdradebuga valle.govco @ alcaldiadebuga
i - dinstitucional@guadaldgjaradebuga-valie, govico

@Alca!dﬁaﬂuga & ‘olcaldiadebuga




d frmn e el e
T, 891,300,032-5

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Empresas Municipales
Guadalajara de Buga
Secretaria

{Control Interno)
(01/09/1995-)

Alcaidia de
Guadalajara de Buga
Auxiltar administrativo
(13/03(1995 - a la
fecha)

Encargos
Secretario Cédigo 440
Grado: 02

(27105/2008 - 31/12/2015)
(01/01/2016-)

Secretario Codigo 440
Grado 02
(13/06/2017)
Secretario Cadigo 440
Grado 01
{0210/2017)

Técnico Administrativo

Codigo 367 Grado 01
(0B/05/2019 ~ 09/03/2020)

Ponderacion
Experiencia Adicional;
Trescientos setenta y
ocho (378) meses;

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
14

50 Puntos
Auxiliar Administrativo | BACHILLER CORPORACION 50 No se evidencio Orientacion al usuario y al 95.53
407-01 ACADEMICO “JORGE ELEVER Puntos ciudadano -Decreto 815 Sobresaliente
RUIZ CARDONA . GAITAN" —  Auxiliar Trabajo en equipo -Decreto
EDILSON TECNICO EN Contable 815
INGENIERIA DE
SISTEMAS

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
@A[caldrqﬂuga

www, gucrda[ajamdebugc valle.gov.co @aéca[d&adebugu

dinstitucional@guadalajaradebuga-valle, gov.co

:-ulca{diadebuga




y ALCALDIA DE

)
1T, 095 30800336

GUADALAIARS
E B

SECREVARIA DE DESARKOLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

TECNICO
PROFESIONAL EN
OPERACIONES DE
IMPORTACION Y
EXPORTACION

TECNICO
PROFESIONAL EN
GESTION
EMPRESARIAL

TECNOILLOGO EN
GESTION
INTERNACIONAL
DEL COMERCIO

ADMINISTRADOR
DE EMPRESAS

{Enero
1996)

ALCALDIA DE
GUADALAJARA DE
BUGA - Auxiliar

Administrativo
(03/06/1996- a Ia fecha)

Encargos:

Técnico Operativo
(06/03/2007-12103/2007)
{19/03/2009-20/06/2011)
Técnico Administrative
Codigo 367 Grado 01
(02/08/2021-29/02/2024)

Ponderacion

Experiencia Adicional:
Doscientos cincuenta y

un (251) Meses
50 Puntos

1987-Mayo

ARCHIVISTICA Uso de
tecnologias de ia informacién
y la comunicacion

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
12

GIRALDO RUIZ
JOSE ANTONIO

Auxiliar Administrativo
407-01

BASICA
SECUNDARIA

Auxiliar
(20/10/2005-a ia fecha)

Encargo
Secretario

{02/10/2017 - 08/08/2021)

Ponderacion

Experiencia Adicional:

Doscientos quince
{215) meses
50 Puntos

Administrativo

440-02
{01/04/2017 ~ 15/06/204 7)
Secretario  440- 02
{16/06/2017 - 01/1 02017)
Saecrelario  440- 0%

50
Puntos

No se evidencio

El evaluado no tiene
evaluaciones para el periodo:
2023 -2024

El evaluado no
tiene evaluaciones
para el periodo:
2023 - 2024

www.guadalajora

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

debuga-volle.govco @alcatdiadebuga BAlcaldioBuga HHalcaldiadebuga
dinstifucional@guadcxlojaradebuga—vaile.gouco




