ESTUDIO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA ENCARGO POR VACANCIA TEMPORAL A TRAVES DE UN ENCARGO DE EMPLEO DEL
NIVEL ASISTENCIAL CON DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO
16 DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE PITALITO ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE GOBIERNO EN LA DEPENDENCIA GOBIERNO COMUNITARIO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CODIGO 407 - GRADO 16
DEPENDENCIA: UN EMPLEO (01) SECRETARiA DE GOBIERNO- GOBIERNO COMUNITARIO
CIRCUNSTANCIA: VACANCIA TEMPORAL A TRAVES DE UN ENCARGO DE EMPLEO.

CONDICIONES DEL EMPLEO: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
MUNICIPIO DE PITALITO - DECRETO 570 DEL 26 DE
DICIEMBRE DE 2019

FECHA DE PUBLICACION: PITALITO - HUILA PRIMERO (01) DE JULIO DE 2020

MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA Identificada con cedula de ciudadania 1.075.0221.826
expedida en Neiva (Huila) en calidad de PROFESIONAL UNIVERSITARIO LIDER DE TALENTO
HUMANO, ORLANDO BELTRAN CASTRO con cedula de ciudadania numero 12230805 expedida en
Pitalito (Huila), en calidad de SECRETARIO DE DESPACHO - SECRETARIO GENERAL: de
conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, ley 1960 del 2019, Decreto
1083 de 2015 y 648 del 2017 y en aplicacion del principio de publicidad, se procede a Publicar el Estudio
de Verificacion para Proveer un (01) empleo por Vacancia Temporal.

Este estudio se realiza con el animo de respetar el derecho preferencial de encargo, que asiste a todos
los empleados de Carrera Administrativa, en condiciones de transparencia, imparcialidad, igualdad,
mérito, eficacia, economia y publicidad.

EL ENCARGO COMO DERECHO PREFERENCIAL

El articulo 2.2.5.5.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el articulo 1 del Decreto 648 de 2017
contempla el Encargo como: “Los empleados podrén ser encargados para asumir parcial o totalmente
las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia
temporal o definitiva del titular, desvinculdandose o no de las propias de su cargo, en los términos
sefalados en el siguiente capitulo.”

“El encargo no interrumpe ei tiempo de servicio para efectos de Ia antigtiedad en el empleo del cual es
titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado”.

El articulo 2.2.5.5.42 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el articulo 1 del Decreto 648 de 2017
contempla “El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o
definitiva se regira por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen
o reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera”.

Como derecho preferencial de promocion o ascenso temporal de los servidores de carrera
administrativa: Para los empleados con derechos de carrera, el encargo es un derecho preferencial,
siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 10 de la Ley 1960 de 2019, por Io tantec, no comporta una decisién discrecional
del nominador, ya que es una competencia reglada. En todo caso, el encargo en empleos de carrera




administrativa prevalece sobre el nombramiento en provisionalidad, salvo que la entidad decida no

proveer el empleo.

La Ley 1960 de 2019 que modifica la ley 909 de 2004 contempla en su articulo 1: “El afticulo 24 de
la Ley 909 de 2004, quedara asi: ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso dle seleccion
para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran defecho a ser
habilidades
para su desempeiio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo ario y su dltima evaluacion

encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y,

del desemperio es sobresaliente.

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

previstos en la ley.

El encargo deberé recaer en un empleado que se encuentre desemperiando e
inme!diatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

cargo

Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva,| podran
ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y refnocion,

que ¢umplan los requisitos y el perfil para su desempenio.

En caso de vacancia definitiva el encargo seré hasta por el término de tres (3) meses, profrogable
por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definjtiva

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otprgados

con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la|vacante

a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.”

En concordancia con lo indicado en la ley 909 de 2004 articulo 24 y 25 modificado por eljarticulo 1 de
la Ley 1960 de 2019 y de acuerdo a lo contemplado en el Manual de Funciones y Clompetencias
laborales del Municipio de Pitalito vigente en el Decreto 570 del 26 de diciembre de 2019 sobre el
empleo que se encuentra en vacancia definitiva y el cual es objeto del presente estudio: se encuentra
publicado en la cartelera corporativa del Centro Administrativo Municipal LA CHAPOLERA.

PREPCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGOS

i) Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos. A través de los medios prev|stos en elen
la Ley 1960 de 2019, el Decreto1083 de 2015 y la Ley 909 de 2004, la Unidad de Personal o quien
haga sus veces en la respectiva entidad, debera adelantar los estudios necesarios para |determinar si

es
se

idores de carrera administrativa recae el derecho preferencial.

