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600 48
LA SECRETARIA DE EDUCACION DE CASANARE

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias y, en especial las
conferidas en el Decreto No.0084 del 12 de mayo de 2014 vy,

CONSIDERANDO

Que una vez revisado el Sistema Humano® con que se administra la Planta de Personal
de la Secretaria de Educacion de Casanare financiada con recursos del Sistema General
de Participaciones S.G.P, se determiné que existe un empleo de TECNICO
ADMINISTRATIVOj/Cc’)digo 36{, Grado 10 en/vacancia provisional definitiva adscrito al
nivel central de esta Secretaria de Educacion.__

Que la vacante anteriormente descrita se presenté con ocasién a la tragica muerte de la
funcionaria ELSY YAMILE PARRA MONTANA(Q.E.P.D), quien fue retirada del servicio
activo a través de la Resolucion N° 1678 del 02 de octubre de 2020.

Que al respecto de la situacion administrativa de encargo, el articulo 24 de la Ley 904 del
23 de septiembre de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo ptblico,
la carrera administrativa, gerencia ptblica y se dictan otras disposiciones” establece lo
siguiente:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer
empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendréan derecho a ser
encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio y su dltima evaluacion del desemperio es
sobresaliente.”

Que la Secretaria de Educacién de Casanare dispuso de |la elaboracion del Estudio Técnico
de Verificacion de Requisitos suscrito el dia 30 de octubre de 2020, en el que se determind
el orden de prioridades siendo la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN{dentificada
con cédula de ciudadania N° 39.654.112, a quien asiste el mejor derecho para ser
encargada en el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Codigo 367, Grado 10, segun la
certificacion aportada por la Direcciéon de Talento Humano.
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Que este despacho expidio la Resolucién N° 1883 del 03 de noviembre de 2020or medio
de la cual se dispuso encargar a la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN en el
empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10, sin embargo, mediante
comunicacién calendada el dia 09 de noviembre de 2020, la funcionaria BONILLA GAITAN,
rechazo la situacion administrativa de Encargo. -

Que con ocasion a la no aceptacion del encargo por parte de SOL YANETH BONILLA
GAITAN, la Secretaria de Educacion de Casanare, continué con la oferta a los demas
funcionarios del orden de prioridades, sin embargo, también rechazaron la situacion
administrativa de Encargo. -~

Que mediante Memorando N° 0571 del 01 de diciembre de 2020, la Direccion de Talento
Humano allegdé una nueva certificacién, manifestando lo siguiente: -

“Dando alcance y en complemento a la respuesta dada a la comunicacion citada en
la referencia, me permito anexar, certificacion complementaria, en la que se indica
si existen servidores publicos, titulares de empleos del nivel asistencial, que
ostentan derechos de carrera, que cumplan con los requisitos y condiciones para
ser encargados en el empleo vacante referenciado en la comunicacion precitada, de
conformidad con la Ley 909 de 2004, Decreto 1583 de 2015 y Decreto 648 de 2017~

Que la certificacion allegada por la Direccion de Talento Humano, determiné el siguiente
orden de prioridades;

Nombre Empleo del cual es titular | Encargo actual Dependencia actual

Lucena Fernandez | Secretaria grado 10 Técnico Administrativo | Direccion de Talento
Fernandez grado 10 Humano

Edgar Antonio Camelo | Operario grado 02 Auxiliar Administrativo | Direccion Administrativa — |
Suarez grado 10 Secretaria de Educacion

Que a través del Memorando N° 630 — 410 del 14 de diciembre de 2020, la Direccion
Administrativa le comunicé a la funcionaria LUCENA FERNANDEZ FERNANDEZ, el orden
de prioridades para proveer el empleo en cuestion y asi mismo le solicito manifestar su
voluntad respecto de si aceptaba o no ser encargada en dicho empleo y a través de
Memorando del 15 de diciembre de 2020 la funcionaria no acepto la oferta.

Que finalmente la Direccién Administrativa a través del Memorando N° 0230 del 16 de
diciembre de 2020, le comunico el orden de prioridades al funcionario EDGAR ANTC@O

—_—
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CAMELO SUAREZ y de igual forma le solicitdé manifestar su voluntad respecto de si
aceptaba o no ser encargado en dicho empleo, a lo que el funcionario CAMELO SUAREZ
mediante Memorando del 16 de septiembre acepté ser encargado en el empleo de
TECNICO ADMINISTRATIVO, Codigo 367, Grado 10, adscrito al Nivel Central de la
Secretaria de Educacion de Casanare y asignado a la dependencia de némina de la
Direccién Administrativa. ~

Que las funciones que tendra a cargo el funcionario EDGAR ANTONIO CAMELO SUAREZ
se encuentran determinadas en la Resolucion N° 3769 del 18 de septiembre de 2015 “Por
la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados que conforman la planta central de la Secretaria de Educacion de Casanare”y
por la Resolucion N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por medio de la cual se organiza
funcionalmente la Secretaria de Educacion de Casanare” ~

Que como quiera que la sefiora SOL YANETH BONILLA GAITAN, no acepto el encargo, se
hace necesario revocar en todas sus partes la Resolucion N° 1883 del 03 de noviembre de
2020, teniendo en cuenta que la misma no surtié efectos juridicos.

Que en virtud de lo manifestado en lineas anteriores, es pertinente realizar la provision
transitoria del empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367 Grado 10, adscrito a
la Secretaria de Educacién del Departamento, a través de la situacion administrativa de
encargo, figura que recae en el funcionario EDGAR ANTONIO CAMELO SUARECZ,
identificada con la cédula de ciudadania N°74.860.279.

Que en mérito de lo expuesto;
RESUELVE

ARTICULO 1°: REVOCAR en todas sus partes la Resolucion N° 1883 del 03 de noviembre
de 2020, conforme a lo expuesto en la parte motiva de este acto administrativo. s

ARTICULO 2°: ENCARGAR al funcionario EDGAR ANTONIO CAMELO SUAREZT
identificado con la cédula de ciudadania N° 74.860.279,/en el empleo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, Cédigo 367 Grado 10, adscrito al nivel central de la Secretaria de
Educacién de Casanare. .~
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ARTICULO 3°: Contra el presente acto administrativo procede reclamacién en primera
instancia ante la Comisién de Personal de la Entidad, dentro de los diez (10) dias siguientes
a la publicacién del mismo, de conformidad con lo sefialado en la Circular N° 002 del 09 de
febrero de 2016, expedida por la Comisiéon Nacional del Servicio Civil. -

ARTICULO 4°: Comunicar la presente resolucion al sefior EDGAR ANTONIO CAMELO
SUAREZ 4hformandosele que la posesion en el empleo precitado, solo se podra realizar
una vez transcurrido el término sefialado en el articulo anterior, sin que se hubiese
presentado reclamacion ante la Comision de Personal, o, en su defecto, la misma sea
resuelta por la instancia competente.

ARTICULO 5°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y surte
efectos fiscales a partir de la fecha en que tome posesién del empleo. o

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal,aloﬂ 1 DIC 2020

EL/SABETH OJEDA RODRIGUEZ
Secretaria de Fducacién de Casanare

Revisé: Fedffando Tumay, Profesional Universitario (E)

Proyecto: Fabian Aldair Portilla Cordoba, Contratista de Apoyo. (7?“—@/-/0\
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LA SECRETARIA DE EDUCACION DE CASANARE

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias y, en especial las
conferidas en el Decreto No.0084 del 12 de mayo de 2014 y,

CONSIDERANDO

Que una vez revisado el Sistema Humano® con que se administra la Planta de Personal
de la Secretaria de Educacién de Casanare financiada con recursos del Sistema General
de Participaciones S.G.P, se determiné que existe un empleo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, Cadigo 367, Grado 10 en vacancia provisional definitiva adscrito al
nivel central de esta Secretaria de Educacion.

Que la vacante anteriormente descrita se presentd con ocasién a la tragica muerte de la
funcionaria ELSY YAMILE PARRA MONTANA (Q.E.P.D), quien fue retirada del servicio
activo a través de la Resolucién N° 1678 del 02 de octubre de 2020.

Que al respecto de la situacion administrativa de encargo, el articulo 24 de la Ley 904 del
23 de septiembre de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo pliblico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” establece lo
siguiente:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer
empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y su dltima evaluacion del desempefio es
sobresaliente.”

Que la Secretaria de Educacion de Casanare dispuso de la elaboracion del Estudio Técnico
de Verificacion de Requisitos suscrito el dia 30 de octubre de 2020, en el que se determind
el orden de prioridades siendo la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN, identificada
con cédula de ciudadania N° 39.654.112, a quien asiste el mejor derecho para ser
encargada en el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10, segun la
certificacion aportada por la Direcciéon de Talento Humano.
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Que este despacho expidio la Resolucion N° 1883 del 03 de noviembre de 2020 por medio
de la cual se dispuso encargar a la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN en el
empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10, sin embargo, mediante
comunicacion calendada el dia 09 de noviembre de 2020, la funcionaria BONILLA GAITAN,
rechazé la situacién administrativa de Encargo.