ALCALDIA DE
GUADALAIARA
BEBUGA

MIT. 834.380.023 -8

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Auxiliar Administrativo | Bachiler Solla A - Auxliar De 80 No se evidencio Orientacion al usuario y al 100
407-01 Psleslogo 55???,‘5%'32) (2011172000 - | pyntos ciudadano Sobresaliente
Alcaldia De Guadalajara De Decreto 81 5
Buga - Auxifiar Trabajo en equipo
Administrativo Dacreto 815
407-01 (05/03/2007 - Hasta A rendiza'e ContjnUD
VALENCIA PENA La Fecha) O e St
EISENHOWER
Pondaracion Evéélgﬂn?:%'gﬁ 'gggm‘
Experiencia Adicional: COMPORTAMENTALES
Ciento ochenta y seis 15
(186) Meses
50 Puntos
Auxiliar Administrativo | Basica Secundaria DYD CONSULTORES Y 50 No se evidencié Compromiso con fa 100
407-01 Leenclogo En ASESORES 8A -audiiarde | pyneae organizacion -Decreto 816 Sobresaliente
ontablitidad Y Finanzas contabilidad . .
Psicologo (01/10/2008- 30/08/2007) Trabajo en equipo -Decreto
Especialista En Gerencla Centro de Estudio 815
Estratégica De Recursos Para La Salud Manejo de la informacion -
Humanos CENSALUD - Decreto 815
SECRETARIA /AUXILIAR
E%?mﬁég 31/08/2011) EVALUAGION TOTAL
i COMPROMISOS
(02/09/2013- 31/10/2013) COMPORTAMENTALES
15
SALAZAR GOMEZ ALCALDIA DE
LADY NATALIA GUADALAJARA DE
ATAL BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(16/11/2011- a la focha)
Préactica profesional
Psicologia
{07/0212022 - 04/06/2022)
(08/08/2022- 03/12/2022)
FUNDACION RAINBOW
DIVERSO LGBT! -
PSICOLOGA
(23 Horas semanales)

.v;).ww.gﬁddoiajurddebuga—vaue.gomco Dalcaldiadebuga  @AlcaldiaBuga “otcaldiadebuga
= dinstit‘ucional@guaa’alajaradebuga-va!!e.gov.co




7 "3 ALCALDI

DE BUJ

wmﬁm
NiT, 891 3AB0.03F-8

GUADA AJARA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

{02/01/2023-31/05/2023)
{01/06/2023- a la fecha)

Encargo:
Secretario 440-01
(15/07/2021-25/02/2024)

Ponderacion

Experiencia Adicional:
Ciento noventa y nuave
{198) meses

50 Puntos
Auxiliar Administrativo | Bachiller Téenico Alcaldia de 50 No se evidencio Orientacion al usuario y al 98.84
407-01 ?g:;fgg’ﬂ rofesional En Guadalajara de Buga Puntos ciudadano Sobresaliente
Procesos Administrativos | AuXiliar Administrativo Decreto 815
Psicbloga 407-01 Aprendizaje continuo
(18/10/2012- a la fecha) Decreto 815
ARCHIVISTICA Mansijo de la
Encargo informacién y de los recursos
Trabajo en equipo
BENITEZ ZULETA Secretario 440-02 De{:reto 8?5 P
MARIA GILMA (02/02/2015-31/05/2024) Manejo de Ia Informacion
Decreto 815
Ponderacién
Experiencia Adicional: EVALUACION TOTAL
Ciento veinte nueve {120) COMPROMISOS
meses COMPORTAMENTALES -
50 Puntos 15
Auxiliar Administrativo | Bachiller técnico en | Varledades el 50 No se evidencid Trabajo en equipo 100
407-01 industria Redentor Puntos Decreto 815 Sobresaliente
ini ; 27/06/2003 - 10/12/2012 i -
VICTORIA BEDOYA Administracion de faic/aldia - } Aprendizaje continuo
CRISTIAN empresas Gundalaiona de B Dacreto 815
uadalajara de Buga i
STEWARD ) I Compromiso con la

Especialista en
direccién para el

Auxiliar administrativo
(12/12/2012-a la fecha)

organizacidn
Decreto 815
Adaptacidn al Cambio

wivw, guadatayaradebuga valle.gov.co
5 dinstitucional@guadalojaradebuga-volle. gov.co

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

alcaldiodebuga

@Alca!o‘mauga

"‘alcaidiudebuga
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1T, ﬁB! 380.023-5