Dicl+o estudio también debera adelantarse cuando se trate de proveer transitoriamente empleos de

hasta por 6 meses) o imprevistas. Lo anterior, en razén a que las actuaciones administrativas tienen

iable proveer el empleo de carrera mediante encargo y, en caso tal, determinar sobre qué

carr{ra en vacancia temporal, salvo que se trate de vacancias temporales breves (cuya|duracion sea

por finalidad garantizar la prestacion del servicio en la oportunidad requerida.




La Unidad de Personal de la entidad o quien haga sus veces, debera llevar un archive en que se
conserven los estudios de verificacion realizados.

i) Requisitos a tener en cuenta. De conformidad con lo establecido en el articuio 24 de |a Ley 909 de
2004 modificado por la ley 1960 de 2019, los Gnicos requisitos legales exigidos para acceder en calidad
de derecho a un encargo, son los siguientes:

a) Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo para ello,
la posicién jerarquica que ocupan como titulares de derechos de carrera y no el empleo
que ejercen en encargo.

b) Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

Para tal efecto, se debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente al momento de la provision.

Igualmente, resulta pertinente indicar que la facultad de modificar el Manuai de Funciones y
Competencias Laborales corresponde al jefe del organismo o la entidad, quien la debe ejercer
con base en los estudios que al respecto adelante la Unidad de Personal. No obstante, en caso
que los empleos se encuentren ofertados en concurso, la facultad de modificacién se vera
limitada, con el fin de dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo 40 del Decreto 1227 de 2005,

La valoracion de la experiencia se realizara teniendo en cuenta la ley 1083 de 2015 la cual
contempla: “ARTICULO 2.2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos,
las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el gjercicio de una profesion,
arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de ia terminacién y aprobacion del pensum
academico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
la profesion o disciplina académica exigida para el desemperio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o
registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de
formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es /a adquirida en el efercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. (..)"




' d) Que no tenga sancién disciplinaria en el altimo afo.

c) Que posea aptitudes y habilidades para desempehar el empleo a encargar.
La unidad de personal de la entidad o quien haga sus veces, debera conceptuay sobre este

aspecto y pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de esie requisito,
sustentando las razones de su pronunciamiento.

Se entiende que existe sancion disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento agministrativo

' disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decision sancionatoria y

esta se encuentra en firme.

e) Que su dltima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente o que tenga la mas

alta calificacién "(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)".

El inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, prevé que si al momentp de realizar
el proceso de provision transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta con servidores
titulares de derechos de carrera con evaluaciéon de desemperfio sobresaliente, el encargo debe
recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga la mas alta califjcacion "(...)
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)", en consonancia con el sistema de
evaluacién de desempefio laboral propio adoptado por la entidad o por el sistemajtipo definido
por la CNSC.

El encargo debera darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se fenga por no
satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver al empleo del qual es titular.

Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargadq, por estricta
necesidad del servicio las entidades podran tener en cuenta a los servidores que acaban de
superar el periodo de prueba, en cuyo caso el nivel sobresaliente se debera predicar de la
evaluacion de este ultimo.

Asi mismo de conformidad con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 648 del 2017 donde contempla “Orden
para la provision definitiva de los empleos de carrera. La provision definitiva de lo§ empleos de

carrﬂéra se efectuaréa teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cliyo reintegro
haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su gondicion de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una yez impartida
la orden por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere
optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o pquivalentes,
conforme con las reglas establecidas en el presente Decreto y de acuerdo con lo prdenado por
fa Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convoc atoria para la
respectiva entidad.




Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo debera adelantarse
proceso de seleccion especifico para la respectiva entidad”

Contempladas las cuatro (04) consideraciones estipuladas articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 648 del 2017,
se evidencia que actualmente en la planta de personal no existe servidor publico en ninguna de las
situaciones anteriormente relacionadas.

Dicho lo anterior, se procede a adelantar el proceso para la valoracion de los servidores puiblicos de
carrera administrativa de la planta de personal que cumpien con los requisitos establecidos en el
Manual especifico de funciones Decreto 570 del 26 de diciembre de 2019

Es asi que se procede a verificar el registro de caracterizacién y las Historias Laborales de los
Servidores Publicos que se encuentran desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que
se pretende proveer, y que cuentan con el requisito de formacién académica y experiencia,
relacionado con los estudios minimos del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) que corresponde al
Bachiller en cualquier modalidad Académica.

