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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 Técnico Administrativo, cédigo 367 grado 02, adscrito
actualmente a la Direccién de Rentas de la Secretaria de Hacienda del Departamento de
Casanare, el dia doce (12) de enero de 2017, se realiz6 un Estudio Técnico de
verificacion de requisitos, el cual fue publicado en sitio visible durante la semana
comprendida entre el 16 y el 21 de enero de 2017; segun dicho Estudio, la sra. Hilda
Lucero Arias Rodriguez, identificada con la cédula de ciudadania n° 46°.360.144 de
Sogamoso, quien es titular del empleo de Técnico Administrativo cddigo 367 grado 01, de
la Direccion de Servicios Administrativos, adscrita a la Secretaria General, es la
funcionaria que mejor acredita el derecho para ser encargada del empleo a proveer antes
citado, 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 profirié el acto administrativo de encargo respectivo a la funcionaria antes
mencionada, el cual se llevé a cabo a través de la Resolucion N° 0031 del 30 de enero de
2017, asi las cosas, la Direccion de Talento Humano notificé debidamente a la sra. Arias
Rodriguez de esta novedad, a través de oficio n° 0115 del 01 de febrero de 2017; en
respuesta a dicha comunicacién, la funcionaria precitada, por medio de memorando n°
240 de fecha 09 de febrero de 2017, informé que no aceptaba el encargo a ella
concedido.

Por ende, y teniendo en cuenta que el funcionario Héctor Julio Pan Velandia, identificado
con la cédula de ciudadania n° 4°.184.305 de Nunchia, ocup6 el segundo lugar en el
orden de prioridades en el Estudio Técnico precitado, y no habiendo aceptado el encargo
en el empleo antes mencionado la sefiora Hilda Lucero Arias Rodriguez, el Gobernador
del Departamento procedié a encargar al sefior Pan Velandia en el empleo de Técnico
Administrativo, cédigo 367 grado 02, adscrito actualmente a la Direccién de Rentas de la
Secretaria de Hacienda del Departamento de Casanare, a través de la Resolucién n°
0060 del 20 de febrero de 2017; consecuentemente, la Direccién de Talento Humano
comunico al sr. Pan Velandia esta novedad, por medio del oficio n°® 0211 del 23 de febrero
de 2017; ante lo cual, el funcionario, a través de memorando n° 026 de la misma fecha,
notificé la aceptacion a esta designacion.

En consecuencia, Héctor Julio Pan Velandia tom6 posesion, en calidad de encargado, del
empleo de Técnico Administrativo, coédigo 367 grado 02, adscrito actualmente a la
Direccion de Rentas de la Secretaria de Hacienda del Departamento de Casanare,, a
través del Acta n° 0005 del dia 23 de febrero de 2017.

En concordancia con las normas de carrera administrativa que rigen sobre la provisién
transitoria de empleos de carrera, el empleo del cual es titular el sr. Pan Velandia, a
saber, Técnico Administrativo codigo 367 grado 01 de la Direccion de Tesoreria adscrito ay
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la Secretaria de Hacienda del Departamento, ha quedado vacante en forma temporal,
mientras dure su encargo .

Los datos principales del empleo a proveer son los siguientes:

Denominacién: Técnico Administrativo ~ Cédigo: 367 Grado: 01.
Dependencia actual: Direccién de Tesoreria — Secretaria de Hacienda del
Departamento

de Casanare.
La identificaciéon del empleo, el area a la que pertenece actualmente, el propdsito
principal, los conocimientos basicos o esenciales, las competencias comportamentales
comunes Yy 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° 0409 del 19 de Junio de 2015), son
las siguientes:

SH028

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 01

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Hacienda - Direccién de Tesoreria

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el apoyo técnico al proceso de gestion financiera, conforme con los procedimientos establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la liquidacion de los impuestos e ingresos departamentales para obtener el pago de las obligaciones de los
contribuyentes, de acuerdo con las directrices impartidas por la Direccion de Rentas.

2. Diligenciar y expedir el recibo de caja por los diferentes conceptos que ingresan a la Direccion del Tesoro
Departamental, conforme con las disposiciones legales vigentes, y responder por su distribucién y archivo.

