T ALCALDIA DE -
T GUADALAJARA .
DE BUGA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

" NIT. 891.380.033-5

RESOLUCION SDI - 1800 - 0240
(11 de marzo de 2025)

POR LA CUAL SE HACEN ENCARGOS EN LOS'EMPLEOS TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367 GRADO 01, SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 y AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02

LA SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA
-MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA, en uso de la delegacion de funciones
otorgadas mediante el Decreto DAM 1100-181 de 2022, Articulos 24 y 25 de la Ley
909 de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019 y en especial las conferidas en el
Decreto 4968 de 2007 y el Articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

1. Que todas las entidades destinatarias de la Ley 909 de 2004, tienen el deber de dar
estricto cumplimiento a la normado en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004
modificado por la Ley 1960 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, Capitulo 3: Formas
de Provision de Empleos, articulos 2.2.5.3.1y2.2.5.3.2.

2. El criterio unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de
provision de empleos plblicos mediante encargo y comision para desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, cita: “La Unidad de Personal
© guien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de
encargo, debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin
distincién por dependencia y ubicacion geografica, el servider de carrera que desempefia el emplac
Inmediatamente inferior a aquel que sera provisto transitoriamente y que acredite los requisitos
definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004”

3. El municipio de Guadalajara de Buga, tiene adoptado el procedimiento de encargo
estandarizado el 10 de diciembre de 2024 y publicado en INTRANET el dia 11 de
diciembre de 2024.

4. Que mediante Resolucidn SDI-1800-0087 del 12/02/2025 corregida mediante
Resolucién SDI-1800-0184 del 25/02/2025, se hizo el encargo del empleo técnico
administrativo cédigo 367 grado 01; no obstante, por no aceptacion del empleado
en que recaia el encargo, fue derogado mediante Resolucion SDI-1800-0183 del
25/02/2025. '

5. Con ocasion a lo expuesto en el numeral anterior el dia 05 de marzo de 2025 se
finalizé el estudio de encargo para proveer un cargo del empleo Técnico
Administrativo Cédigo 367 Grado 01, el cual se encuentra en vacante temporal
debido a que [a servidora piblica ADRIANA MARIA GIL AZCARATE, quien cuenta
con derechos de carrera administrativa en el mismo, encargada en el empleo
denominado Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01, el cual concluyo que la
empleada con derechos de carrera que cumplia los requisitos para ser encargada
era la sefiora GLORIA PATRICIA AYALA LOZANO.

6. Que el dia 10 de marzo de 2025 Ia servidora publica GLORIA PATRICIA AYALA
LOZANO, quien habia ocupado el primer lugar en el estudio de verificacion de
requisitos para otorgamiento de encargo presenté comunicacién en la cual
manifestd su no aceptacion.

7. El dia 10 de marzo de 2025 finalizé la actualizacion del estudio de verificacion de
requisitos para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer una (1) vacante
temporal en el empleo denominado Técnico Administrativo Caodigo 367 Grado 01,
determinando que la servidora publica MARIELA [ZQUIERDO CEBALLOS,
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POR LA CUAL SE HACEN ENCARGOS EN LOS EMPLEOS TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367 GRADO 01, SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 y AUXILIAR
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identificada con ceédula de ciudadanfa N.° 38869260, cumple con los requisitos
basicos del perfil exigidos en el manual de funciones.

8. Que el dia 10 de marzo de 2025 culminaron los estudios de verificacion de
requisitos para otorgamiento de encargo, con el fin de surtir las vacantes que se
generan al proveer la vacante temporal del empleo denominado TECNICO
ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, concluyendo que:

» Como consecuencia del encargo de la sefiora MARIELA IZQUIERDO
CEBALLOS queda la vacante temporal del empleo SECRETARIO Cédigo
440 Grado 01, el cual serd provisto en encargo por el servidor publico
MILTON FABIAN BOTERO YEPES, identificado con cédula de ciudadania
No. 14.894.210 quien ostenta derechos de carrera administrativa en el
empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02.

¢« Como consecuencia del encargo del servidor plblico MILTON FABIAN
BOTERO YEPES, queda la vacante temporal del empleo AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02, el cual sera provisto en
encargo por la servidora publica NANCY MONTQYA, identificada con cédula
de ciudadania No. 38868967 quien ostenta derechos de carrera

administrativa en el empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407
GRADO 01.

« Como consecuencia del encargo de la sefora NANCY MONTOYA,
identificada con cédula de ciudadania No. 38868967, se declarara la vacante
temporal del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
01.

9. Una vez se publique el acto de nombramiento y aceptado el encargo se procedera
a tomar posesién de los empleados encargados, por lo cual el empleado de carrera
que considere afectado su derecho a encargo, dentro del término de diez (10) dias
habiles a partir de haberse producido la publicidad del acto presuntamente lesivo
(encargo) para que pueda interponer reclamacién en primera instancia ante la
Comision de Personal, siempre que con estos se haya conculcado la prerrogativa
reconocida en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004; proceder que atiende
lo dispuesto en la Circular No. 2019000000127 del 24 de septiembre de 2019, por
medio de la cual se imparten instrucciones sobre el tramite de reclamaciones
laborales de competencia de la Comisién de Personal y de la Comision Nacional
del Servicio Civil.

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar a la sefiora MARIELA 1IZQUIERDO CEBALLOS,
identificada con cédula de ciudadania N.° 38869260, en el empleo denominado
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367 GRADO 01, con una asignaciéon mensual
de $ 3.686.007, por el tiempo que dure la vacancia del empleo.