2 GUABALAJA J-
DE BlUGA "

SECRETARIA DE DESARRGLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

desarroilo de la
gestion publica

Encargos

Secretario 440
{04/11/2015-10/07/2018)
Técnico
Administrativo 367-01
{11/07/2018-29/02/20724)

Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

COMPORTAMENTALES - 15

Ponderacién
Experiencia Adicional:
Sesenta y dos (62)
meses
50 Puntos
Auxiliar Administrativo Atmgc;én Kgops ﬁouﬁqu? 50 Mo se evidencid Trabajo en equipo 100
N - [S4i=] =] arsona 1
407-01 Bachiler Técnico con | @H/015015 18111 12013) Puntos _ Decreto 815 Sobresaliente

especialidad on Onentac:pn al usuario y al

informatica Oficina de Abogados - ciudadano

Técnico en sistemas Secretario Decreto 815

Profesional en (16/12[2013 - 14f02f2014) Aprendizaje CUntinUO

Administracion de

Empresas Auxiliar  Administrativo Decreto 815

Especiansta en 44G7-01 (p!‘ovisionalidad)

Direccion  para el | (15/08/2014-12/04/2021) EVALUACION TOTAL

CERVERA desarrollo de la gestion | Auxiliar Administrativo COMPROMISOS
ESCANDON plblica 407-01 (Carrera COMPORTAMENTALES -
VICTOR MANUEL administrativa) 15

(13/04/2021 - hasta la

fecha

Ingenieria Asesoria
suminisfro y sventos
del vaile

(01/01/2020-01/03/2024 en
jornada de 12 horas
semanales)

Ponderacion
Experiencia Adicional:

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

.www guada[ajdfadebuga valle.govico @alca[dﬂudebuga

@AfcaldfuBuga
i+ dinstitucional@guadatajaradebuga-vatle. gov.co

4 ._,..-alcaldiadebugci




Ty ALCALDIA DE
 SUADALSIRRS
DE BLIGA

HiT. 6281.3020,033-5

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Ciento once (111)
meses.
50 Punios

CARDENAS ROJAS
SORAIDA

Auxiliar Administrativo
407-01

Bachiller Técnico
Comercial

Alcaldia de
Guadalajara de Buga -
Auxiliar Liquidadora de
Impusstos
(01/07/1983-24/07/1988)
Licuidadora i
(25/07/1986-)

Auxiliar de Rentas
(1988)

Liguidadora de
Impuestos
(01/01/1989-)

Auxiliar 56517

{1999-)

Auxiliar administrativo
565-10

(30/12/2004-)

Auxiliar Administrativo
407-01

(07/03/2006-)

Encargo
Secretario 440-02
(01/06/2006-09/09]2024)

Ponderacion
Experiencia Adicional:
Cuatrocientos ochenta
(480) meses

50 Puntos

50
Puntos

No se evidencid

Trabajo en equipo
Decreto 815
Mansjo de Ja informacion
Decreto 815
Colaboracion
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

99.58
Sobresaliente

BERMUDEZ
GONZALEZ OLGA

Auxiliar Administrativo
407-01

Basica Secundaria
Profesional En
Ciencia De La
Informacién Y La
Documentacion,

Instituto Municipal del
Deporte y ja
recreacion de
Guadalsjara de Buga

50
Puntos

No se evidencié

Cornpromiso con la
organizacion
Decreto 815

98.73
Sobresaliente

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

wwwguada!ajafadebuga valle.gov.co @aicaid:adebuga

@A{ca[deugq
&7 dinstitucionol@guadaldfaradebuga-valie.govico

alcaldiadebugcr




7 ALGALDIA DE
GUADALAIARS
BEBUGS

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

MY 891,380.03%-K

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Bibliotecologia Y
Archivistica
Especialista En