Que con ocasién a la no aceptacion del encargo por parte de SOL YANETH BONILLA
GAITAN, la Secretaria de Educacion de Casanare, continué con la oferta a los demas
funcionarios del orden de prioridades, sin embargo, también rechazaron la situacion
administrativa de Encargo.

Que mediante Memorando N° 0571 del 01 de diciembre de 2020, la Direccion de Talento
Humano allegé una nueva certificacion, manifestando lo siguiente:

“‘Dando alcance y en complemento a la respuesta dada a la comunicacion citada en
la referencia, me permito anexar, certificacion complementaria, en la que se indica
si existen servidores publicos, titulares de empleos del nivel asistencial, que
ostentan derechos de carrera, que cumplan con los requisitos y condiciones para
ser encargados en el empleo vacante referenciado en la comunicacion precitada, de
conformidad con la Ley 909 de 2004, Decreto 1583 de 2015 y Decreto 648 de 2017"

Que la certificacion allegada por la Direccion de Talento Humano, determind el siguiente
orden de pricridades;

Nombre Empleo del cual es titular | Encargo actual Dependencia actual
Lucena Fernandez | Secretaria grado 10 Técnico Administrativa | Direccién de  Talento
Fernandez grado 10 Humano

Edgar Antonio Camelo | Operario grado 02 Auxiliar Administrativo | Direccion Administrativa —
Suarez grado 10 Secretaria de Educacion

Que a través del Memorando N° 630 — 410 del 14 de diciembre de 2020, la Direccién
Administrativa le comunicé a la funcionaria LUCENA FERNANDEZ FERNANDEZ, el orden
de prioridades para proveer el empleo en cuestion y asi mismo le solicito manifestar su
voluntad respecto de si aceptaba o no ser encargada en dicho empleo y a través de
Memorando del 15 de diciembre de 2020 la funcionaria no aceptd la oferta.

Que finalmente la Direccién Administrativa a través del Memorando N° 0230 del 16 de
diciembre de 2020, le comunicé el orden de prioridades al funcionario EDGAR ANT@I
Vi =
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CAMELO SUAREZ y de igual forma le solicité manifestar su voluntad respecto de si
aceptaba o no ser encargado en dicho empleo, a lo que el funcionario CAMELO SUAREZ
mediante Memorando del 16 de septiembre acepté ser encargado en el empleo de
TECNICO ADMINISTRATIVO, Cadigo 367, Grado 10, adscrito al Nivel Central de la
Secretaria de Educacién de Casanare y asignado a la dependencia de némina de la
Direccion Administrativa.

Que las funciones que tendra a cargo el funcionario EDGAR ANTONIO CAMELO SUAREZ
se encuentran determinadas en la Resolucion N° 3769 del 18 de septiembre de 2015 “Por
la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados que conforman la planta central de la Secretaria de Educacion de Casanare”y
por la Resolucion N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por medio de la cual se organiza
funcionalmente la Secretaria de Educacion de Casanare”

Que como quiera que la sefiora SOL YANETH BONILLA GAITAN, no acept6 el encargo, se
hace necesario revocar en todas sus partes la Resolucién N° 1883 del 03 de noviembre de
2020, teniendo en cuenta que la misma no surtié efectos juridicos.

Que en virtud de lo manifestado en lineas anteriores, es pertinente realizar la provision
transitoria del empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367 Grado 10, adscrito a
la Secretaria de Educacién del Departamento, a través de la situacién administrativa de
encargo, figura que recae en el funcionario EDGAR ANTONIO CAMELO SUAREZ,
identificada con la cédula de ciudadania N°74.860.279.

Que en mérito de lo expuesto;
RESUELVE

ARTICULO 1°: REVOCAR en todas sus partes la Resolucion N° 1883 del 03 de noviembre
de 2020, conforme a lo expuesto en la parte motiva de este acto administrativo.

ARTICULO 2°: ENCARGAR al funcionario EDGAR ANTONIO CAMELO SUAREZ,
identificado con la cédula de ciudadania N° 74.860.279, en el empleo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, Cédigo 367 Grado 10, adscrito al nivel central de la Secretaria de

Educacion de Casanare.
/ % o«
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ARTICULO 3° Contra el presente acto administrativo procede reclamaciéon en primera
instancia ante la Comision de Personal de la Entidad, dentro de los diez (10) dias siguientes
a la publicacion del mismo, de conformidad con lo sefialado en la Circular N° 002 del 08 de
febrero de 2016, expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO 4°: Comunicar la presente resolucion al sefior EDGAR ANTONIO CAMELO
SUAREZ, informandosele que la posesién en el empleo precitado, solo se podra realizar
una vez transcurrido el término sefialado en el articulo anterior, sin que se hubiese
presentado reclamacion ante la Comisién de Personal, o, en su defecto, la misma sea
resuelta por la instancia competente.

ARTICULO 5°: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y surte
efectos fiscales a partir de la fecha en que tome posesion del empleo.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, a los 1 7 DIC 202[]

EL‘yif/ABETH 0JEDA RODRIGUEZ
Secretaria de Educacion de Casanare

5pez Morales, Director Administrativo.
;5-' clewdn (Lo
iola Becerra Ortiz, Profesiorfal Universitario.

Revisé:

tnando Tumay, Profesional Universitario (E)
Proyecto: Fabian Aldair Portilla Cérdoba, Contratista de Apoyo. U@J/P‘J/Q—_\
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LA SECRETARIA DE EDUCACION DE CASANARE

En ejercicic de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias y en especial las
confericlas en el Decreto 0084 del 12 de mayo de 2014y, _

CONSIDERANDO

Que ELSY YAMILE PARRA MONTANA (Q.E.P.D), quien en vida se identificaba con la
cédula de ciudadania N* 52.254.608, pertenecia a la Planta de Empleos de la Secretaria
cle Educacion de Casanare financiada con recursos del Sistema General de Participaciones
y ostenté derechos de carrera en el cargo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Codigo 367,
Grado 10, adscrito al Nivel Central de esta Secretaria.

Que el articulo'41 de la Ley 909 del 2004, consagra como una causal de retiro del servicio
activo de un empleado publico fa muerte de su titular,

Que el articulo 2.2 11.1.1 del Decreto 648 del 19 de abril de 2017, “Por el cual se modifica
y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico de Funcidn Publica”, al respecto
de las causales del retiro del servicio, establece lo siguiente:

‘Articulo 2.2.11.1.1: Causales del retiro del servicio, El reffro del servicio implica la
cesacion en el ejercicio de funciones publicas y se produce por: (..) 12. Muerte’,

Que de acuerdo con lo contemplado en el numeral 13 del articulo 2.2.11.1.1 del Decreto
648 de 2017, esta circunstancia da lugar a la vacancia definitiva del cargo.

Que ELSY YAMILE PARRA MONTANA (Q.E.P.D), fallecio el dia 29 de septiembre de 2020,
en la ciudad de Yopal, segtin consta en el Certificado de Defuncion N° 74292390 — 9.

Que el lamentable fallecimiento de la funcionaria ELSY YAMILE PARRA MONTANA
(Q.E.P.D), es un hecho probado, razon por la cual, es pertienente efectuar el retiro de
servicio per muerte de la funionaria en custion y la declaratoria de la vacancia defintiva del
cargo TECNICO ADMINISTRATIVO, Codigo 367, Grado 10, adscrito al nivel central de la
Secretaria de Educacion de Casanare

"
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Que en virtud de lo anteriormente expuesto:

RESUELVE

ARTICULO 1' RETIRAR del servicio activo por muerte a la funcionaria ELSY YAMILE
PARRA MONTANA (Q.E.P D). quien en vida se identificaba con la cédula de ciudadania
N“52.254.608, segun Certificado de Defuncion N° 71292390 - 9, quien en vida desemperio
el carge de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10, adscrito al Nivel Central
de la Secretaria de Educacién de Casanare.

ARTICULO 2: Como consecuencia del articulo precedente DECLARAR la vacancia
definitiva del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10 del Nivel Central
de la Secretaria de Educacién de Casanare.

ARTICULO 3: Enviar copia de la presente Resolucion a la Dependencia de Nomina e
Historias Laborales. para los fines pertinentes.

ARTICULO 4: La presente Resolucion rige a partir del fallecimiento de la funcionaria en
cuestion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Yopal, a los 02 BCT 2020

ELISABETH OJFDA RODRIGUEZ
Secreftaria de Edticacion de Casanare

icarqo Lopez Morgjes. Director Administrativo
Andrés Perez llero, Profesional Especializado
Revisa: Fefnande Tumay, Profesickhal Universitario (E)

Elaboro: Fabian Aidair Portillz Cordoba. Contratista de Apoyo O U G
i
i
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Yopal, 28 de febrero de 2020.

PARA: Elsy Yamile Parra, Técnico Administrativo SED
DE: Secretaria de Educacion Departamental

ASUNTO: Asignacion de funciones

Fn calidad de Secretaria de Educacién Departamental me permito asignarle las siguientes
funciones de acuerdo a la Resolucion No. 0402 de fecha 27 de febrero de 2020 “Por medio de la
cual se organizan funcionalmente ja Secretaria de Educacion de Casanare”.