Servidores del Nivel Asistencial con derechos de Carrera Administrativa Yy que se encuentran en el
empleo inmediatamente inferior:

NOMBRE DOCUMENTO DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO
OPERARIO (se desempefia con
NEISSER TORRES s 12.131.139 funciones de Secretario) 5330 03

Con base en lo anterior se procede a efectuar el ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS PARA ENCARGO POR VACANCIA TEMPORAL DEL EMPLEO DEL NIVEL
ASISTENCIAL CON DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRITAVO CODIGO 407 - GRADO 16 DE
LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DEL MUNICIPIO DE PITALITO ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL EN LA DEPENDENCIA GOBIERNO
COMUNITARIO. '

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO

L L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION
DEPENDENCIA SOCIAL ' '
CARGO DEL JEFE INMEDIATO gg(éfl;ELTARIA DE GOBIERNO E INCLUSION
NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADMINISTRATIVA _




GOBIERNO COMUNITARIO.
I.PROPOSITOPRINGIPAL

Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucion complementarias
que contribuyan al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamignto de la
dependencia.

1. Atender al publico personal y telefénicamente, en forma amable y respetuosa,
registrando los mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma
oportuna
2. Orientar al personal de la administraciéon y a los usuarios, suministrandoles la
informacién correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos en el area de desempeno.

3. Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como disfribuir las

comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,

oportuna respuesta y 6ptimo control de la informacion.

4. Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se

originen en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.

5. |Recepcionar quejas, denuncias, y similares; y darles su respectivo tramite.

6. Preparar las constancias secretariales, transcribir autos, actas compromisgrias o de
conciliacién, y demas actos de la dependencia, para la firma respectivd del jefe
inmediato.

7. Llevar el registro y estado de los procesos que se adelanten en la dependengia, con el
'fin de mantener actualizada la base de datos respectiva, para su facil consulta.

8. Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas
con su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega

; oportuna a los entes de control o a quienes los requieran.

10.Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de documentos que se le encomienden.

11.Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cymplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

12. Responder por el buen uso, mantenimiento y conservacion de los elementos|, equipos,

' documentos y registros de tipo manual o electronico, asignados para | Normal

4 funcionamiento de la dependencia.
1

superior jerarqui

.Las demas funciones asignadas por el jefe i

Técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencion a la comunidad

~ENESEY

~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMPORTAMENTALES JERARQUICAS
1. Orientacion a resultados 1. Manejo de la informacion

2. Orientacion al usuario y al| 2. Adaptacién al cambio.
ciudadano 3. Disciplina.




3. Transparencia.

4. _Compromiso con la organizacion.

FORMACION ACADEMICA

4. Relaciones interpersonales

Diploma de bachiller
modalidad académica

en cualquier

Dos (2) afios de experiencia Relacionada
laboral

Las Competencias Comportamentales son las Descritas en el Decreto 815 de 2018 y en el Manual de
Funciones y Competencias laborales del Decreto 570 del 26 de diciembre de 2019.
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CONCLUSION

De acuerdo a los dispuesto en los articulo 1 de Ia ley 1960 de 2019, articulos 24 de la Ley 909 de 2004
y el Decreto 1083 de 2015; una vez revisados los factores a Evaluar para Proveer mediante la Figura
de Encargo por Vacancia temporal para el Empleo del Nivel asistencial con denominacion Auxiliar
Administrativo — Cédigo 407 Grado 16 dentro de la Planta Global de Personal del Municipio de Pitalito,
adscrito a la Secretaria de Gobierno, dependencia Gobierno comunitario, se encontré que el servidor
publico cumple con los requisitos para el ENCARGO de conformidad con lo establecido en la Ley 1960
de 2019 y el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015 es:

Empleado del Nivel Asistencial con derechos de Carrea Administrativa:

FUNCIONARIOS DOCUMENTO| CARGO | COD |GRA FORMACION ACADEMICA
Operario gse Posee diploma de bachiller
desempefia académico,
con funciones

NEISSER TORRES 12.131.139 | de secretario) 533 03

De conformidad con lo previsto en la ley 1960 de 201 9, Decreto 1083 de 2015 y en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004; con el fin de garantizar los derechos de publicidad, transparencia e igualdad y el
principio del mérito; se publica el presente Estudio de Verificacién de Requisitos para Otorgamiento de
Encargo al primer (01) dia del mes de julio de 2020. Este estudio se Publicara por el término del primer
(01) dia del mes de julio de 2020, durante el segundo (02) dia del mes de julio de 2020 los cuales se
podra presentar reclamacion, aportando las pruebas y argumentos, de manera personal y por escrito
ante la Secretaria General y el area de Talento Humano y/o a través del correo electronico
secretariageneral@alcaldiapitalito.gov.co o a talentohumano@alcaldiapitalito.gov.co para dar traslado
en cumplimiento al articulo 16 de ley 909 de 2004.