Contratista (Seleccion,
organizacion y
conservacion de

Trabajo en equipo
Decreto 815
Colaboracién

Gerencia Estratégica | acervo) Decreto 815

De!l Talento Humano (01[11;’2013-30/12/2013)
(02/01/2014-30/06/2014)
(01/07/2014-30/09/2014) EVALUACION TOTAL
Apoyo a laégesiién enla COMPROMISOS
organizacion y
conservacion det COMPORT;:‘;?ENTALES h

archivo de la institucion

(01/10/2014-31/10/2014)
(01/11/2014-30/11/2014)
(02/02/2015-31/05/2015)
(01/06/2015-31/12/12015)
(02/01/2016-15/05/2016)
(06/07/2016-30/08/2018)
(02/12/2016-30/12/2016)
(15/10/12018-30/11/2018)
(16/01/2017-30/06/2017)
(04106/2097-30/09/2017)

Instituto Municipal del
Beporte y la recreacion
de Yumbo

Apoyo Gestion
Administrativa
Documental para ia
organizacién del archivo
de gestién de las areas
del IMDERTY
(02/10/2017-20/12/2017)
(01/02/2018-31/12/2018)

Alcaldia de Guadalajara
de Buga ~ Contratista
Apoyo a la gestidn
secretaria de planeacion
(23/10/217-22/12/2017)
Apoyoe a la gestién
Secrelaria de Desarrollo

Direccidn: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

W, guadalcya}'adebuga valle.gov.co @alcaldradebuga @A{caldm!:?uga u.'z?alccldfadebuga
dinstitucional@guadalajoradebuga-valle, gov.co




) ALGALDIA BE

DE

NIT. 851,300.003-5

GUADALAJARA
BUCA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCICRAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

institucional — Archivo
Central
(26/01/2018-25/06/2018)
Secretaria de Educacién
{11/04/2019-11/12/2019)

Auxiliar administrativo
407-01 (02/03/2020 ~ a
la fecha)

Encargo

Be funciones Profesional
Universitario 219-04
(Encargo de funciones)
(02/08/2021-23/08/2021)
Secretario 440-01
(01112/2021-01/03/2024)

Ponderacion

- | Experiencia Adicional:

Ciento seis (106)
mases
850 Puntos

CORRALES
GARZON PAOLA
ANDREA

Auxiliar Administrativo
407-01

Bachiller Académico

Tecnologia; Gestién
Administrativa

Administradora de
Empresas

Ponderacién Formacién
adicional ai
requerimienio
(Refacionado con NBC)
Tecnologia: 20 Puntos

Secrefaria de Educacion
Municipal - Apoyo a ja
gestidn asistencial
(01/03/2012-29/05/2012)
(01/06/2012-15/07/2012)

Secretaria de Educacion
Municipal - Apoyo
Archivo de Gestion
Documental Directivos
de Grupo.
(06/08/2012-05/12/2012)

Secretaria de Educacion
Municipal - Apoyo a la
gestion asistencial

70
Puntos

No se evidencid

Aprendizaje Contiriuo
Decreto 815
Orientacién a resuitados
Decreto 815
Compromiso con la
organizacion
Decreto 815
Manejo de la informacién
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

100
Sobresaliente

DI!’&CC!OI’I carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

| Wwwquadafaja}adebuga valle.gov.co @alcald:adebuga

@Atcaldeuga s afca!d:adebuga
dinstitucional@guadalafaradebuga-valle. gov.co
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SECRETARIA DE DESARROLLO IRSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

(04/02/2013-03/07/2013)

Auxifiar Adminisirativo
407-01 (Provisionalidad)
(02/02/2015-01/03/2020)

Auxiliar Administrativo
{07/09/2020 a la focha)

Ponderacion
Experiencia Adicional;
Ciento catorce (114)
Meses

50 Puntos

COMPORTAMENTALES -
15

ROJAS PARRA
ANDRES FELIPE

Auxiliar Administrativo
407-01

Bachiller Académico
Tecnblogo en
administracién documental

Ponderacién Formacién
adiclonal al
requerimiento
(Relacionado con NBC)
Tecnologia: 20
Puntos