1. Revisar la pertinencia y Ia visacién de las libranzas del personal docentes, directivo docente
fdministrativo pago con recursos del SGP de Educacion.
27 G

senerar la respuesta con calidad y oportunidad a ias solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

/" Velar por el ingreso de las novedades de personal y nomina para la liquidacion correcta y
oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes, directivo docente y /
administrative. g

D

4. Generar y corroborar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes, directivos ﬁ
docentes y administrativos.

\(I esar novedades periédicas y ocasionales al Sistema de Informacion Humano.
alizar 1a revision de conceptos salariales e ingresar novedades.

Realizar la liquidacion de la prenémina y némina. con el fin de garantizar el pago oportuno y
real de los salarios y prestaciones del personal Docentes, Directivo Docente y administrativo
pago con recursos del SGPE.

8 Dar tramite de manera oportuna las nominas el personal Docentes, Directivo Docente y
administrativo pago con recursos del SGPE.

9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los cludadanos,

/elacionadas con su area y funciones.

0 Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

11. Depurar los diferentes conceptos de deuda en los fondos de pensiones del personal
administrativo.

Carrera 20 No 08 — 02 C0d Postal 860001, Tel 6336338 ext. 1201, Yopal Casanare
Wwww casanare gov co -educacidn@sedcasanare gov co
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RESOLUCION No. = de 2015

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal central de la
Secretaria de Educacion de Casanare.

600 48

7.5 Técnico Administrativo de ndmina

DTAFO05
SGP18
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
 Codigo: 367
Grado: 10
| N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.
ifCargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacién - Direccion Administrativa

| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

e

' Realizar seguimiento, control y verificacién de |a informacion de novedades de nomina y
de personal que se ingresan al sistema de informacién, con el fin de garantizar la
transparencia y legalidad del proceso de liquidacion de la nomina del personal docente,
directivo docente y administrativo de la SE para su correcto y oportuno pago.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1~ Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

2v Velar por el ing‘reso de las novedades de personal y némina para la liguidacion
correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes, directivo
docente y administrativo.

3. Revisar y autorizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
m/directivos docentes y administrativos.
; resar novedades periodicas y ocasionales al humano
/ggalizar la revision de conceptos salariales e ingresar novedades.
¢6. Revision y visacion de libranzas.
b7 Generar los archivos planos para llevar a cabo los pagos de salarios y prestaciones

8. Verificar los reportes generados para el pago de la nomina y cada unos de los
— informes necesarios para formalizarla y oficializarla con el area encargada de

Carrera 19 N° 7-39 Cdd. Postal 850001, Tel. 6359997, Yopal, Casanare s 98de 146
www.sedcasanare.qov.co - educacion@sedcasanare.gov.co \
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MEMORANDO N° 630 0176 O |
0 Par ((.A-\EE“

[ s ]

)
Py

I

Yopal, octubre 22 de 2020.

PARA:  Brigette Motta Rodriguez, Directora de Talento Humano (E
DE: Director Administrativo de Educacion.
ASUNTO: Solicitud certificacion.

Cordial saludo;

Con el fin de adelantar el estudio de verificacién de requisitos para la provision transitoria
de los empleos de carrera administrativa en vacancia definitiva relacionados mas
adelante, adscritos a la Secretaria de Educacion del Departamento de Casanare, me
permito solicitar de la manera mas atenta y respetuosa, se expida certificacion en la cual
se indigue si existen servidores que ostenten derechos de carrera que cumplan con cada
uno de los requisitos y condiciones para ser encargados en las vacantes definitivas
existentes, de acuerdo a lo establecido en la Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015 y el
Decreto 648 de 2017.

- . No. VACANTES
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO DEFINITIVAS
TECNICO TECNICO ADMINISTRATIVO 367 10 1

Se anexa 2 folios que contienen las funciones del cargo a proveer.

Qiraoportunidad

Secretaria de Educacion de Casanare  Carrera 20 N° 8 - 02 Edificio CAD, piso 2, Tel. 6336339 Ext, 1221
Yopal Casanare Web: http//www.sedcasanare.gov.co - Email: educacion@sedcasanare.qov.co




MEMORANDO N° 0490

250 27-04

Yopal, 23 de Octubre de 2020

PARA : Juan Ricardo Lépez Morales — Director Administrativo
Secretaria de Educacion

DE : DIRECTORA DE TALENTO HUMANO (E.).

ASUNTO : Respuesta Memorando N° 630 0176 del 22/10/2020 - Solicitud certificacion.

Cordial saludo

En respuesta a la comunicaciéon citada en la referencia, recibida por esta
dependencia el dia 23 de octubre de 2020, me permito anexar la certificacion
solicitada, en la cual se indica si existen servidores publicos que ostentan
derechos de carrera que cumplan con cada uno de los requisitos y condiciones
para ser encargados en el empleo vacante referenciado en la comunicacion
precitada, de conformidad con la Ley 909 de 2004, Decreto 1583 de 2015 y
decreto 648 de 2017.

Respetuosamente,

(Diia {2,

BRIGETTE MOTTA RODRIGUEZ

-4 -
iy«
Proyectd: A. Radziu?)as

Anexo: lo anunciado en un (1) folio.

Carrera 20 No. 8 — 02, Piso 5 Torre B,Cod. Postal 850001, Tel.: 6336339, Ext.:1560 -1561 Yopal - Casanare
Website: www.casanare.gov.co — Email: talentohumanc@casanare.gov.co




GOBERNACION
DE CASANARE
NIT. 892099216-6

250 27 -04
590

Yopal, 23 de Octubre de 2020

LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA

GOBERNACION DE CASANARE (E.)

Una vez revisada la Planta de Personal de la Administracion Central del
Departamento de Casanare,

CERTIFICA QUE:

Existen cuatro (4) servidores publicos, titulares de empleos de carrera
administrativa que cumplen con los requisitos y condiciones establecidos en el
articulo 24° de la Ley 909 de 2004, y que no se encuentran encargados
actualmente de otro empleo de igual o superior categoria al del empleo a proveer,
aptos a su vez, para ser encargados en el empleo de Técnico Administrativo
codigo 367 grado 10, area némina, de la Direccion Administrativa, perteneciente a
la Planta Administrativa del Sistema General de Participaciones (S.G.P.) de la
Secretaria de Educacion del Departamento.

Dichos funcionarios son, en su orden, de conformidad al empleo de carrera del
cual son titulares:

/
/ /
Nombre Empleo del cual es titular Encargo actual Dependencia actual o=
Sol Yaneth Bonilla Gaitan | Técnico Administrativo grado 01 | Técnico Administrativo grado 06 | Direccién de Tesoreria //
Nancy Gonzalez Roa Auxiliar Administrativo grado 10 | Técnico Administrativo grado 01 | Direccion de Rentas ’;— :
Diego Achagua Auxiliar Administrativo grado 10 | Técnico Administrativo grado 05 | Direccién de Contabilidad
Alda Lucia Abril Acevedo | Auxiliar Administrativo grado 06 | Técnico Administrativo grado 02 | Direccién de Tesoreria

La presente certificacion se expide en la ciudad de Yopal, a solicitud y con destino
a la Direccion Administrativa de la Secretaria de Educacion del Departamento de

Casanare.
@M ! 9\
BRIGETT TTA RODRIGUEZ
L Ty
Proyecto: A. Radztuhas J
Carrera 20 N° 8-02, Cod. Postal 850001, Tel; 6336339 Ext. 1561, Yopal, Casanare 1de1

www.casanare.gov.co - talentohumano@casanare.gov.co
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Casanare

NiT:892009216-6

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

La Secretaria de Educacion de Casanare a través de la Resolucion N° 1678 del 02 de

octubre de 2020 dispuso la declaratoria de la vacancia definitiva del empleo que ocup6 en
vida ELSY YAMILE PARRA MONTANA (Q.E.P.D).

Por consiguiente, es necesario articular los procedimientos de Ley para proveer el cargo
anteriormente mencionado en aras de garantizar la normalidad en la prestacion de los
servicios que tiene a cargo la Secretaria de Educacién de Casanare.

Los datos principales del cargo a proveer son los siguientes:

Denominacion del empleo a proveer: Técnico Administrativo..

Cédigo: 367

Grado: 10.

Dependencia actual: Secretaria de Educacion de Casanare.

El perfil del empleo precitado de acuerdo a la Resolucion N° 3769 del 18 de diciembre de
2015 “Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal central de la Secretaria
de Educacion de Casanare”, y a la Resolucion N° 0402 de fecha 27 de febrero de 2020 “Por
medio de la cual se organiza funcionalmente la Secretaria de Educacion de Casanare” es
el siguiente:

DTAF05
SGP18

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 10

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 Educacion — Direcciéon Administrativa

&

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 6336339‘#&. 1227, J
Web: hito/www.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@sedcasanare.gov.co
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NIT:892099216-6

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento, control y verificacion de la informacién de las novedades de nomina
y de personal que se ingresan al sistema de informacién, con el fin de garantizar la
transparencia y legalidad del proceso de liquidacion de la nomina del personal docente,
directivo docente y administrativo de la SE para su correcto y oportuno pago.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o b N L

10.

