REPUBLICA DE COLOMBIA
Alcaldia Municipal
Municipio de Guadalajara de Buga

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO A PROVEER: SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 02.

REQUISITOS: Bachiller, con conocimiento y competencia en elaboracion de informes y documentos en aplicaciones de Word y Excel y Un (1) afio de
experiencia relacionada.

DEPENDENCIAS: Donde se ubique el cargo.

VACANTES A PROVEER: DOS (02)

FECHA DE PUBLICACION: 12 DE JUNIO DE 2015

- Empleo de Uitima
Nombre del Carrera . - - Aptitudes y Sancion Evaluacién
Empleado del Perfil de Competencias y Requisitos Académicos Habilidades Disciplinaria Del
que es Titular ' Desempefio
José Raul Auxiliar :
Giraldo Administrativo Bachiller con 24 afios de experiencia en funciones Proactivo, No tiene Sobresaliente
Mazo Codigo 407 auxiliares de apoyo a la gestion administrativa. Colaborador
Grado 01
Administradora de Empresas, Abogada; 24 horas,
Congreso Nacional “La Responsabilidad del Estado”; 8 Proactiva
Ausiliar horag _ Seminario  “Supervisibn e  Interventoria, Colaboraéora con
Liliana Administrativo Seguimiento y Control de los Contratos”; 10 horas iniciativa
Arana Cédigo 407 Jomadas de Derecho Procesal; Programa de formacion propositiva, man ejg No tiene Sobresaliente
Lozano | Grado 01 Mejoramiento de la Calidad Humana; Seminario aplicativos' de base
“Evaluacion del Desemperio; 4 semestres de Analisis de de datos
Sistemas; Seminario “Indicadores de Gestién”; 22 afios :
de experiencia en funciones secretariales y auxiliares.
José Auxiliar Bachiller, 24 horas de Sistema Operativo DOS 6.0; 27 Proactivo, con | No tiene
Antonio Administrativo afos de experiencia en actividades auxiliares de apoyo a | iniciativa Sob .
Giraldo Ruiz | Cédigo 407 la gestion administrativa. Maneja  aplicativos obresaliente
Grado 01 de base de datos
Carlos Auxiliar Técnico Profesional en Gestidn Empresarial, Bachiller; | Proactivo, con | No tiene
Humberto Administrativo 48 horas de Contabilidad Bésica Sistematizada; 16 horas | iniciativa
Arias Vélez . | Cédigo 407 en Organizacién y Manejo de Almacenes e Inventarios; Sob .
Grado 01 24 horas en Relaciones Humanas y Atencién al Publico; Obresaliente

Curso de 40 horas en Administraciéon y Desarrollo
Empresarial; Curso de 50 horas en Cultura y Clima
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Organizacional; Curso de 50 horas de Comunicacién
Asertiva; Curso de 50 horas de Windows 95; 24 horas
de Seminario Taller Organizacion de Archivos para
Entidades Territoriales; Curso de 20 horas de Microsoft
Project; Curso de Actualizacién Laboral; Curso de 70
horas en Presupuesto; 24 horas de Seminario sobre
Administracion Publica; 20 afios de experiencia en
labores secretariales y auxiliares.

Jesus Auxiliar Bachiller; 3 semestres de Contaduria Publica; 30 afios Proactivo, con | No tiene

Alberto Adminjstrativo de experiencia en actividades auxiliares y secretariales iniciativa, .

Latorre Cédigo 407 colaborador., Sobresaliente
Grado 01 .

Diego Auxiliar Bachiller; Curso de 400 horas de Auxiliar de Sistemas; Proactivo, con | No tiene

Femando Administrativo Curso de 40 horas en Mantenimiento de Computadores; iniciativa .

Henao Cadigo 407 8 afos de experiencia en actividades asistenciales y Maneja  aplicativos Sobresaliente

Varela Grado 01 secretariales, de base de datos

Cristian Auxiliar Administrador de Empresas; 10 afios de experiencia en Proactivo, con | No tiene

Steward Administrativo actividades asistenciales Y secretariales. iniciativa .

Victoria Cddigo 407 Maneja  aplicativos Sobresaliente

Bedoya Grado 01 de base de datos |

iego Fernando Henao, Jests Alberto Latorre, Carlos Humberto Arias y Liliana Arana Lozano, quedando a la facultad nominadora del sefor Alcalde la
decision sobre quién encargar. -

JOHN HA SUAREZ VA S JORGE
Alcalde Municipal

EZ RACINES v
Secretario de Desarrollo Ins

—

Elaboro: Fredy Salgado Dominguez, Profesional Especializado