BAS INGENIERIA S A,
Auiliar de produceitn
(261121201 2-26/1212013)
Operatio de producein
(10/02/2014-30/12/2014)
Auxillar de produccidn
(261011201 6-18/1212015)
SITT BUGA

Auxiliar adminisirativo
(20/11/2017-25/05/2018)
SEMOVIL -
Administrativo
{16/05/2018 - 15/11/2018)
Antonio Narifio — Biblioteca
{11/02/2019 ~ 7/06/2019)
(5/08/2019-30/11/2019)
(3/02/2020-6/06/2020),

Alcaldia De Guadalajara De
Auniliar
Administrative (07/09/2020

Buga
Hasta La Fecha)

Ponderacion

Experiencia Adicional:
Noventa y ocho (28) meses
50 Puntos

Asistente

70
Puntos

No se evidencié

Orientacion al usuario y al
ciudadano
Decreto 815
Aprendizaje continuo
Decreto 815
Archivistica Uso de
techologias de la informacién
y la comunicacién

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

99.5
Sobresaliente

WWMA.guaéafafdra

Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000

debuga-valle.gov.co
dinstitucional@guadalajamdebuga-vat!e.gov.co
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SECRETARIA DE DESARROLLO IRSTETUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Auxiliar Administrativo | Bachiller Hotel Guadalajara De 69 No se evidencié Aprendizaje continuo 100
407-01 gulg?‘j _ - Operador Puntes Decreto 815 Sobresaliente
f H elefonico : H
iﬁﬁgﬁ!cc;gua En Guianza (14/10/1997- 15/08/1098) Orlentgz(é::?e ?0 rgigitados
FOEMPRO - FONDO DE Orientacion X |
EMPLEADOS DE rientacion al usuario y a
PRONAVICOLA Y ciudadano
EMPRESAS ANEXAS Decreto 815
ASISTENTE DE
FACTURACION
(15/09/1998- 30/04/2002) EVALUACION TOTAL
DIAZ CESPEDES COMPROMISOS
ANA MARIA Alcaldia de COMPORTAMENTALES -
Guadalajara de Buga 15
Auxiliar administrativo
(15/01/2008-1/03/2020)
{07/09/2020 a Ia fecha)
Ponderacién
Experiencia Adicional;
Dosclantos cincuenta y dos
(252) mesas
50 Puntos
Auxtliar Administrativo Bachillar ALMACEN 50 No se evidencia Compromiso con la 97
407-01 Tecndlogo En Gestibn | CREDIVALLE - Puntos organizacion Sobresaliente
Logistica AUXILIAR DE OFICINA Decreto 815
(16/02/2010 - 26/04/2012) Trabai .
REGISTRADURIA rabajo en equipo
NACIONAL DEL Manci Dgcrjef‘? ?15 "
ESTADO CIVIL - anejo de la Informacion
ASPRILLA AUXILIAR DE Decreto 815
BUENAVENTURA SERVICIOS )
MARIBEL GENERALES EVALUACION TOTAL
{16/12/2013 - 24112/2013) COMPROMISOS
(05/03/2014~ 16/03/2014) COMPORTAMENTALES -
(21/05/2014- 30/05/2014) 12

(11/06/2014- 20/06/2014)
(06/07/2015- 15/07/2015)
(21/08/2015- 27/08/2015)
(28/09/2016- 06/10/2016)

| wwwguadd!ajdmdebuga valle.gov.co
£ dinstitucional@guadalajaradebuga-valle. Gov.co

Direccién: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602- =-2377000

alcaldiodebuga

@alcaldiaBuga
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ALCALDIA DE
DEBUGA

P S ey
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SUADALAIARA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

07/03/2018- 16/03/2018)
(18/05/2018- 30/05/2018)
(12/0612018- 22/06/2018)
COOTRAEMBUGA -
AUXILIAR DE OFICINA
(08/06/2012- 22/10/2018)
ALCALDIA DE
GUADALAJARA  DE
BUGA — CONTRATISTA
(06111/2018 - 21/12/2018)
(20/02/2019- 19/08/2019)
(05/09/2010- 04/12/2016)
ALCALDIA DE
GUADALAJARA  DE
BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(13/04/2021 — HASTA LA
FECHA)