141

12

13.

Resolucion N° 3769 del 18 de diciembre de 2015

Generar |a respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

Velar por el ingreso de las novedades de personal y némina para la liquidacion
correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes, directivo
docente y administrativo.

Revisar y autorizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
directivos docentes y administrativos.

Ingresar novedades periddicas y ocasionales al humano.

Realizar la revision de conceptos salariales e ingresar novedades.

Revision y visacién de libranzas.

Generar los archivos planos para llevar a cabo los pagos de salarios y prestaciones.
Verificar los reportes generados para el pago de la némina y cada uno de los informes
necesarios para formalizarla y oficializarla con el &rea encargada de presupuesto para
que se ejecuten los tramites de pago respectivos.

Realizar la liquidacion de la prenomina y ndémina, con el fin de garantizar el pago
oportuno y real de los salarios y prestaciones del personal.

Atender requerimientos de los entes externos de control de los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad del proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y area de desempefio del cargo.

Resolucion N° 0402 de fecha 27 de febrero de 2020
Revisar la pertinencia y la visacion de las libranzas del personal docentes, directivos

docente y administrativo pago con recursos del SGP de Educacion.
Generar respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia

enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

Web: http/www.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@ sedcasanare.qov.co

Secrefaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 6336%% 1227,
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10

14,

15.

Velar por el ingreso de las novedades de personal y némina para la liquidacion
correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes, directivo
docentes y administrativos.

Generar y corroborar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
directivos docentes y administrativos

Ingresar novedades periddicas y ocasionales al Sistema de Informacion Humano.
Realizar |a revision de conceptos salariales e ingresar novedades.

Realizar la liquidaciéon de la prenomina y némina, con el fin de garantizar el pago
oportuno y real de los salarios y prestaciones del Personal Docentes, Directivo
Docente y administrativo pago con recursos del SGPE

Dar tramite de manera oportuna de las néminas el personal Docentes, Directivo
Docente y administrativos pago con recursos del SGPE.

Genetar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionadas con sus area y funciones.

Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Depurar los diferentes conceptos de deuda en los fondos de pensiones del personal
administrativo.

Generar el archivo plano de la pre-liquidacion de las cesantias del personal Docente
y Directivo Docente tanto Activos y retirados para ser enviada a la Fiduciaria la
Previsora SA y posteriormente de ser visibilizada generar el archivo en PDF.
Coadyuvar con el proceso de cargue de informacion y generacién de archivo para el
pago posterior de los riesgos laborales en cumplimiento del Decreto 055 del 2015 y
demas normas vigentes.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con s area y funciones.

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a las visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periodicos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Normatividad de Seguridad social en pensiones, cesantias, salud y riesgos

profesionales.
2. Liquidacion de némina.
3. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia técnica

&

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 63363 t. 1227,
Web: hitp/iwww.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@sedcasanare.gov.co
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2. Qrientacion al usuario y al ciudadano. | 2. Trabajo en Equipo
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
nicleo basico de Conocimiento: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracién; Contaduria Publica y | laboral relacionada.

Economia.

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

La Ley 909 de 2004 sefiala sobre este particular: Articulo 24°. Encargo. “Mientras se surte
el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez
convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desemperio, no han sido sancionados disciplinariamente en
el dltimo afio y su Ultima evaluacion del desemperio sea sobresaliente”. ..

De conformidad con lo anteriormente expuesto, en concepto de este Despacho, tratadndose
de una vacante definitiva, deberéd proveerse 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 desempenando 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 acreditarlos,
se deberd encargar al empleado que acreditandolos desempefie el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente”,

Igualmente, se requiere que el empleado de carrera administrativa que sea encargado,
haya obtenido una evaluacion anual de desempefio sobresaliente, es decir, con un puntaje
de 95 a 100 puntos en la ultima calificacion anual en firme.

Para ello, se reviso la planta de personal de la Secretaria de Educacion del Departamento
— Sistema General de Participaciones - SGP, de los niveles inmediatamente inferiores al
del empleo a proveer, asi como el cumplimiento de la totalidad de requisitos y condiciones

Ny £

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 63363 xt. 1227,
Web: http//www.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@sedcasanare.qov.co
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establecidos en las normas para acceder al encargo respectivo, encontrandose los
siguientes resultados:

1 Nivel Asistencial: No existe ningun funcionario de carrera administrativa de dicho nivel y
grados inferiores, que acredite la totalidad de los requisitos de estudio y experiencia y
demas condiciones requeridos para ser encargado en el empleo precitado, por tratarse de
un empleo de menor jerarquia.

I[gualmente, fue consultada la Direccién de Talento Humano de la Administracion Central
del Departamento, respecto de los funcionarios que pueden ser encargados en el cargo a
proveer encontrandose lo siguiente:

1 Nivel Asistencial: tres (03) funcionarios de carrera administrativa titulares del empleo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO y un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO, quienes cumplen la
totalidad de requisitos y condiciones exigidos para el desempefio del encargo en el empleo
a proveer; en consecuencia, se procedio a verificar las hojas de vida correspondientes, asi
las cosas la informacion es la siguiente:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE PERFIL ACADEMICO ANTIGUEDAD EN EL APTITUDES Y SANCION ULTIMA EVALUACION
EMPLEADO DE CARRERA DEL CUAL DE COMPETENCIAS EMPLEQ Y HABILIDADES DISCIPLINARIA EN ANUAL
CARRERA ES TITULAR Y REQUISITOS EXPERIENCIA EL ULTIMO ANO DELDESEMPENO
MiNIMOS PROFESIONAL

RELACIONADA CON LAS
FUNCIONES DEL

EMPLEO A PROVEER

soL YANETH | TECNICO TECNOLOGA EN | FECHA DE INGRESO A | CUMPLE NO TIENE 99 %
BONILLA GAITAN ADMINISTRATIVO GESTION LA ADMINISTRACION: SOBRESALIENTE

CODIGO 367 GRADO | COMERCIAL Y DE

o1 NEGOCIOS. ENERO 06 DE 1998,

DIRECCION DE | FECHADEGRADO:19

TESORERI[A DE DICIEMBRE DE | EXPERIENCIA LABORAL

2008, RELACIONADA

(Actualmente se ACREDITADA (como

encuentra  encargada ADMINISTRADORA TECNICO

en un empleo de | DEEMPRESAS ADMINISTRATIVO):

Técnico Administrativo,
cédigo 367 grado 06) FECHA DE GRADO: 26 14 ANOS
DE JUNIO DE 2010
ANTIGUEDAD EN EL
PRIMER SEMESTRE EMPLEO:

ESPECIALIZACION EN

GESTION PUBLICA 22 ANOS Y 9 MESES.
NANCY GONZALEZ | AUXILIAR FECHA DE INGRESO A | CUMPLE NO TIENE 100 % )
ROA ADMINISTRAT VO LA ADMINISTRACION: SOBRESALIENTE

..

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 6336 ext. 1227,
Web: htto/fwww.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@ sedcasanare.qgov.co
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Ni

CODIGO 407 GRADO
10

DIRECCION DE
RENTAS

(Actualmente
encargada de un
emplee de Técnico
Administrativo 367
Grado 01),

TECNOLOGA EN
ADMINISTRACION  E
INFORMATICA

FECHA DE GRADO: 2
DE NOVIEMBRE DE
2004

ADMINISTRADORA
DE EMPRESAS

FECHA DE GRADO. 22
DE SEPTIEMBRE DE
2018,

ESPECIALISTA EN
GESTION DE
PROYECTOS

FECHA DE GRADO: 28
DE AGOSTO DE 2019,

JUNIO 24 DE 1998

EXPERIENCIA

RELACIONADA CON LAS

FUNCIONES D
EMPLEO
TECNICO
ADMINISTRATIVO
ENCARGADA)

3 ANOS 11 MESES

ANTIGUEDAD  EN
EMPLEO:

22 ANOS Y 4 MESES.

EL

(como

EL

DECIMO SEMESTRE

DIEGO ACHAGUA AUXILIAR CONTADURIA FECHA DE INGRESO A CUMPLE NO TIENE 98.27 %

ADMINISTRATIVO PUBLICA LA ADMINISTRACION: SOBRESALIENTE

CODIGO 407 GRADO

10 SEPTIEMBRE 23 DE 1988

DIRECCION DE

PRESUPUESTO EXPERIENCIA LABORAL

RELACIONADA

(Actualmente se ACREDITADA (COMO

encuentra  encargado TECNICO

en e empleo de ADMINISTRATIVO

Teécnico Administrativo ENCARGADO):

cbdigo 367 grado 05 de

la Direccién de 3ANOS 7 MESES

Contabilidad).

ANTIGUEDAD EN EL

(Cumple los requisitos EMPLEO:

por la aplicacién de las

equivalencias  entre 32 ANOS Y 1 MES.

estudios y experiencia).
ALDA LUCIA ABRIL AUXILIAR CONTADORA FECHA DE INGRESO A CUMPLE NO TIENE 100 %
ACEVEDO ADMINISTRATIVO PUBLICA LA ADMINISTRACION: SOBRESALIENTE

CODIGO 407 GRADO
08

DIREGGION DE
TESORERIA
SECRETARIA DE
HACIENDA

(Actualmente

encargada del empleo
de Técnico
Administrativo
367 grade 02

codigo

FECHA DE GRADO: 30
DE ABRIL DE 2010.

