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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS
PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE UN EMPLEO DE CARRERA EN VACANCIA
TEMPORAL

Para proveer el empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo 407 grado 09, adscrito actualmente
al despacho de la Secretaria de Hacienda del Departamento de Casanare, el dia diez (10) de
febrero de 2017, se realiz6 un Estudio Técnico de verificacion de requisitos, el cual fue
publicado en sitio visible durante la semana comprendida entre el 13 y el 17 de febrero de
2017; segun dicho Estudio, la sra. Dora Cecilia Duarte Tuay, identificada con la cédula de
ciudadania n° 23°741.785 de Yopal, quien es titular del empleo de Auxiliar Administrativo
cédigo 407 grado 06, adscrito a la Direccion Administrativa y Financiera de la Secretaria de
Salud, fue la funcionaria que mejor acredito el derecho para ser encargada de dicho empleo,
pues cumple con la totalidad de requisitos y condiciones exigidos en las normas que regulan la
materia para optar por dicho encargo.

Subsiguientemente, y teniendo en cuenta el procedimiento existente, el Gobernador del
Departamento profirid el acto administrativo de encargo respectivo a la funcionaria antes
mencionada, el cual se llevé a cabo a través de la Resolucion N° 0093 del 21 de marzo de
2017; asi las cosas, la Direccion de Talento Humano notificé debidamente a la sra. Duarte
Tuay de esta novedad, a través de oficio n° 0291 del 22 de marzo de 2017; en respuesta a
dicha comunicacién, la funcionaria precitada, por medio de memorando n° 0040 del 23 de
marzo de 2017, acept6 el encargo a ella concedido.

Por ende, la sra. Dora Cecilia Duarte Tuay tomd posesion, en calidad de encargada, del
empleo de Auxiliar Administrativo, cédigo 407 grado 09, adscrito actualmente al Despacho de
la Secretaria de Hacienda del Departamento de Casanare, el dia 23 de marzo de 2017.

En consecuencia, y en concordancia con las normas de carrera administrativa que rigen sobre
la provision transitoria de empleos de carrera, el empleo del cual es titular la sra. Duarte Tuay,
a saber, Auxiliar Administrativo cédigo 407 grado 06, adscrito actualmente a la Direccion
Administrativa y Financiera de la Secretaria de Salud del Departamento, ha quedado vacante
en forma temporal, mientras dure el encargo de su titular.

En consecuencia, los datos principales del empleo a proveer son los siguientes:

Denominacion: Auxiliar Administrativo ~ Cédigo: 407 Grado: 06.
Dependencia actual: Direccion Administrativa y Financiera — Secretaria de Salud
del Departamento de Casanare.

La identificacién del empleo, el area a la que pertenece actualmente, el propésito principal, los
conocimientos basicos o esenciales, las competencias comportamentales comunes y por nivel
jerarquico, las funciones correspondientes y el perfil académico de estudios y experiencia
laboral, en concordancia con el Manual de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias
Laborales (Resolucion N° 0427 del 24 de Junio de 2015), son las siguientes:
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Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado: 06
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Direccién Administrativa y Financiera (Recursos Materiales, Fisicos y Financieros)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a los procesos del drea de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar las labores administrativas, llevar el registro de la correspondencia recibida y despachada de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Recepcionar, verificar y clasificar las cuentas médicas para su respectivo tramite, de conformidad con la normativa
vigente.

Registrar en la planilla segin formatos gestién documental y MECI- Calidad la correspondencia producida y recibida.
Registrar informacion en las bases de datos del 4rea de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Preparar textos y/o comunicaciones de acuerdo con el programa de Gestion documental de Meci - Calidad, y de
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

Apoyar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la informacion solicitada.

Recibir y tramitar solicitudes de suministro de las dependencias de la Secretaria de Salud, de acuerdo con
instrucciones del jefe inmediato.

Colaborar en la toma fisica de inventarios de bienes muebles, conforme al procedimiento establecido.

Colaborar en el proceso de ingreso y salida de bienes tangibles del Fondo Departamental de Salud, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Atender y orientar a los usuarios, suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Las demas que le asigne superior inmediato, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del libro de caja y Arqueo.
2. Informética basica.

3. Manejo de correspondencia.

4. Técnicas de archivo.

5. Sistema documental.

6.Sistema de Gestion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al Usuario y al Ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién

1. Manejo de la Informacién.
2. Adaptacién al Cambio.

3. Disciplina.

4. Relaciones Interpersonales.
5. Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y curso de técnicas de
oficina.

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

En atencién a dicha novedad, y en relaciéon con la forma de provision del empleo de Auxiliar
Administrativo codigo 407 grado 06, adscrito actualmente a la Direccion Administrativa y
Financiera de la Secretaria de Salud del Departamento, este Despacho se permite manifestar
lo siguiente:
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De conformidad con lo antes expuesto, tratdndose de una vacante temporal, este empleo
debera proveerse, preferentemente, mediante un encargo con un empleado de carrera que
cumpla con los requisitos y condiciones precitados; para lo cual, debe aplicarse lo dispuesto
en el segundo inciso del articulo 24° de la Ley 909 de 2004, que trata del encargo de los
empleos de carrera administrativa, el cual establece que:

“...El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando
retina las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarios, se debera
encargar al empleado que acreditandolos desemperie el cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente”.

Igualmente, se requiere que el empleado de carrera administrativa que sea encargado, haya
obtenido una evaluacién anual de desempefio sobresaliente, es decir, con un puntaje de 95 a
100 puntos y haber cumplido los factores para acceder al nivel sobresaliente en la Ultima
calificacién anual en firme y ademas, no haya sido sancionado disciplinariamente en el tltimo
afo.

Para ello, se revis6 la planta de personal de la Administracion Central Departamental, de los
niveles y grados inmediatamente inferiores al del empleo de Auxiliar Administrativo, codigo
407 grado 06, adscrito actualmente a la Direcciéon Administrativa y Financiera de la Secretaria
de Salud del Departamento, y el cumplimiento de la totalidad de requisitos y condiciones
establecidos en las normas para acceder al encargo respectivo, encontrandose que, ningun
funcionario de carrera administrativa de dichos niveles y grados acredita la totalidad de los
requisitos de estudio y experiencia y demas condiciones requeridos para ser encargado en el
empleo precitado; por tanto, se podra proveer el empleo aludido mediante un nombramiento
provisional, de acuerdo con lo dispuesto en el segundo inciso del Paragrafo transitorio del
Articulo 8° del Decreto 1227 de 2005, reglamentario de la Ley 909 de 2004.

El presente estudio fue elaborado siguiendo los parametros contenidos en las normas de

carrera administrativa y empleo publico que regulan la provisiéon transitoria de empleos
vacantes en forma definitiva y/o temporal.

Dado en Yopal, Casanare, a los treinta (30) dias del mes de Marzo de Dos mil Diecisiete
(2017).
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JOHANNA VELANDIA SIERRA JULIETA TORR S MOR
Secretaria General Directora deTalento Humano
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