Ponderacidn
Experfencia Adicional:
Ciento  velntinueve {129}
fmeses

50 Puntos
Auxiliar Administrativo | Bachiller académico Arquitectura Y Urbanismo. 50 No se evidencié Relaciones Interpersonales 100
407-01 ticenciado En Historia Edinson Zambrano - Auxiiar Puntos Decreto 815 Sobresaliente
De Apoyo (01/02/2017 - M . fa inf o
03/05/2018) anejo de Ia informacion
Decreto 815
Alcaldia De Guadalajara De Colaboracién
Buga - Auxiliar Decrato 815
Adrninistrativo (14/04/2021
SAPUY RUIZ JEIMY ~Hasta La Fecha)

STEFANNY .
Ponderacion EVALUACION TOTAL
Experiencia Adicional; COMPROMISOS
Ciento  veinfinueve (128) COMPORTAMENTALES -
meses 15

B0 Puntos

www, guada!ajaradebugo valle.gov.co

Direccion: carrera 13 No. 6~50 Teléfonho: 602-2377000

alcaldiadebuga

@AlcatdraBuga

it dinstitucional@guadalajaradebuga-voalle. gov.co
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SECREVARIA DE DESARROLLO INSTITUCIOMAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Auxiliar Administrativo | Bachiller Técnico Auxiliar administrafivo 50 No se evidencid Trabajo en equipo 899.92
407-01 Comercial {13109/ 2001-a la fecha) Funtos Decreto 815 Sobresaliente
Aprendizaje continuo
Técnico laborat por | Encargo Decreto 815
competencias en Secretario Orientacién a resultados
asistente juridico y (0/10/ 2015-19/09/2024) Decreto 815
auxiliar administrativo , Adaptacion al cambio
Ponderacion Decreto 815
LATORRE JESUS Experiencia Adicional:
Doscientos sasenta y
ALBERTO
cualro {264) EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
14
Auxiliar Administrativo | Bachiller académico Alcaldia de 50 No se evidencid Comproriso con la 99,59
407-01 Guadalajara de Buga Puntos organizacion Sobresatiente
Técnico profesional Auxiliar de servicios Decreto 815
en gestion especiales Trabajo en equipo
empresarial (03/06/1993-17/03/1994) Decreto 815
Cajero Aprendizaje continuo
Tecndlogo en Gestion | (18/04/1994-30/12/1996) Decrefo 815
empresarial Cajera de |a divisién de
tesoreria
(18/01/1999-29/12/2004) EVALUACION TOTAL
MONTOYA NANCY Profesional en Auyiitar Cédigo 565 Grado COMPROMISOS
Administracion de o1 COMPORTAMENTALES -
empresas (30/1212004-) 15
Especialista en g:cariqos cod .
i f cretario Codigo 44
gerencia publica Grado 0
{27/01/2006-19/12/2011)
(05/01/2012-03/09/2013)
Técnico Administrative
Cadigo 367 Grado 01

wwwguadatajdradebuga vatle govco a!catdmdebuga @Alca[d:asuga
=% dmstrtucional@guada!ajamdebuga valle.govico

o'tcaldfadebuga
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EBUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RAIT. 53,380,073 &

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

(20/12/2011-04/01/2012)
{04/09/2013-03/03/2019)

Profesional Universitario
Cddigo 219 Grado 01
{04/03/2019-28/02/2020)

Secretario Codigo 440
Grado 01
(10/02/2021-01/08/2024)

Ponderacion

Experiencia Adicional:
Ciento Treinta y cinco ($35)
50 Puntos

-
CONCEPTO: Para generar el presente concepto se realizo revision de la informacion consignada tanto en la Historia Laboral como la que reposa en el
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Pablico (SIGEP) de los(as) funcionario(as) con derechos de carrera administrativa en el nivel asistencial,
especificamente la informacion de los Auxiliares Administrativos, se evidencié que los servidores pablicos relacionados en e cuadro anterior cumplieron

con los requisitos bésicos para participar en el Estudio de Verificacion de Requisitos para Otorgamiento de Encargo en el empleo denominado Secretario
Codigo 440 Grado 01.