TARJETA

PROFESIONAL N
162078-T DEL 29 DE
SEPTIEMBRE DE 2011

ESPECIALISTA EN
FINANZAS

MARZO 22 DE 1995.

EXPERIENCIA

RELACIONADA CON LAS

FUNCIONES D
EMPLEQ
TECNICO
ADMINISTRATIVO
ENCARGADA):

10 ANOS 8 MESES

EL

(como

71

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 6336339 ext.
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FECHA DE GRADO: 30 ANTIGUEDAD EN EL
{Cumple los requisitos DE JULIO DE 2010 EMPLEO:

por la aplicacion de las
equivalencias entre 25 ANOS Y 7 MESES

estudios y experiencia).

De acuerdo con la informacién del cuadro anterior, la totalidad de los cuatro (04)
funcionarios alli incluidos, acreditan los requisitos exigidos para ser encargados
transitoriamente del empleo a proveer.

Por tanto, y de acuerdo a la reglamentacién vigente sobre esta materia, cuando existan
varios titulares de carrera en el empleo inmediatamente inferior de la planta respectiva, que
cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 24° de la Ley 909 de 2004, se debera
establecer un orden de prioridades y otorgar la primera opcién a quien ostente mejor
derecho.

En razon a lo anterior, y teniendo en cuenta los estudios de Educacion Formal acreditados,
la experiencia laboral relacionada con las funciones del empleo a proveer, y la calificacion
obtenida en la tltima evaluacion anual del desemperfio vigente, el orden de prioridades para
este nivel, de acuerdo a quien acredita mejor el derecho, es el siguiente:

Primer Nivel Orden de Prioridades:

SOL YANETH BONILLA GAITAN
NANCY GONZALEZ ROA
DIEGO ACHAGUA

ALDA LUCIA ABRIL ACEVEDO

o~

En consecuencia, y segun la reglamentacion precitada, la funcionaria SOL YANETH
BONILLA GAITAN, es quien acredita mejor el derecho para ser encargada del empleo de
Técnico administro codigo 367 grado 10, adscrito actualmente a la Secretaria de Educacién
del departamento, vacante en forma definitiva.

CONCEPTO: El derecho preferencial a encargo corresponde en este caso a la funcionaria
SOL YANETH BONILLA GAITAN- servidora publica con derechos de carrera
administrativa, que cumple con todos y cada uno de los requisitos establecidos en las
normas respectivas y es quien acredita mejor el derecho.

De aceptar el encargo la funcionaria Bonilla Gaitén, en la planta de personal de la
Administracién Central del Departamento, se produciria una nueva vacante temporal en el
empleo del cual esta encargada la funcionaria precitada, a saber: Técnico Administrativo,

lﬂ %

Web: htto/iwww.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@sedcasanare.gov.co
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Cddigo 367 Grado 01 adscrito actualmente a la Direccidn de Tesoreria del Departamento,
el cual tendria que entrar a proveerse transitoriamente por necesidades del servicio,
mientras su titular se encuentre encargada del empleo de superior categoria mencionado
al inicio del presente Estudio Técnico. _

El presente estudio fue elaborado siguiendo los parametros contenidos en las normas de
carrera administrativa y empleo publico que regulan la provisién transitoria de empleos
vacantes en forma definitiva y/o temporal, dado en Yopal a los treinta (30) Nas del mes de
octubre de dos mil veinte (2020)

N

ELISABETH OJEDA RODRIGUEZ JU
Secretapia de Educacion de Casanare

inistrativo

irector Ad

~Ferpando Tumay. Revisé: Mauri dres Perez Caballero
Profesipnal Universitario (E) Projesigyjal Especializado (E)

Proyecto: Falbian Aldair Portilla Cérdoba

Contratista de Apoyo.

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 6336339 ext. 1227,
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Gobernacion de

Casanare

NIT:892099216-6

resoLucionno. 1 8 8 3 = 0L 03 NOV 2020

“Por medio de la cual se efectlia un encargo y se toman otras determinaciones”
600 48
LA SECRETARIA DE EDUCACION DE CASANARE

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias y, en especial las
conferidas en el Decreto No.0084 del 12 de mayo de 2014 vy,

CONSIDERANDO

Que una vez revisado el Sistema Humano® con que se administra la Planta de Personal
de la Secretaria de Educacion de Casanare financiada con recursos del Sistema General
de Participaciones S.G.P, se determiné que existe un empleo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, Codigo 367, Grado 10 en vacancia provisional definitiva adscrito al
nivel central de esta Secretaria de Educacién.

Que la vacante anteriormente descrita se presentoé con ocasion a la tragica muerte de la
funcionaria ELSY YAMILE PARRA MONTANA (Q.E.P.D), quien fue retirada del servicio
activo a través de la Resolucién N° 1678 del 02 de octubre de 2020.

Que al respecto de la situacion administrativa de encargo, el articulo 24 de la Ley 904 del
23 de septiembre de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” establece lo
siguiente:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer
empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y su ultima evaluacion del desempefio es
sobresaliente.”

Que la Secretaria de Educacién de Casanare dispuso de la elaboracion del Estudio Técnico
de Verificacién de Requisitos suscrito el dia 30 de octubre de 2020, en el que se determind
el orden de prioridades siendo la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN, identificada
con cédula de ciudadania N° 39.654.112, a quien asiste el mejor derecho para ser
encargada en el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cadigo 367, Grado 10.

Que las funciones que tendrd a cargo la funcionaria en cuestion se encuentran
determinadas en la Resolucién N° 3769 del 18 de septiembre de 2015 “Por la cual se
establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados que conforman la planta central de la Secretaria de Educacion de Casanare”y
por la Resolucién N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por medio de la cual se organiza
funcionalmente la Secretaria de Educacion de Casanare”

Secretaria de Educacion de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare. Tel. 63365839 ext 1227,
Web: http//iwww.sedcasanare.gov.co — Email: educacion@sedcasanare.qgov.co
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“Por medio de la cual se efectlia un encargo y se toman otras determinaciones”
600 48

Que en virtud de lo manifestado en lineas anteriores, es pertinente realizar la provision
transitoria del empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367 Grado 10, adscrito a
la Secretaria de Educacién del Departamento, a través de la situacion administrativa de
encargo, figura que recae en la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN, identificada
con la cédula de ciudadania N° 39.654.112.

Que en mérito de lo expuesto;
RESUELVE

ARTICULO 1°: ENCARGAR ala funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN, identificada
con la cédula de ciudadania N° 39.654.112, en el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO,
Codigo 367 Grado 10, adscrito al nivel central de la Secretaria de Educacion de Casanare.

ARTICULO 2° Contra el presente acto administrativo procede reclamacion en primera
instancia ante la Comision de Personal de la Entidad, dentro de los diez (10) dias siguientes
a la publicacion del mismo, de conformidad con lo sefialado en la Circular N° 002 del 09 de
febrero de 2016, expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO 3°: Comunicar la presente resolucién a la sefiora SOL YANETH BONILLA
GAITAN, informandosele que la posesion en el empleo precitado, solo se podra realizar una
vez transcurrido el término sefialado en el articulo anterior, sin que se hubiese presentado
reclamacién ante la Comisién de Personal, o, en su defecto, la misma sea resuelta por la
instancia competente. '

ARTICULO 4°: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y surte
efectos fiscales a partir de la fecha en que tome posesion del empleo.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Yopal, a los

Secretafia de EdGcacién de Casanare
Vo:Bo: Juanyf rales, Director AdgTjistrativo.

Reviso: i%iq Andrés Pérez Caballero, Profeg-pl Especializado

Revisé:%ndo Tumay, Profesional Universitario E)

Proyecto: Fabian Aldair Portilla Cérdoba, Contratista de Apoyo. W’\

Secretaria de Educacién de Casanare Carrera 20 # 8-02, CAD Piso 2, Yopal, Casanare, Tel. 63/;39 ext 1227,
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NIT:892099216-6

MEMORANDO

630 0191

Yopal, noviembre 09 de 2020.

PARA:  Sol Yaneth Bonilla Gaitan

DE: Director Administrativo de Educacion.

ASUNTO: Oferta de Encargo Resolucion N° 1883 del 03 de noviembre de 2020.
Cordial saludo;

Me permito comunicarle que a través de la Resolucion N° 1883 del 03 de noviembre de
2020, publicado en la pagina de la Secretaria de Educacion, se Encargé como Técnico
administrativo, Cédigo 367, Grado 10, adscrito a la Secretaria de Educacion de Casanare
— Direccion Administrativa.

Solicito a usted comedida y respetuosamente, manifestar por escrito a este Direccidn, si
acepta dicha designacién.