Este estudio se fijara en la cartelera dispuesta en las instalaciones de la Administracién Municipal —La
Chapolera 2 Pisc. Quien se considere afectado con el mismo, tiene la posibilidad de presentar solicitud
de revision ante esta area, durante el término de publicacién antes referido.

Si transcurrida la fecha sefialada anteriormente Yy no se presentan reclamaciones al Estudio de
Verificacién de Requisitos para Otorgamiento de Encargo estos adquieren caracter definitivo y se
procedera con los tramites administrativos necesarios para realizar el respectivo nombramiento en
encargo o en nombramiento en provisionalidad segun corresponda.

En el evento de evidenciarse que algin servidor con derecho preferenciai de encargo tiene
recomendaciones medicas en el puesto de trabajo y que la ejecucion de tareas propias del empleo a
encargar pueda desmejorar su condicién de salud, éste no podra efectuarse, porque representa mayor
interés la proteccion de la salud y dignidad humana del servidor y es deber de la Administracion
Municipal, salvaguardar estos derechos fundamentales.

Dado que el Encargo es una forma transitoria de provision de empleos de carrera administrativa y que
la provision definitiva de los mismos corresponde a procesos de meritocracia que debe adelantar la
Administracién Municipal ante la Comisién Nacional del Servicio Civil de conformidad con lo establecido
en los Decretos 1894 de 2012 y el Decreto 1083 de 2015, resulta importante aclarar que en caso de
vacancia definitiva de Empleos y la CNSC ordene la provision definitiva de algunos de los empleos
dentro de la Planta de Personal del Municipio de Pitalito, el proceso realizado para su provisién sera
suspendido para poder dar cumplimiento a la directriz de la CNSC.

El Presente ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA ENCARGO




L

~ MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA

DE EMPLEO DEL NIVEL ASISTENCIAL CON DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407 GRADO 16 DE LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DEL MUNICIPIO D
ADSCRITO A LA SECRETARIA DE GOBIERNO EN LA DEPENDENCIA
COMUNITARIO, se expide al primer (01) dia del mes de julio de 2020

E PITALITO
GOBIERNO

NOTA: Teniendo presente que el articulo 1 de la ley 1960 de 2019 modificatorio del articulo 24 de

la ley 909 de 2004 contempla: “...En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacig

n sobresaliente,

el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al

satisil'actorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando Jas entidades. Adicionalmen
cumplir el encargo deberé reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley...". :

los servidores publicos que reunieron los requisitos para el Encargo deben expres3
la aceptacion del mismo, dentro de los cinco (05) dias siguientes a la fecha de pu

e el empleado a

r por escrito
blicacion del

presente estudio; teniendo presente que este se otorgara y recaera en quienes de
empleo inmediatamente inferior y quien tenga las mas altas calificaciones descendi
sobresaliente al satisfactorio.

VAV

Secretario Geneial

Profesional Universitario
Talénto Humano

Adjuntos:

- Circular N° 042 de 2020 (6 folios).
Solicitudes Postulaciones (26 folios).
. Registro personal en carrera administ-auva CNSC (2 folios).
. Proceso comision de personal (6 folios).
- Tabla de evaluacion (2 folios).
. Notificaciones personales de resultados (2 foiios).

emperien el
ndo del nivel




ALCALDIA MUNICIPAL.DE PITALITO CODIGO: F-GD-C0O-02
VERSION: 1 Péagina 1 de 1

NOTIFICACION PERSONAL

FECHA: 30/11/2009

NOTIFICACION PERSONAL

En la ciudad de Pitalito Huila, del dia 01 de julio de 2020, se notificé a NEISSER
TORRES, identificado con cédula de ciudadania ndmero 12.131.139 expedida en
Neiva Huila, el resultado del proceso de seleccion de personal para ocupar una
vacante temporal al empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cédigo 407 Nivel 16 de

la Secretaria de Gobierno dependencia Gobierno Comunitario, a través de la figura
de ENCARGO.

En el cual para este proceso su historia laboral ha sido seleccionada, agradecemos
de antemano su compromiso para con la Administracién Municipal en aras del
cumplimiento de las funciones, metas, planes y programas de desarrollo de la
Administracion Municipal haciendo de Pitalito una Region que Vive.

