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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE
ENCARGO

Denominacion del empleo a proveer: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo: 4044
Grado: 7.

Dependencia: SECREATARIA GENERAL

Teniendo en cuenta que, a partir del 01 de octubre de 2024, se declar6 la vacancia temporal
del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cddigo: 4044 Grado: 7 de la planta global
de la Corporaciéon adscrito a la Secretaria General, mediante la Resolucion N°3218 de
veinticuatro (24) de septiembre de 2024.

Se procedi6 a determinar si es viable proveer el empleo de carrera administrativa mediante
encargo y, en caso tal, determinar sobre que empleado de carrera administrativa recae el
derecho preferencial.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:

EMPLEO VACANTE

TEMPORALMENTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Codigo: 4044 Grado: 7

FORMACION ACADEMICA:
Aprobacion de dos (2) afios de educacién basica secundaria

REQUISITOS DEL
EMPLEO EXPERIENCIA:

No se requiere

Conforme a lo reglamentado en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por el
Articulo 1 de la Ley 1960 el cual consagra los requisitos legales a tener en cuenta para
proveer transitoriamente mediante encargo a un servidor con derechos de carrera:

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
esto si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afo y su Ultima
evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén
aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las
condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempenando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.
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Los cargos de libre nombramiento y remocidn, en caso de vacancia temporal o definitiva,
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento
y remocion, que cumplan los requisitos vy el perfil para su desempeiio.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean
otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

Conforme a los lineamientos establecidos mediante Circular 20191000000117 expedida por
la Comision Nacional del Servicio Civil-CNSC, la cual sefala:

El encargo deberd recaer en el servidor de carrera administrativa que se encuentre
desempenando el empleo inmediatamente inferior, siempre que cumpla con los requisitos
para su €jercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desemperio, no haya sido
sancionados disciplinariamente en el ultimo afo y su ultima evaluacion del desemperio sea
sobresaliente....

VERIFICACION REALIZADA:

El subdirector Administrativo y Financiero con funciones de gestion humana en aplicacion
de la normatividad sefialada, realizo, el estudio de verificacion sobre el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1
de la Ley 1960 de 2019, constatando con el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para determinar cual de los servidores de carrera relne el lleno de requisitos
para el ser encargado en el empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO Codigo: 4044
Grado: 7, adscrito a la SECREATARIA GENERAL, obteniendo el siguiente resultado:

EMPLEO VACANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo: 4044 Grado: 7
CANTIDAD VACANTES 1
UBICACION EMPLEO SECREATARIA GENERAL
PROPOSITO Brindar apoyo a los procesos relacionados con la gestion documental,
PRINCIPAL archivo y correspondencia.
REQUISITOS DEL FORMACION ACADEMICA:
EMPLEO Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley
EXPERIENCIA:
No se requiere.

SERVIDORES QUE OCUPAN EL EMPLEO INMEDIAMENTE ANTERIOR Y TIENEN
DERECHO PREFERENTE
Una vez realizado el estudio de los empleados con derecho de carrera, se observa que no
existen servidores de carrera administrativa en el empleo inmediatamente anterior para ser
encargados en este empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cddigo: 4044 Grado: 7

El presente estudio se publicara a través de la pagina web corporativa y se enviara a los
correos institucionales con el objeto de que quienes se encuentren interesados manifiesten
su intencion de ser encargados y/o presenten las observaciones al presente estudio,
mediante comunicacion oficial a través del medio mas expedito disponible, incluyendo el
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correo electrénico personal para el caso de servidores de carrera que se encuentran en
situaciones administrativas que implican su ausencia de la entidad, siempre que se hallen
en servicio activo.

Comunicacion que debera remitirse al correo electronico: vbarrera@cam.gov.co, dentro de
los tres (03) dias calendario siguientes a la publicacién.

Dado en Neiva, a los veintiséis (26) dias del mes de septiembre de 2024.

"

e b

VITELIO BARRERA ALVAREZ
Subdirector General - Subdireccién Administrativa y Financiera

Proyecto: Profesional Universitario —Gestion Humana
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