Anexo las funciones del empleo designado en encargo

Reviso: rnandoTumay. rofesional Universitario (E)

Elaboro: Fabiah Aldair Pdrtilla Cordoba, Contratista de apo

Carrera 20 No.8-02, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1200 - Yopal, Casanare
Www.casanare.gov.co ~educacion@sedcasanare.gov.co




NIT:892099216-6

MEMORANDO

330 -
Yopal, 11 de Noviembre de 2020

PARA: Juan Ricardo Lopez Morales, Direccién Administrativo de Educacion

PE: Sol Yaneth Bonilla Gaitan

ASUNTO: Oferta de Encargo Resolucion No. 1883 del 08 de noviembre de 2020.

Atento saludo:
Teniendo en cuenta la Resolucion del asunto, me permito informar que no acepto al

encargo como técnico administrativo Cédigo 367, grado 10, adscrito al Sistema
General de Participaciones, en la Secretaria de Educacion.

Atentamente,

Cj@‘% FOS I e VR e S

Sol Yangth Bonilla Gaitan

Carrera 20 No. 8-02, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1100, 1101, 1104, Yopal, Casanare
WWW.casanare.gov.co — tesoreria@casanare.gov.co
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MEMORANDO

630-19 ¥

Yopal, 12 de Noviembre de 2020

i\
PARA: NANCY GONZALEZ ROA, Técnico Administrativo (E) (400

DE: Director Administrativo, Secretaria de Educacién. \\r

ASUNTO: Manifestacion de voluntad. ¥ {D

Cordial saludo,

Me permito informar que un empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10, adscrito
a la Secretaria de Educacion de Casanare, se encuentra en vacancia definitiva, por lo que esta entidad
dispuso de los procedimientos de ley para proveer el cargo mediante la situacién administrativa de
encargo, siendo la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN, a quien le asistid en primer lugar el
mejor derecho para ser encargada en dicho empleo, segln los resultados del estudio de verificacion
de requisitos y competencias.

Sin embargo, la funcionaria BONILLA GAITAN, rechazé este encargo, asi las cosas, comedidamente
me permito solicitar, manifestar dentro de los tres dias siguientes al recibo de esta comunicacion si
acepta o0 no el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10 bajo la situacion
administrativa de ENCARGO.

Para efectos de claridad respecto de las funciones que usted tendria a cargo, anexo copia de las
funciones contenidas en la Resolucion 3769 del 18 de diciembre de 2020 “Por la cual se establece el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta
de personal central de la Seckgtaria de Educacion de Casanare”y en la Resolucion N° 0402 del 27 de
febrero dg 2020 “Por medio a cual se organiza funcionalmente la Secretaria de Educacion de

Director Agghinistyativo.
18Q; } ‘A@ Pérez Caballero, Profesional Especializado.
Reviso: Fernarjdo Tumay, Profesional Universitario (E)

Proyecté: Fabisn Aldair Portilla Cérdoba, Contratista de Apoyo. @M—\

i
Carrera 20 No. 8 - 02, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1227 Yopal, Casanare
www.casanare.gov.co —educacion@sedcasanare.gov.co
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NIT:892099216-6

MEMORANDO
420
Yopal, 18 de noviembre de 2020
PARA: JUAN RICARDO LOPEZ MORALES, Director Administrativo,
Secretaria de Educacion
DE: Nancy Gonzalez Roa, Técnico Administrativo

ASUNTO: Memorando 193 de 2020

De acuerdo al asunto de la referencia en el cual se me informa que el empleo de
TECNICO ADMINISTRATIVO, codigo 367, Grado 10, adscrito a la Secretaria de
Educacion de Casanare se encuentra en vacancia definitiva, en el cual me
soliciten informe si acepto el ENCARGO para este empleo.

Me permito informar que no acepto dicho encargo por considerar que es un cargo
al cual se le han asignado demasiadas funciones a una sola persona, no solo las
que se encuentran contenidas en el manual de funciones, sino que se asignaron
otras mas enunciadas en el memorando 600-016 del 28/02/2020, dirigido a la
sefiora Elsy Yamile Parra Q.E.P.D, que implican un aumento considerable de
trabajo. Es cierto que se me va a aumentar el salario, el cual seria de gran ayuda
para mi, pero no puedo cambiar salud por salario, ya que a largo plazo veria las
consecuencias del estrés que genera la cantidad de responsabilidades asignadas.

Cordialmente,

Yo/ Consoe foo

NANC GONZALEZ ROA
Técnico Administrativo

Carrera 20 No.8-02, Céd. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1341 Yopal, Casanare
www.casanare.gov.co —rentas@casanare.gov.co
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MEMORANDO
630-0198
Yopal, 18 de Noviembre de 2020
PARA: . DIEGO ACHAGUA, Técnico Administrativo (E)
DE: Director Administrativo, Secretaria de Educacion.
ASUNTO: Manifestacion de voluntad.

Cordial saludo,

Me permito informar que un empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10, adscrito
a la Secretaria de Educacion de Casanare, se encuentra en vacancia definitiva, por lo que esta entidad
dispuso de los procedimientos de ley para proveer el cargo mediante la situacion administrativa de
encargo, siendo la funcionaria SOL YANETH BONILLA GAITAN, a quien le asistié en primer lugar el
mejor derecho para ser encargada en dicho empleo, segun los resultados del estudio de verificacion
de requisitos y competencias.

Sin embargo, la funcionaria BONILLA GAITAN, rechazé este encargo, por lo que siguiendo el orden de
prioridades la siguiente persona en la lista fue la funcionaria NANCY GONZALEZ ROA, quien también
rechazé la oferta, por lo tanto, comedidamente me permito solicitar, manifestar dentro de los tres dias
siguientes al recibo de esta comunicacién.si acepta o no el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO,
Cédigo 367, Grado 10 bajo la situacién administrativa de ENCARGO.

Para efectos de claridad respecto de las funciones que usted tendria a cargo, anexo copia de las
funciones contenidas en la Resolucion 3769 del 18 de diciembre de 2020 “Por la cual se establece el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta
de personal central de la Secretaria de Educacién de Casanare”y en la Resolucion N°® 0402 del 27 de
febrero de 2020 “Por medio de la cual se organiza funcionalmente la Secretaria de Educacion de
Casanare”.

Atentamente,

W2 A és Pérez Caballero, Profesional Especializado. \\ bg/
Revisd: Fernando méy, Profesional Universitario (E) /l/@ 4b
Proyecto: Fabf@l ortilla Cordoba, Contratista de Apoyo.

\[
Carrera 20 No. 8 - 02, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1227 Yopal, Casanare
www.casanare.gov.co —educacion@sedcasanare.gov.co
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Yopla, 25 de noviembre de 2020

Doctor

JULIAN RICARDO LOPEZ MORALES
Director Administrativo

Secretaria de Educacion

Gobernacion de Casanare
Referencia: Memorando 630-0198 Direccion Administrativo.

Cordial saludo, Dr. Juan Ricardo L6pez Morales.

Gentiimente me permito manifestarle mi agradecimiento por haberme tenido en
cuenta en esta manifestacion de voluntad, posible ascenso. Analizada las funciones
y responsabilidades me permito informarle que no acepto la solicitud por las
siguientes razones.

En la actualidad presento quebrantos de salud, por la cual debo estar pendiente de
examenes y evoluciones, donde me han pedido reposo, posiblemente tendré una
intervencion quirdrgica y no sé cuanto me incapaciten.

Por lo anteriormente expuesto, en otra oportunidad si el tiempo lo amerita.
Hasta otra oportunidad,

fapfles 25,

Técnico Administrativo grado 05 \&\\ f
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MEMORANDO
630 -213

Yopal, 25 de Noviembre de 2020

PARA: Alda Lucia Abril Acevedo, Técnico Administrativo (E).
DE:; Director Administrativo, Secretaria de Educacion.

ASUNTO: Manifestacion de voluntad.

Cordial saludo,

Me permito informar que el empleo TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10 (adscrito a la
dependencia de némina) se encuentra en vacante provisional definitiva, por lo que esta Secretaria de
Educacion dispuso de los procedimientos necesarios para proveer este empleo bajo la situacion
administrativa de ENCARGO.

Asi las cosas, el Estudio de Verificacion de Requisitos suscrito el dia 30 de octubre de 2020, determind
que cuatro funcionarios del nivel asistencial cumplen con los requisitos para desempefiar el cargo, sin
embargo los tres primeros en la lista de elegibles rechazaron la oferta.

Por lo tanto, comedidamente me permito solicitarle que manifieste dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes al recibo de esta comunicacion, si acepta o no ser encargada en el empleo en cuestion.

Para efectos de claridad respecto de las funciones que tendria a cargo, anexo copia de las funciones
contenidas en la Resolucion N°3769 del 18 de diciembre de 2015 “Por la cual se establece el Manual
Especifico De Funciones Y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta central
de la Secretaria de Educacion Casanare” y en la Resolucion N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por
medio de la cual se organiza funa/mente la Secretaria de Educacion de Casanare”

Ateptament®

Anexo: lo enunciado en dos (02) folios.