A continuacion, se relacionan a los Servidores Publicos que presentaron las dos (2) mayores ponderaciones al implementar los criterios de desempate:

1. PAOLA ANDREA CORRALES GARZON
2. ANDRES FELIPE ROJAS PARRA

Para disolver el desempate de los restantes servidores participante sen ef estudio, se implementé la primera condicién de desempate (Pagina 6
Procedimiento de Encargos GHD.CT-02.PR-09 de octubre de 2024). “El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia
requerida de acuerdo a lo exigido en ef manual de Funciones y Competencias Laborales”; determinando que la Servidora Pablica SORAIDA CARDENAS
ROJAS, cuanta con el mayor niimero de meses que exceden el requerimiento, contando con cuatrocientos ochenta (480) meses de experiencia requerida
para el empleo, siendo asi la tercera seleccionada para suplir las vacantes temporales a proveer.

[LEY 1960 DE 201 9, Por el cual se modifican e arficulo 24 Ley 809 de 2004, ef Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan ofras disposiciones, ARTICULO 1. Ei aitlculo 24 de la Ley 209 de 2004, quedara ask: “Encargo. Mientras
$e surfe ef proceso de seleccidn para proveer empleos de carera administrativa, los empleados de carrera fendrén derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisifos para su gferciclo, poseen las aphitudes y habilidades

... .. .. Direccion: carrera 13 No. 6-50 Teléfono: 602-2377000
www.guadalojoradebuga-valle.gov.co @alcaldiadebugd @Alealdiaﬂugc ‘35"?:'?:55*afcaidiadebugcr
=5 dinstitucional@guadaigjaradebuga-valie.govico




It ALCALDIA DE
GUADALBIARA
DE BUCGA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NITY. 601 380.033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

para su desempefio, no han sido sancionados discipfinariamente en ef tltimo afic ¥ s liftima evaluacidn def desempefic es sobresalients. En of svenlo en que ho haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, ef
encargo doberd recaer en quienes tengan fas més altas cafificaciones descendiendo del nivef sobresaliente al salisfactorio, de conformidad con ef sistema de evaluacion que eslén aplicando las entidades. Adicionalments el
empleado a cumplir ef encarge debera reunir las condiciones ¥ requisitos previstos en la fey. £l encargo deberd recaer en un em pleado que se encuentre desempefiando ef cargo inmediataments infarior de la planta de personaf
de la entidad. Los cargos de fibre nombramiento ¥ remocion, en caso de vacaneia femporal o definitiva, podrén ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o da fibre nombramiento ¥ remocidn, que cumplan los
requisitos y ef perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva e encargo serd hasta por ef t6rmino de fres {3) imeses, prorrogable por tres (3} meses més, vancidos los cuales el empleo debers ser provisto en forma
definitiva,” PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean oforgados con posteridad a fa vigencia de esta ley,

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, ef nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisidén Nacional del Servicio
Civil a través del medio que esta indique. Criterio Unificado Provisién de empleos puibllcos mediante encargo comlsldn para desgmpeiar empleos de Jibre nombramiento ¥ ieinocién o de periode, de la Comislon Nacional del
Servicio Cvll, fechado 13 de Agosto de 2/01 8, numetal 3 det inciso e)*4/ respecto, se precisa que es posible gue un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a esfar gozando actualmente de ofro encargo, pero para
slto, y en cumplimiento de fo dispuesto en ef arifoulo 24 de fa Ley 909 de 2004, se ha de entender come referente que ef emplao inmediatamente inferior, a que alude Ia norma, para ef olorgemiento del nuevo encargo es
necesarlamente of cargo del cual es fifular en derechos de carrera administrativa, y no del que esté acupando en ese momento en encargo”

© .
QWO vl U aﬂg—\—\
AURICIO DOMINGUEZ FAMRD

rofesional Universit
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