3. Llevar correcta y oportunamente el registro del recaudo de los impuestos e ingresos en el Sistema Financiero, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes en el 4rea Financiera.

4. Atender y orientar a los usuarios, suministrar informacién de los documentos que sean solicitados por las personas
naturales y/o juridicas, de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos por la entidad.

5. Custodiar y controlar el uso de los recibos de caja, de conformidad con el procedimiento establecido.

6. Las demads que le sean asignadas y corresponda a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Finanzas y presupuestos.

. Sistema documental.

. Informatica Bésica

. Técnicas de archivo.

. Manejo de Inventarios.

. Sistema de Gestion de Calidad.

ONDWN-

A
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES P
1
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano
3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién

1. Experticia técnica.
2. Trabajo en Equipo
3. Creatividad e Innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOBMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y curso de capacitacion en:

Finanzas. Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada.

Asi las cosas, en la planta de personal de la Administracion Central del Departamento,
existe una vacante temporal en el empleo de Técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado
01 de la Direccion de Tesoreria, adscrito a la Secretaria de Hacienda del Departamento,
debido a que el funcionario titular de dicho empleo, fue encargado de otro empleo de
mayor categoria, tal como se describié antes.

En atencién a dicha novedad, y especificamente a su forma de provision, este Despacho
se permite manifestar lo siguiente:

De conformidad con lo antes expuesto, en concepto de este Despacho, tratandose de una
vacante temporal, 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 reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se
deberé encargar al empleado que acreditdndolos 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 ultimo afo.

Teniendo en cuenta lo anterior, se procede a revisar los perfiles de los empleados de
carrera administrativa de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento, correspondientes a los grados inmediatamente inferiores al nivel técnico
grado 01, asi:

= Nivel Asistencial Grado 10: Trece (13) Secretarias codigo 440 grado 10 y Veintidos
(22) Auxiliares Administrativos cédigo 407 grado 10.
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En consecuencia, se procedié a verificar en las correspondientes historias laborales de la
totalidad de estos funcionarios de carrera (hojas de vida), para contrastar el perfil de cada
uno de ellos con los requisitos y condiciones requeridos para ser encargado en el empleo

precitado, encontrandose la siguiente informacion:

Secretarias Grado 10 y Auxiliares Administrativos Grado 10: Seis (6) funcionarios de
carrera administrativa, titulares de estos empleos, cumplen con la totalidad de requisitos y

