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RESOLUCION SDI - 1800 - 0687
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POR LA CUAL SE HACEN UN (1) ENCARGO EN EL EMPLEO DENOMINADO
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01

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 20192 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 2.2.5.3.1y 2.2.5.3.2.

2. El criterio unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre las figuras de
provision de empleos publicos mediante encargo y comisidn para desempefar
empleos de libre nombramiento y remocidn o de periodo, cita: “La Unidad de Personal
0 quien 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
distincion por dependencia y ubicacion geografica, el servidor de carrera que desempefia el empleo
inmediatamente inferior a aquel que sera provisto transiforiamente 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 e! 10 de diciembre de 2024 y publicado en INTRANET el dia 11 de
diciembre de 2024.

4. Que mediante Resolucion SDI-1800-0590 del 17 de Julio de 2025 se declaré la
vacancia temporal de un (1) cargo en el empleo denominado Secretario Cédigo 440
Grado 01, esto debido a que el sefior JORGE HERNAN [ZQUIERDO NARANJO
identificado con la Cédula de Ciudadania 14.896.674 quien ostenta derechos de
carrera en el mismo se encuentra en comisidn de servicios para desempefiar un
cargo de libre nombramiento y remocién. '

5. Que mediante la Resolucién SDI-1800-0594 del 17 de julio de 2025 se encargd en
el empleo denominado Secretario Codigo 440 Grado 01 a la servidora publica LADY
NATALIA SALAZAR GOMEZ, identificada con cédula de ciudadania N.°
1053782570, quien mediante oficio fechado Veintiuno (21) de julio de 2025, no
acepto el encargo.

6. Que por medio de Resolucion SDI-1800-00611 se derogé el nombramiento en
encargo del que trata la Resolucion SDI-1800-0594 del 17 de julio de 2025.

7. Que el dia 19 de agosto de 2025 finalizé el estudio de verificacion de requisitos
para el otorgamiento de encargo con el fin de proveer la vacante temporal en el
empleo denominado Secretario Cédigo 440 Grado 01, determinando que el servidor
publico HUMBERTO BONILLA MONTALVO, identificada con cédula de ciudadania
N.° 14.890.735 quien ostenta derechos de carrera en el empleo denominado Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 01, cumple con los requisitos basicos del perfil
exigidos en el manual de funciones y alcanzd la mayor ponderaciéon de los
servidores publicos incluidos en el Estudio de verificacion de requisitos para el
otorgamiento de encargo.

8. Una vez se publique el acto de nombramiento y aceptado el encargo se procedera
a tomar posesion del empleado encargado, por lo cual el empleado de carrera que
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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 reclamaciéon 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 Comisidon Nacional del
Servicio Civil

Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Encargar en el empleo denominado Secretario Codigo 440
Grado 01 al sefior HUMBERTO BONILLA MONTALVOQ, identificado con cédula de
ciudadania N.° 14.890.735, en el cargo en el cual es titular el sefior JORGE HERNAN
IZQUIERDO, con una asignacién mensual de $ 3.203. 984.

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

1) Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesaria que le sea
requerida por el pablico que acude al despacho, de forma tal que este dltimo
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 presentacién del archivo privado del
despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archive general y
ejercer el control sobre los documentos prestados o en circulacién.,

4) Recibir las llamadas telefénicas, llevando adecuado registro de las mismas y
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.

7) Controlar la existencia de utiles y papeleria pala la oficina, elaborar
oportunamente los vales de pedidos, someterios 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 confiados a su manejo.

9) Elaborar las o6rdenes de pago por todo concepto que se causen en la
dependencia y someterlas a la aprobacion 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 direccidén para su evaluacion y recirculacion al interior de
las diferentes dependencias.
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12) Controlar que la informacién 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)Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

ARTICULO TERCERO: El encargado en el presente acto administrativo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015,
dispondran de diez (10) dias habiles para manifestar su aceptacion o rechazo de la
designacién, y de diez (10) dias adicionales para tomar posesion del cargo, previa
acreditacion del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el respectivo
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién, conforme a lo establecido en el paragrafo del articulo 65 de la Ley 1437
de 2011, y surte efectos fiscales para los encargados a partir de la diligencia de
posesion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Nombre Cargo [ & Firma
Proyectd Mauricio Dominguez Fajardo Profesional Universitaric [ERpa e
Revisé Orfindey Burgos Rojas Profesional Especiglizado [ /.

l.os arriba firmantes declaramos que hemos revisade el documento y lo encontramos ajustado a las nozmas‘@isposiciones
legales vigentes; vy por fo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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