En constancia se firma como aparece:

El Notificado:

NEISSER TORRES

. TOXC

MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA
Profesional Universitario
Talento Humano
Secretaria General

Proyecté: Maria Carolina Apolinar Garcia ﬁ

Revisado por: Orlando Beltran Castro Revisado por: Orlahdo Beltran Castro
Firma: Firma:

Nombre: Orlando Beltran Castro Nombre: Orlando Beltran Castro
Cargo: Secretaria General Cargo: Secretaria General

Carrera 3 No. 4-78 secretariageneral@alcaldiapitalito.gov.co 3182269895




Asunto Notificacion resuitado estudio Encargo Auxiliar Administrativo

3 i
De <taIentchumano@aicaIdiapitalito.gov.co> f&éjﬂ&&“@@
Destinatario  <neissertorr@hotmail.com>
Fecha 2020-07-01 23:05

* notificacion sefior Neisser Torres.PDF (~230 KB)

Buena tarde,

Adjunto notificacién de resultado de estudio Encargo Auxiliar Administrativo en la Secretaria de Gobierno, dependencia Gobierno Comunitario.

Saludos,

MCAG
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COMUNICACION OFICIAL

CODIGO: F-GD-01

VERSION: 03 FECHA: 02101/2019!

Pitalito, 30 de Junio de 2020

Con el fin de socializar los resultados de Ia convocatoria 02 del proceso de
encargo en nivel de Auxiliar Administrativo de la Secretaria de Gobierno e
Inclusion Social dependencia Gobierno Comunitario, comedidamente nos
permitimos convocarlos el dia miércoles 01 de julio de 2020 a las 8:30 de la
manana en la oficina de la Secretaria General.

NOTENS
Yadira Rojas Carvajal (ANY,

\S WA _
Kevin Yair Melo Hernandez ﬁ \Sﬂ’,{ &M 66(1.% '

Victor Hugo Ortega Achury /E)

Sergio Quintana Trujillo MM

1574 (7 '

Lucrecia Suarez Calderén & A\ A

Maria Cristina Sanchez Murcia - :

José Félix Rosero Bravo

Bernardo Gémez Achury

Proyectd: Maria Carolina Apolinar Garci@‘

Revisa(ig_&o{:

Aprobado por:

Firma@

Firm@

=

Nombre: Carolina Apolinar Garcia

Nombre: Orlando Beltran Castro

Cargo: Lider Talento Humano

Cargo: Secretario General

Carrera 3 No.4 -78 Centro Administrativo Municipal “La Chapolera” Pitalito - Huila




ACTAS

CODIGO: F-GD-03 VERSION: 02 FECHA: 30/08/2017

ACTA: 004
CONVOCATORIA N° 02 PROCESO DE ENCARGO

Fecha: 26 y 30 de junio de 2020
Lugar: Oficina Secretaria de Educacién 3° piso Centro Administrativo
la Chapolera.

Hora de inicio y |26 de junio de 2020
hora de finalizacion: | Hora de inicio: 04:30 de la tarde
Hora de finalizacion: 05:15 de la tarde

30 de junio de 2020

Hora de inicio: 10:00 de la mafiana

Hora de finalizacion: 11:39 de la mafiana
Vladimir Lépez Camacho

Jonathan Marroquin Olivera

Asistentes: Carolina Acosta Oviedo
Maria Carolina Apolinar Garcia
Obijetivo: Analisis de la historia laboral de los postulados a la convocatoria

02 del proceso de Encargo en el nivel de Auxiliar Administrativo
para la Secretaria de Gobierno e Inclusién Social dependencia
Gobierno Comunitario.

: 1. Solicitud de autorizacion revisién Historia Laboral
Orden del dia: 2. Revisar historia laboral
DESARROLLO

El dia 26 de junio de 2020: EI Auxiliar Administrativo Viadimir Lopez Camacho se
dirige a la Secretaria de Educacion de la Administracion Municipal con el objetivo
adelantar los procesos administrativos del personal con transparencia y acorde a
conceptos de DAFP, Atendiendo la necesidad de adelantar el proceso de seleccion de
personal para ocupar una vacante temporal al empleo a través de la figura de
Encargo, en el nivel Auxiliar Administrativo.

La profesional Maria Carolina Apolinar Garcia lider de Talento Humano, procede a
solicitar con la profesional Carolina Acosta Oviedo lider de talento humano de la SEM,
la autorizacién de acceso a la Historia laboral del postulado, quien delega al Sefor
Jonathan Marroquin Olivera, para que realice acompanamiento en la debida revision
de la historia laboral del postulado el Neisser Torres, con el Auxiliar Administrativo
Vladimir Lépez Camacho.