Carrera 20 No. 8 - 02, Cdd. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1227 Yopal, Casanare
www.casanare.gov.co —educacion@sedcasanare.gov.co
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MEMORANDO
630 - 213

Yopal, 25 de Noviembre de 2020

PARA: Alda Lucia Abril Acevedo, Técnico Administrativo (E).
DE: Director Administrativo, Secretaria de Educacion.

ASUNTO: Manifestacion de veluntad.

Cordial saludo,

Me permito informar que el empleo TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10 (adscrito a la
dependencia de némina) se encuentra en vacante provisional definitiva, por lo que esta Secretaria de
Educacién dispuso de los procedimientos necesarios para proveer este empleo bajo la situacion
administrativa de ENCARGO.

Asi las cosas, el Estudio de Verificacién de Requisitos suscrito el dia 30 de octubre de 2020, determind
que cuatro funcionarios del nivel asistencial cumplen con los requisitos para desempefiar el cargo, sin
embargo los tres primeros en la lista de elegibles rechazaron la oferta.

Por lo tanto, comedidamente me permito solicitarle que manifieste dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes al recibo de esta comunicacion, si acepta o no ser encargada en el empleo en cuestion.

Para efectos de claridad respecto de las funciones que tendria a cargo, anexo copia de las funciones
contenidas en la Resolucion N°3769 del 18 de diciembre de 2015 “Por la cual se establece el Manual
Especifico De Funciones Y Competencias Laborales para los emplecs que conforman la planta central
de |a Secretaria de Educacion de Casanare” y en la Resolucion N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por
medio de la cual se orgaNza funcionalmente la Secretaria de Educacién de Casanare”

Anexo: lo enunciado en dos (02) folios.

Carrera 20 No. 8 - 02, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1227 Yopal, Casanare
Wwww.casanare.gov.co —educacion@sedcasanare.gov.co
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Re: Manifestacion de voluntad.

Alda L. Abril <alda.abril@casanare.gov.co>

Lun 3071172020 4.01 PM

Para: Novedades Docentes <novedades@sedcasanare.gov.co>

CC: Direccion Talento Humano <talentohumano@casanare.gov.cos; Direccion de Tesoreria <tesoreria@casanare.gov.co>
Doctor

Juan Ricard Lépez Morales

Director Administrativo

‘Secretaria de Educacion

Cordial saludo.

En atencion a memorando 630 - 213 del 25 de noviembre de 2020, agradezco la oportunidad brindada por parte de la Secretaria de Educacion y
manifiesto que NO ACEPTO ser encargada en el empleo de Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 10; mi decisién obedece a que el empleo
actual me da la oportunidad de hacer lo que me gusta, me siento bien en el desempefio del mismo y me da la oportunidad de seguir creciendo
laboralmente en el ambito de mi especialidad.

Atentamente,

Alda Lucia Abril Acevedo
Tecnico Administrativo
Direccion de Tesoreria

Gobernacidn de Casanare | Centro Administrativo Departamental |
Carrera 20 No. 8 - 02 - Piso 1 - Torre A | Yopal | Casanare | Colombia | 850001 |
Oficina +57.8.633.6339 | VoIP - 1102 |

Celular 3133872481

alda.abriliw,casanare. gov.co | www.casanare.gov.co

De: "Novedades Docentes" <novedades@sedcasanare.gov.co>
Para: "Alda L. Abril" <alda.abril@casanare.gov.co>

Enviados: Lunes, 30 de Noviembre 2020 11:01:36

Asunto: Manifestacién de voluntad.

'Seﬁcra
ALDA LUCIA ABRIL ACEVEDO

Cordial saludo,

Nos permitimos comunicarle el contenido integro de la Resolucién N° 630 - 213, por lo tanto, le solicitamos responder lo requerido en un término
expedito.

Atentamente,

GRUPQO DE RECURSOS HUMANOS SED.

CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para uso exclusivo del destinatario. Esta
comunicacién puede contener informacién protegida por derechos de autor. Si usted ha recibido este mensaje por error, equivocacion u
omisién queda estrictamente prohibida la utilizacion, copia, reimpresion y/o reenvio del mismo. En tal caso, por favor notificar, de forma
inmediata al remitente y borrar el mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.

CONFIDENTIALITY: This message and any of its attachments are confidential and for the exclusive use of their addressee. This
communication may contain information protected under copyright laws. If you have received this message by error, mistake or omission,
please be advised that the use, copy, printing or resending of this message becomes strictly prohibited. [n such a case, please inform the
sender immediately, and proceed to erase the original message and all of its attachments. Thank you.



MEMORANDO N° 0571

250 27-04

Yopal, 01 de Diciembre de 2020

PARA : Juan Ricardo Lopez Morales — Director Administrativo
Secretaria de Educacién

DE : DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ASUNTO : Complemento Memorando N° 0490 del 23/10/2020 - Solicitud certificacion.

Cordial saludo

Dando alcance y en complemento a la respuesta dada a la comunicacién citada en
la referencia, me permito anexar certificacién complementaria, en la cual se indica
si existen servidores publicos, titulares de empleos del nivel asistencial, que
ostentan derechos de carrera, que cumplan con los requisitos y condiciones para
ser encargados en el empleo vacante referenciado en la comunicacion precitada,
de conformidad con la Ley 909 de 2004, Decreto 1583 de 2015 y Decreto 648 de

2017.

Respetuosamente,

GUILLERMO VARGAS BELTRAN

-

*
Proyectd: A. R.adziungs- s

Anexo: Lo anunciado en un (1) folio.

Carrera 20 No. 8 — 02, Piso 5 Torre B,Cdd. Postal 850001,Tel.: 6336339, Ext.:1560 -1561 Yopal - Casanare
Website: www.casanare.gov.co — Email: talentohumano@casanare.gov.co




GOBERNACION
DE CASANARE
NIT. 892099216-6

250 27 -04
685

Yopal, 01 de Diciembre de 2020

EL DIRECTOR DE TALENTO HUMANO DE LA

GOBERNACION DE CASANARE

Dando alcance a la Certificacion n® 590 del 23 de octubre de 2020, y en complemento de
la misma, una vez revisada la Planta de Personal de la Administracion Central del
Departamento de Casanare, correspondiente al nivel asistencial,

CERTIFICA QUE:

Existen dos (2) servidores publicos, titulares de empleos de carrera administrativa del
nivel asistencial, que cumplen con los requisitos y condiciones establecidos en el articulo
24° de la Ley 909 de 2004, y que no se encuentran encargados actualmente de otro
empleo de superior categoria al del empleo a proveer, aptos a su vez, para ser
encargados en el empleo de Técnico Administrativo cédigo 367 grado 10, area némina, de
la Direccién Administrativa, perteneciente a la Planta Administrativa del Sistema General
de Participaciones (S.G.P.) de la Secretaria de Educacion del Departamento, de acuerdo
a la documentacion soporte suministrada por la dependencia antes referenciada, a traveés
de comunicacion n° 630 0176 de fecha 22 de octubre de 2020 y anexos respectivos.

Dichos funcionarios son, en su orden, de conformidad al empleo de carrera del cual son
titulares:

Nombre Empleo del cual es | Encargo actual Dependencia actual

titular
Lucena Femandez | Secretaria grado 10 Técnico Administrativo | Direccién de Talento Humano
Fernandez grado 10 .
Edgar Antonio Camelo | Operario grado 02 Auxiliar Administrativo grado | Direccion Administrativa — Secretaria de
Suarez 10 Educacién

La presente certificacion se expide en la ciudad de Yopal, con destino a la Direccion
Administrativa de la Secretaria de Educacion del Departamento de Casanare.
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MEMORANDO
630 - 410
Yopal, 14 de Diciembre de 2020
PARA: Lucena Fernandez Fernandez, Técnico Administrativo (E).
DE: Director Administrativo, Secretaria de Educacion.

ASUNTO: Manifestacion de voluntad.

Cordial saludo,

Me permito informar que el empleo TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10 (adscrito a la
dependencia de némina) se encuentra en vacante provisional definitiva, por lo que esta Secretaria de
Educacion dispuso de los procedimientos necesarios para proveer este empleo bajo la situacion
administrativa de ENCARGO.

Asi las cosas, le informo que segun certificacion allegada el dia 01 de diciembre de 2020 emanada por
el Director Técnico de Talento Humano usted acredita el mejor derecho para ocupar la vacante objeto
de esta comunicacion.

Por lo tanto, comedidamente me permito solicitarle que manifieste dentro de los tres (03) dias habiles
siguientes al recibo de esta comunicacion, si acepta o no ser encargada en el empleo en cuestién.

Para efectos de claridad respecto de las funciones que tendria a cargo, anexo copia de Ias funciones
contenidas en la Resolucién N°3769 del 18 de diciembre de 2015 “Por la cual se establece el Manual
Especifico De Funciones Y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta central
de la Secretaria de Educacién de Casanare” y en la Resolucién N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por
medio de la cual se organiza funciynalmente la Secretaria de Educacion de Casanare”

\

tentamente
IR

bi Wl12{2020
ﬂ%wq%/%a

Anexo: lo enunciado en tres (03) folios.