condiciones:
IDENTIFICACION DEL | EMPLEO DE CARRERA | PERFIL DE COMPETENCIAS Y FECHA DE INGRESO A SANCION !
EMPLEADO DE DEL CUAL ES REQUISITOS MINIMOS LA ADMINISTRACION Y DISCIPLINARIA ULTIMA EVALUACION
CARRERA TITULAR EXPERIENCIA LABORAL DEL DESEMPENO Y
RELACIONADA CON LAS NIVEL
FUNCIONES DEL
EMPLEOQ A PROVEER
DIEGO ACHAGUA AUXILIAR DECIMO — SEMESTRE | FECHA DE INGRESO A | NO TIENE EVALUACION DE
ADMINISTRATIVO CONTADURIA PUBLICA LA ADMINISTRACION: DESEMPENO: 100/100
CODIGO 407 GRADO
10 CAPACITACION SEPTIEMBRE 23 DE 1988 SOBRESALIENTE
RELACIONADA CON LOS
DIRECCION DE REQUISITOS DEL EMPLEO: EXPERIENCIA
PRESUPUESTO RELACIONADA CON LAS
PLAN DE INVERSIONES Y FUNCIONES DEL
PLAN ANUALIZADO DE CAJA: EMPLEO:
12 HORAS. . ;
PRESUPUESTO PUBLICO 24 ANOS.
TERRITORIAL: 16 HORAS.
PRESUPUESTO NACIONAL: 20
HORAS.
DIPLOMADO EN FINANZAS
PUBLICAS: 120 HORAS.
CIERRE PRESUPUESTAL: 20
HORAS.
HERMINDA DIAZ | AUXILIAR BACHILLER FECHA DE INGRESO A | NO TIENE EVALUACION DE
VILORIA ADMINISTRATIVO LA ADMINISTRACION: DESEMPENO: 100/100
CODIGO 407 GRADO CAPACITACION
10 RELACIONADA CON LOS SEPTIEMBRE 07 DE 1992 SOBRESALIENTE
REQUISITOS DEL EMPLEO:
DIRECCION DE EXPERIENCIA
PRESUPUESTO ASPECTOS CONTABLES: 15 RELACIONADA CON LAS
HORAS. FUNCIONES DEL
CONTABILIDAD GENERAL: 230 EMPLEO:
HORAS.
PRESUPUESTO PUBLICO: 20 20 ANOS.
HORAS.
GLORIA NELLY | AUXILIAR BACHILLER FECHA DE INGRESO A | NO TIENE EVALUACION DE
NARANJO ADMINISTRATIVO LA ADMINISTRACION: DESEMPENO: 100/100
CODIGO 407 GRADO | TECNICA PROFESIONAL EN
10 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA | ENERO 06 DE 1995 SOBRESALIENTE
DIRECCION DE CAPACITACION EXPERIENCIA
CULTURA Y TURISMO RELACIONADA CON LOS RELACIONADA CON LAS
REQUISITOS DEL EMPLEO: FUNCIONES DEL
EMPLEO:
CONTABILIDAD BASICA: 35
HORAS. 7 ANOS 11 MESES.
MARIA YANETH | AUXILIAR BACHILLER FECHA DE INGRESO A | NO TIENE EVALUACION DE
RIVERA DIAZ ADMINISTRATIVO LA ADMINISTRACION: DESEMPENO: 100/100
CODIGO 407 GRADO | TECNICO EN SISTEMAS
10 JUNIO 01 DE 1995 SOBRESALIENTE
CAPACITACION
DIRECCION DE RELACIONADA CON LOS EXPERIENCIA
TESORERIA REQUISITOS DEL EMPLEO: RELACIONADA CON LAS
FUNCIONES DEL
FINANZAS: 16 HORAS. EMPLEO:
5 ANOS
NANCY  GONZALEZ | AUXILIAR TECNOLOGA EN | FECHA DE INGRESO A | NO TIENE EVALUACION DE
ROA ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION E | LA ADMINISTRACION: DESEMPENO: 100/100
CODIGO 407 GRADO | INFORMATICA
10 JUNIO 24 DE 1998 SOBRESALIENTE
CAPACITACION
DIRECCION DE RELACIONADA CON LOS EXPERIENCIA 5{
SERVICIOS REQUISITOS DEL EMPLEO: RELACIONADA CON LAS
N
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ADMINISTRATIVOS FUNCIONES DEL
CONTABILIDAD: 230 HORAS. EMPLEO:
3 ANOS Y 3 MESES.
MARIA CRISTINA | SECRETARIA BACHILLER FECHA DE INGRESO A | NO TIENE EVALUACION DE
ALVAREZ DE LEAL CODIGO 440 GRADO LA ADMINISTRACION: DESEMPENO: 100/100
10 CAPACITACION
RELACIONADA CON LOS DICIEMBRE 01 DE 1981 SOBRESALIENTE
SECRETARIA DE REQUISITOS DEL EMPLEO:
SALUD EXPERIENCIA
CONTABILIDAD AVANZADA: 60 [ RELACIONADA CON LAS
HORAS. FUNCIONES DEL
EMPLEO:
3 ANOS.

Cabe anotar que las funcionarias Gloria Esperanza Guzman de Rojas, Nubia Mercedes
Maldonado Bonilla, Olga Beatriz Paez Vallejo, Maria Bethy Astaiza Quintero, Zoraida
Moreno Herrera, Maria Angélica Acevedo Gémez, Nelly Salamanca Cristancho, Sandra
Yaneth Gonzalez Vargas y Francy Nicer Zipa Murcia, titulares de empleos de Secretarias
codigo 440 grado 10 y Auxiliares Administrativos codigo 407 grado 10, actualmente se
encuentran encargadas en empleos de igual y superior categoria que el empleo a
proveer; sin embargo, y segln lo dispuesto en las directrices, proferidas por la Comision
Nacional del Servicio Civil, deben mencionarse en el presente Estudio, pues se sefala
que, los funcionarios que gozan ya de un encargo, podran ser tenidos en cuenta para uno
nuevo, atendiendo para ello la posicién jerarquica que ocupan como titulares de sus
derechos de carrera y no del empleo del cual ejercen en encargo. Sin embargo, y para
este caso especifico, al estar encargadas en empleos de similar y superior categoria, no
clasifican para la provisién de este empleo.