El dia 30 de junio de 2020: La profesional Maria Carolina Apolinar Garcia, jefe de

Talento Humano realiza revisién en la Secretaria de Educacion de la Historia Laboral |




ACTAS

CODIGO: F-GD-03 VERSION: 02 FECHA: 30

08/2017

del postulado Neisser Torres. Donde se evidencia los soportes y cuadro adjuntos en la

presente acta, el cual permite evidenciar el cumplimiento de los
mencionados en la circular N°042 de 2020.

requisitos

DECISIONES, TAREAS Y COMPROMISOS

Acorde a revision anteriormente expuesta, se evidencia no reposa en Historia laboral soportes

como: Diploma y/o acta que certifiquen Bachiller académico, no reposa en Hist
certificaciones de Educacién Formal mas ain se menciona en la Hoja de Vida un
profesional en instalacion de redes para computador, pero no se encuentra certifica
Se evidencia curso de Servicio al Cliente, afio 2015. Con duracion de 20 Horas. S

bria laboral
técnico en
Ho.

b evidencia

evaluacion de desempefio con un porcentaje de 92.75% y en cuento a experiencia se
evidencia certificacion laboral como Operario con funciones de Secretario | y Auxiliar
Administrativo en Encargo.

Con esto se procede a adjuntar soportes de evidencias y se da por terminada la revision de la
Historia Laboral.

| No Descripcion Responsable Fecha

] N/A

|

| Participantes Firma

| Vladimir Lépez Camacho

Vsl
/
Jonathan Marroquin Olivera (@)

==

Carolina Acosta Oviedo )

Maria Carolina Apolinar Garcia

Lﬂ—r

AOTN\~




ACTAS

CODIGO: F-GD-03 VERSION: 02 FECHA: 30/08/2017
ACTA: 005
Reunion de Comisién de Personal
 Fecha: 01 de Julio de 2020
Lugar: Oficina Secretaria General 4° piso Centro Administrativo la
Chapolera.

Hora de inicio y | Hora de inicio: 8:50 de la mafnana
hora de finalizacion: | Hora de finalizacion: 9:30 de la mafana
1. Victor Hugo Ortega Achury- Representante principal del

empleador.

Asistentes: 2. Lucrecia Suarez- Representantes Principal de los empleados.
3. Maria Cristina Sanchez-Representantes Principal de los
empleados.

4. José Félix Rosero Bravo- Representantes Principal de los
empleados.

9 .Orlando Beltran Castro- Secretario General

6.Maria Carolina Apolinar Garcia- Lider Talento Humano
Objetivo: Analisis de la historia laboral de los postulados a la convocatoria
02 del proceso de encargo en el nivel de Auxiliar Administrativo
para la Secretaria de Gobierno e Inclusion Social dependencia
Gobierno Comunitario.

1.saludo inicial

Orden del dia: 2. Revisar el quorum

3.Presentacién de Estudio de Encargo Auxiliar Administrativo

4. Varios

DESARROLLO

1. Se reune los integrantes de la Comision de Personal en el Despacho de
Secretaria General para tomar decision de la postulacion del encargo codigo
407 grado 17 de la Secretaria de Gobierno e Inclusién Social Dependencia
Gobierno Comunitario

2. Si hubo gourum por parte de los integrantes de la comision de personal con los
5 asistentes.

3. Se postularon 2 hojas de vida, la sefiora Noraida Cardozo Bautista y el sefior
Neisser Torres .

4. Se llegd a conclusion de la hoja de vida de la sefiora Noraida Cardoso, no
aplica debido a que no pertenece a la planta de la Administracién Municipal.

5. La integrante Maria Cristina Sanchez Murcia, expuso de la posibilidad estudiar
las hojas de vida de las sefioras Martha Mufioz Bermeo, Yineth Calderén y
Liliana Vela Rincén.

6. Siguiendo el orden de postulacién y quedando como Unico postulado el sefior
Neisser Torres, la Dra. Carolina explica: se procede a solicitar la historia laboral




ACTAS

CODIGO: F-GD-03 VERSION: 02 FECHA: 30y08/2017

en Secretaria de Educacion donde evidenciamos que no reposa en historia
laboral diploma de Bachiller y soportes de estudios formales, mas aun el sefor
Neisser Torres en el momento de su postulacion adjunta hoja de vida y
soportes, los cuales nos radica por via Extranet, también se procede a revisar
que la hoja de vida estd actualizada en la plataforma de la Sigep, hay que
resaltar, que en la Circular se especificé que las Historias Laborales deben estar
actualizadas con todos sus soportes. Se somete a aprobacién por la comision
de personal si se permite tener en cuenta los documentos alleggdos en el
momento de la postulacién o si se aplica el criterio de Circular Intern N° 042 de
2020, donde se tiene solicita tener en cuenta: se tendra en puenta los
documentos que, a la fecha de apertura de esta convocatoria, reppsen en la
historia laboral de cada uno de los funcionarios”.