Carrera 20 No. 8 - 02, Céd. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1227 Yopal, Casanare
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MEMORANDO
Yopal, 15 de diciembre de 2020
PARA: Juan Ricardo Lépez Morales, Director Administrativo
DE: Técnico Administrativo (E)

ASUNTO: Manifestacion de voluntad

Cordial saludo.

En atencion al memorando 630-410 14 de diciembre de 2020, me permito manifestar que
no acepto el encargo en el empleo de Técnico Administrativo cédigo 367 grado 10
adscrito a la dependencia de némina de la Secretaria de Educacion.

Atentamente,

/
Fuceuy @mm{ z g%
LUCENA FERNANDEZ FERNANDEZ

Técnico Administrativo (E)

Carrera 20 No. 8-02, Céd. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1563, Yopal, Casanare
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MEMORANDO
630 - 0230

Yopal, 16 de Diciembre de 2020

PARA: Edgar Antonio Camelo Suarez, Auxiliar Administrativo (E)
DE: Director Administrativo, Secretaria de Educacion.

ASUNTO: Manifestacion de voluntad.
Cordial saludo,

Me permito informar que el empleo de TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo 367, Grado 10
(adscrito a la dependencia de ndmina) se encuentra en vacante provisional definitiva, por lo
que esta Secretaria de Educacién dispuso de los procedimientos necesarios para proveer
este empleo bajo la situacion administrativa de ENCARGO.

Asi las cosas, le informo que segun certificacion allegada el dia 01 de diciembre de
2020emanada por el Director de Talento Humano usted es la segunda persona en el orden
de prioridades para ser encargado en el empleo en cuestion.

Por lo tanto, comedidamente me permito solicitarle que manifieste dentro de los tres (03) dias
habiles siguientes al recibo de esta comunicacion, si acepta o no ser encargado en el empleo
anteriormente referido.

Para efectos de claridad respecto de las funciones que tendria a cargo, anexo copia de las funciones
contenidas en la Resolucion N°3769 del 18 de diciembre de 2015 “Por la cual se establece el Manual
Especifico De Funciones Y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta central
de la Secretaria de Educacion de Casanare” y en la Resolucion N° 0402 del 27 de febrero de 2020 “Por
medio de la cual se organiza funcionalmente la Secretaria de Educacién de Casanare”

Confiandge diligencia,

S

tivo.

v RO ANAT &b & K o .. ontratado.
Proyecto: Fabian Aldair Portilla Cérdoba, Contratista de Apoyc‘W
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MEMORANDO
Yopal, 16 de Diciembre de 2020

PARA: Dr. Juan Ricardo Lépez Morales, Director Administrativo Secretaria de
Educacién Departamental

DE: Edgar Antonio Camelo Suarez, Auxiliar Administrativo (E) SED

ASUNTO: Memorando 630-0230 de fecha 16 de diciembre de 2020

Respetuoso saludo,

En atencidn al memorando de Ia referencia de manera atenta me permito manifestar que
si acepto el encargo del empleo de Técnico Administrativo, codigo 367, Grado 10 adscrito
a la dependencia de nomina de la Secretaria de Educacion Departamental.

De antemano agradezco la oportunidad y estoy dispuesto a trabajar en equipo con mucha
responsabilidad y compromiso con la Institucion.

Atentamente,

LUJJD/K

EDGAR ANT ELO SUAREZ
Auxiliar Administrati 10 (E)

Carrera. 20 No. 8-02 Edificio CAD piso 2 Cod. Postal 85001 Yopal — Casanare Tel. 6336339 Ext. 1225
Web: http//www.sedcasanare.gov.co E-mail: educacion@sedcasanare.gov.co
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Fundamentacién Cumplimiento Requisitos y Condiciones exigidos

Dentro de la planta de personal, el sefior Edgar Antonio Camelo Sudrez es titular de carrera del empleo de Operario, codigo 487
grado 02, actualmente encargado como Auxiliar Administrativo, codigo 407 grado 10 de la Direccion Administrativa de la Secretaria
de Educacién del Departamento.

En cuanto a los requisitos de formacién académica del empleo precitado, el funcionario antes mencionado acredita titulo profesional
de Administrador de Empresas, el cual pertenece al niicleo basico de conocimiento de la Administracion; el cual esta incluido dentro
de los requisitos de formacién académica del empleo a proveer. Adicionalmente acredita un titulo de especializacion en Gestion
Publica como formacién a nivel de postgrado. Por tanto, cumple este requerimiento de formacion académica, excediéndolo incluso.

Con relacion al requisito de experiencia, el empleo de Técnico Administrativo grado 10 a proveer mediante este procedimiento de
encargo, exige acreditar 24 meses de experiencia laboral relacionada.

La experiencia relacionada hace alusién a la realizacién de funciones semejantes a las del cargo que se va a proveer, es decir,
afines, analogas, comparables, equiparables, equivalentes o parecidas a las que establece el Manual de Funciones del empleo
respectivo, sin que deban ser idénticas, toda vez que si se hiciera esa exigencia, solo las personas que han ocupado dicho cargo
podrian cumplir los requisitos para su desempefio, limitando la posibilidad que otros servidores publicos de carrera, puedan a
acceder a él.

Respecto de las funciones afines o similares, el Consejo de Estado se ha pronunciado en los siguientes términos:

“(...) Es vélido que la administracién establezca el perfil que se requiere cumplir para que se pueda acceder a determinado cargo o
empleo publico. Unc de esos requisitos puede ser el de acreditar que el aspirante ha tenido en el pasado otros empleos o cargos o
actividades que guarden cierta similitud con las funciones que deberfa desempefiar en caso de que fuera nombrado en el cargo
para el cual se ha presentado. Empero, no se trata de que deba demostrarse que ha cumplido exactamente las mismas funciones,
pues ello implicaria que la tnica manera de acreditar experiencia relacionada serfa con el desempefio del mismo cargo al que se
aspira, lo que resuita a todas luces ilégico y desproporcionado. Pero si se debe probar que existe una experiencia en cargos o
actividades en los que se desemperiaron funcién o funciones similares”

De acuerdo a lo anterior, al momento de evaluar si las funciones de un cargo son similares a otro, el jefe de la unidad de talento
humano, o quien haga sus veces, debe analizar la complejidad y el contenido tematico de tales funciones; es decir, que éstas sean
semejantes o complementarias, que haya un hilo conductor entre ellas, y el area de desempefio en que se desarrolla cada empleo,
permita colegir que se puedan considerar funciones afines o similares y por tanto se pueda afirmar que se acredita experiencia
laboral relacionada. Al respecto, el diccionario de la Real Academia Espafiola hace la siguiente definicién de similar: “Que tiene
semejanza o analogia con algo”

Para atender los anteriores presupuestos, se considera pertinente que, se revisen las funciones contenidas en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales correspondientes a las del empleo a proveer, las cuales deberan guardar armonia, asi
sea con una sola de las funciones que pueda acreditar el candidato a ser encargado.

Una vez realizado este ejercicio, se concluye que, efectivamente, las funciones del empleo que actualmente se encuentra
desempefiando el sefior Edgar Antonio Camelo Suérez, son similares con respecto a las funciones del empleo a proveer, pues,
especificamente, y con respecto a la funcion n® 4 del empleo a proveer: * Ingresar novedades periédicas y ocasionales al Sistema
Humano”, es similar al compromiso laboral n° 1 que acredita el funcionario precitado con respecto al empleo que actualmente
desempenia: “Ingresar las novedades en el médulo de salud y seguridad al Sistema Humano del personal docente, directivo docente
y administrativo de las Instituciones Educativas de Casanare’, puesy de igual manera, coincidente plenamente con la funcién n® 2
asignada a este servidor publico y relacionada con * ingresar las novedades al aplicativo Humano, de los actos administrativos de
las incapacidades del personal docente y directivo docente de los Establecimientos Educativos, pues en estas dos (compromiso
laboral y funcién), dichas novedades se ingresan a una base de datos perteneciente a un aplicativo, informacién sobre la cual,
posteriormente se realiza un procesamiento, control y seguimiento para la posterior elaboracién de las néminas respectivas del
personal antes referenciado, labor fundamental dentro de las funciones del empleo a proveer.

Cabe sefalar aqui que este funcionario desarrolla estas labores desde el dia 23 de enero de 2017 hasta la fecha actual, lo cual
indica que lleva un periodo de tres (3) afios y diez (10) meses consecutivo realizando estas actividades; asi las cosas, y frente a la
exigencia minima de tiempo de experiencia requerida en el Manual respectivo, también excede su cumplimiento, pues el requisito
minimo exigido es de veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada.

Finalmente, se verific que el sefior Camelo Sudrez obtuvo una calificacion en el nivel sobresaliente en la dltima evaluacion anual
del desempefic laboral, e igualmente se comprobé en su historia laboral respectiva que no posee ninguna sancion disciplinaria en el
Ultimo afo.

Todo lo cual comprueba efectivamente que el sefior Edgar Antonio Camelo Suarez cumple con la totalidad de condiciones y
requisitos exigidos para el desempefio, en calidad de encargo, del empleo a proveer.

Carrera 20 N° 8-02, Cod. Postal 850001, Tel; 6336339 Ext. 1561, Yopal, Casanare 1de1
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