2deb

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

www.guaﬁo(ajamo‘ebuga-vcf!ie.goucco @afcaldicrdebugo @A[cofdioBuga alcoldiodebugo
“idinstitucionol@guodalojaradebuga-valle.govice




... ALCALDIA DE

E BUGA SECRETARIA DE DESARROLL® INSTITUCIONAL

HHE T, 801.380.033-5

RESOLUCION SDI — 1800 - 0240
(11 de marzo de 2025)

POR LA CUAL SE HACEN ENCARGOS EN LOS EMPLEOS TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367 GRADO 01, SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 y AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02

'ARTICULO SEGUNDO: Durante el encargo tendra las funciones asignadas en el
manual de funciones vigentes al momento de la posesidn, las cuales se listan a
continuacion:

1. Asistir tecnicamente en el desarrollo y aplicacion de planes y programas para la
gestién de la dependencia y sugerir alternativas de generacién o simplificacién de
NUEVOoS procesos. _

2. Proveer, registrar y mantener actualizada la informacién para los sistemas
informaticos (Plataformas) de la dependencia que le sean asignados, en
cumplimiento de los procesos de la dependencia.

3. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido
para el desarrollo de actividades de la dependencia.

4. Apovar las actividades del proceso de contratacion.

5. Elaborar informes relacionados con los temas a cargo de la dependencia que le
sean asignados.

6. Proyectar respuesta a las solicitudes de informacion que sean formuladas por los
grupos de valor en temas relacionados con la gestion de la dependencia.

7. Organizar y custodiar el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con
los procedimientos establecidos para la gestion documental y segin las normas
del Archivo General de la Nacion.

8. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del MIPG temas propios de la
dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con -

~la naturaleza del cargo y el area de desempefio

ARTICULO TERCERO: Encargar al sefior MILTON FABIAN BOTERQO YEPES,
identificado con cédula de ciudadania No. 14.894.210, en el empleo denominado
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01, con una asignacion mensual de $2.994.378,
por el tiempo que dure la vacancia del empleo.

ARTICULO CUARTO: Durante el encargo tendran las funciones asignadas en el
manual de funciones vigentes al momento de la posesién, las cuales se listan a
continuacién:

1. Ofrecer de manera apropiada fa informacion suficiente y necesaria que le sea
requerida por el publico que acude al despacho, de forma tal que este Gltimo pueda
adelantar sus gestiones de manera adecuada y en el menor tiempo posible.

2. Tramitar, clasificar y organizar todo lo relacionado con la correspondencia interna -

-y externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y
documentos que le sean requeridos por su superior inmediato.

3. Velar por la organizacion, codificacion y presentacion del archivo privado del
despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y
ejercer el control sobre los documentos prestados o en circulacion.

4. Recibir las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas v
realizando las actividades conducentes para darles el tramite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro
de las citas de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superior.

6. Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.
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- 7. Controlar la existencia de Utiles y papeleria pala la oficina, elaborar oportunamente
los vales de pedidos, someterlos rapidamente al visto bueno de su jefe para el
abastecimiento oportuno de los materiales fungibles y de escritorio necesarios
para la oficina.

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas
elementos conflados a su manejo.

9. Elaborar las érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia
y someterlas a la aprobacién del jefe inmediato.

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de los tramites y de la
correspondencia, asi como de asuntos que ella recibe para poder evaluar el
cumplimiento de sus actividades.

11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla
oportunamente a la direccion para su evaluacion y recirculaciéon al interior de las
diferentes dependencias. _

12. Controlar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamentos

-y normas vigentes sea correcta y esté actualizada.

13. Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, el informe de actividades
realizadas. _

14. Ejercer el autocontrol en todos los procedimientos

15. Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo.

ARTICULO QUINTO: Encargar a la sefiora NANCY MONTOYA, identificada con
cedula de ciudadania No. 38.868.967, en el empleo denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02, con una asignacion mensual de $
2.735.954, por el tiempo que dure la vacancia del empleo.

ARTICULO SEXTO: Durante el encargo tendra las funciones asignadas en el manual
de funciones vigentes al momento de la posesion, las cuales se listan a continuacion:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de -
la alcaldia.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de [as actividades del area de desempefio.

4. Dar cumplimiento a las responsabilidades especificas para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG
como el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SST, Gestién Documental
y las demas dimensiones y politicas que lo conforman.

5. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

ARTICULO SEPTIMO: Declarar la vacancia temporal del empleo Auxiliar
“Administrativo codigo 407 grado 01 mientras dura el encargo del titular con derechos
de carrera NANCY MONTOYA, identificada con cédula de ciudadania No.38.868.967.
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ARTICULO OCTAVO: Los servidores publicos relacionadas de conformidad con el
Articulo 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015, tendran 10 dias para manifestar si
- aceptan o no la designacion acreditando al momento de la posesion los requisitos
minimos exigidos en el manual de funciones del cargo.

ARTICULO NOVENO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
“publicacion, conforme a lo establecido en el paragrafo del articulo 65 de la Ley 1437

de 2011, y surte efectos fiscales para los nombrados a partir de la diligencia de
posesion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Guadalajara de Buga, el dia once (11) de marzo de 2025.

Secretaria de Desarrolio Institucional

Nombre % - Cargo Firma
"| Proyectd Mauricio Dominguez Fajardo Profesional Universitario Rl VM\VQ’D
Revisé Orfindey Burgos Rojas Profesional Especializado g w
Los arriba firmantes declaramos gue hemos revisado el documento y lo encontramos ajustade a las normas y disposiciones
legales vigentes; y por lo tanto bajo nuesira respensabilidad lo presentamos para la firma.
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