Con la Comision de Personal se llegé al acuerdo de tener en cuenta las hojas
de vida de las sefioras Martha Mufioz Bermeo, Yineth Calderén y Liliana Vela
Rincon y Norayda Cardozo Bautista para una futura convocatoria [segun sus
historias laborales, o para el cargo vacante que deja el sefior Neisser| Torres.

. Todos los integrantes de la Comisién de Personal concluyeron la ac ptacion de

la postulacion del sefior Neisser Torres, y quedando en firme el encargo nivel
Asistencial del codigo 407 grado 17.

DECISIONES, TAREAS Y COMPROMISOS

Todos los integrantes de la Comision de Personal Toman la decision de Nombrar al
sefior Neisser Torres en el puesto de Encargo como Auxiliar Administrativo|cédigo 407
grado 17 en la Secretaria de Gobierno e Inclusion Social dependencia Gobierno
Comunitario, recalcando la obligacién del sefior Neisser Torres de actualizgr la hoja de
vida con sus debidos soportes a Talento Humano de La Secretaria de Educacion.

En conclusion, se sugiere publicar circular dando informacion solicitando la
actualizacion de la historia laboral de los funcionarios, dode envien los dogumentos a

la oficina de talento Humano de la Secretaria General.

No

Descripcion Responsable Fecha

Participantes Firma
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2/7/2020 CNSC - Aplicacion de Registro

Sistema de Control de Informacién de Registro de Carrera
Fecha: 02/07/2020 10:12

Comision Macional
det Seevicio Civil

CNSC

IGLALDAL, MERTTO Y QPORFUNIZAD

No se encontrd ningin servidor(a) publico(a) con cédula 36179876

Consultar Anotaciones

Numero de Cédula * : 36179876

Ingrese el cédigo de verificacion que se ve :
en la imagen (el cédigo distingue -
maydsculas y minusculas)

Consultar Anotaciones

uywqpe

gestion.cnsc.gov.co/ConsultaAnotaciones/action/consultarAnotaciones

17




2/7/2020 CNSC - Aplicacion de Registro

Sistema de Control de Informacién de Registro de Carrera

- Comision Macional Fecha: 02/07/2020 10:23

det Servicio Civil

CNSC

{GRRALLAL MIERITO ¥ OPORTUNIDAD

Consultar Anotacionas

Numero de Cédula
Ingrese el codigo de verlflcat:lon que se v
en la imagen (el codigo distingu

mayusculas y mintsculas

3tlcu7

Consultar Anotacuones }

Serwdor(a) Pubhco(a

EISSER TORRES

Anotac:iones Aprobadas CNSC

Anota(:lones DAFP

Anotamones Secc&onales Extlntas

Descargue su certificado en formato PDF L
haciendo clic en este boton : & B

Solicudes de Anolaciones

en estado de: En Tramite, Devolucidn yio Incompieto

Radicads  Entidad

Tioo Estado Denominacion Lodigo  Grado Nivel
L % i Emples  Empleo  Emples . Empleo
framiie Tramite

| AUXILIAR :
- ADMINISTRATIVO

g PITALITO Actuahz_amo_r! por Devolucién de
Reubicacion . Documentos

gestion.cnsc.gov.co/ConsultaAnotaciones/action/consultarAnotaciones

7 Asistencial

11



ANEXO 1

MODELO DE CARTA DE POSTULACION

Pitalito, 24 de junio de 2020

Profesional Universitaria
CAROLINA APQOLINAR

Lider Talento Humano

Centro Administrativo Iz Chapolera

Yo, NORAYDA CARDOZO BAUTISTA, mayor de edad, identificada con cedula de ciudadania ndmero
36179876 de Neiva, en mi condicidn de pre pensionada y en espera de vinculacion por parte de la
Administracidn Municipal de Pitalito, perteneciendo a la lista de elegibles de |a Comisién Nacional
del Servicio Civil; por la condicién que me ampara la Ley de Reten Social y la constitucién politica:
me permito solicitar a usted que se tenga en cuenta mi historia laboral y mi condicion especiai de
pre pensionada, para ocupar el encargo en vacancia existente en la Planta de Personal de esta
entidad del Nivel Asistencial, c6digo 407, grado 16 de la Secretaria de Gobierno e Inclusién Social,
donde me puedo postular segin publicacién previa, publicada por la entidad, mediante Circular
042 del 19 de Junio de 2020.