En consecuencia, los seis (6) funcionarios arriba relacionados, acreditan la totalidad de
los requisitos y condiciones exigidos por la reglamentaciéon vigente sobre esta materia
para tener opcion de ser encargados en el empleo precitado; en este caso, se aplicaria lo
consignado en las directrices dadas por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC)
para cuando existan varios titulares de carrera en la misma categoria de empleo de la
planta respectiva, que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 24° de la Ley
909 de 2004, es decir, se debera otorgar el encargo a quien ostente mejor el derecho.

Por tanto, y teniendo en cuenta los requisitos de estudio y experiencia que conforman el
perfil del empleo de Técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado 01 de la Direccion de
Tesoreria, adscrito a la Secretaria de Hacienda del Departamento, la prioridad para este
caso, analizando dicho perfil, lo constituye la experiencia relacionada con las funciones
del empleo, en primer lugar, y los cursos de capacitacién exigidos para el desemperio del
mismo, en segundo término.

Por ende, y teniendo en cuenta la informacién obtenida de las historias laborales de los
seis (6) funcionarios que cumplen la totalidad de requisitos y condiciones requeridos para
ser encargados en el empleo precitado, se encuentra que, el orden de prioridad para la
provisiéon del empleo mencionado, es el siguiente:

[
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N° | FUNCIONARIO | EXPERIENCIA RELACIONADA CON | CAPACITACION ACREDITADA POR  EL
LAS FUNCIONES DEL EMPLEO FUNCIONARIO Y REQUERIDA EN EL PERFIL DEL
EMPLEO
1 | DIEGO 24 ANOS CUATRO (4) CURSOS Y UN (1) DIPLOMADO: 188
ACHAGUA HORAS.
2 | HERMINDA DIAZ | 20 ANOS TRES (3) CURSOS:265 HORAS.
3 | GLORIA 7 ANOS Y 11 MESES UN (1) CURSO: 35 HORAS.
NARANJO
4 | YANETH RIVERA | 5 ANOS UN (1) CURSO: 16 HORAS.
5 | NANCY 3 ANOS Y 3 MESES UN (1) CURSO: 230 HORAS.
GONZALEZ
6 | CRISTINA 3ANOS UN (1) CURSO: 60 HORAS.
ALVAREZ

CONCEPTO: EI derecho preferencial a encargo corresponde en este caso al sefior
DIEGO ACHAGUA, funcionario de la planta de personal de la Administracion Central del
Departamento de Casanare, con derechos de carrera administrativa, que cumple con
todos y cada uno de los requisitos y condiciones establecidos en las normas respectivas y
es quien ocupa el primer lugar en el orden de prioridades para ejercer este derecho.

En caso de no aceptaciéon por parte del funcionario antes mencionado, se encargara al
siguiente empleado que figura inmediatamente después en la lista de orden de
prioridades, y asi sucesivamente.

El presente estudio fue elaborado siguiendo los parametros contenidos en las normas de
carrera administrativa y empleo publico que regulan la provision transitoria de empleos
vacantes en forma definitiva y/o temporal.

Dado en Yopal, Casanare, a los veintiocho (28) dias del mes de febrero de Dos mil
Diecisiete (2017).

° ToTee EG*S“IP
JOHANNA VELANDIA SIERRA JULIETA TORRES MORA
Secretaria General Directora deTalento Humano
5 -, - —
Proyect6: Antonio Algir as'ﬁa&'ziunas - Revis6: Fredy Castafieda S.

Profesional Universitario

Direccién de Talento Humano Secretaria General
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