Nombre Cadigo ___Gado Nivel Dependencia
Auxiliar 407 106 Asistencial Secretaria de
Administrativo, Gobierno e

J - Inclusién Social

Cordialmente,

Ocevd. 0o
ORAYDA CARDOZO BAUTISTA
C. 36179876 de Neiva

Copia: JOSE FELIX ROSERO
Comision de Personal,
HERNANDO REYES LIZCANO
Personero Municipal.




Pitalito Huila 10 de junio dei 2029
ALCALDIA DE PITALITO

Radicado No. :2020POR00D10722  2020-06-10 16:18:05

Contingencta  : 2020PCQR00G10722
Requerimiento : Peticion

G Documenlo : Solicitudes
Doctor ] ég;g:s : ,
EDGAR MU ﬁoz TORRES . TSR g:gz:adnr EE:-EInBcli;EJ:IHORTA GUTIERREZ
; t : EEBEDFFCC y
ALCADE DE PITALITO Soguimiomo 0 TUCEBACID
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Peticion:

NORAIDA CARDOZO BAUTISTA, mayor de edad identificada con la Cedula de
Ciudadania No. 36.179.876 de Neiva Huila en mi condicion de pre-pensionada y
con el derecho que me asiste en cumplimiento a la Constitucién Policita y la
normatividad establecida para reteni social, de la misma manera se me
desvinculo del cargo en provisionalidad como auxiliar administrativo codigo 407
grado 16 de la planta de global de la alcaldia municipal de Pitalito Huila. Y Segun
decreto nGimero 171 de abril 06 afio 2620 fui desvinculada producto del concurso
convocatoria 715 2018,

Respetuosamente me dirijo a Usted, con el propésito de que se me tenga en
cuenta para  ocupar un encargo que genera la convocatoria interna segun
circular nimero 030 en la cual convoca un empleo de encargo  profesional
universitario, cédigo 219 grado 8 de la secretaria de educacion y por lo tanto se
darla una vacante temporal del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO cbdigo 407

grado 16 planta global de la administracion municipal asimilado al grado que venia
desempefando.

Segln comunicacion oficial recibida mayo 7 del 2020 radicado 2020CS013788-1
no existen ofertas al cargo que actualmente desempefiaba y teniendo en cuenta
mi condicion de proteccién y circunstancia especial de pre pensionada, faltando
solo dos aflos para tener mi pensidon minima y mi sustento vital como lo sefala
la corte constitucional y la Ley de proteccién especial RETEN SOCIAL.

Manifiesto estar en disposicion y capacidad plena para ocupar dicho cargo debido
a la experiencia obtenida en la Administracién Publica.

~ .

Agradeciendo su atencién y en espera de una respuesta positiva
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COMUNICACION OFICIAL

CODIGO: F-GD-01 VERSION: 03 FECHA: 02/01/2019

A = DO:
Pitalito, Junio 26 de 2020 2836%%0213504

FECHA:2020-06-26
2020COR00011628

Senor(a):

NORAYDA CARDOZO BAUTISTA
CALLE 13A No 5E-44

Tel: 3175110980

Pitalito / Huila

Asunto: MODELO CARTA DE POSTULACION

Cordial saludo,

De antemano agradecemos su interés en vincularse al proceso de seleccion para
ocupar una vacante temporal al empleo a través de la figura de: Encargo, en el nivel
asistencial denominado Auxiliar Administrativo.

El cual se desarrolla en aras de resaltar los derechos del personal de carrera
administrativa y con el fin Gnico de adelantar los procesos administrativos del
personal con transparencia y acorde a conceptos de DAFP, no podemos aceptar su
postulacion puesto que su historia laboral no se encuentra vigente dentro de la
carrera administrativa.

Atentamente,

MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA
Jefe Oficina de Talento Humano

Proyectado por: MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA, Jefe Oficina de Talento Human

\
Revisado por: MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA(. ¥ Aprobado por: MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIQQ!

Cargo:Jefe Oficina de Talento Humano, Jefe Oficina de Talento Humano Cargo: Jefe Oficina de Talento Humano

Carrera 3 No.4 -78 Centro Administrativo Municipal “La Chapolera” Pitalito - Huila




Pitalito, 23 de junio de 2020

Sefor

ORLANDO BELTRAN CASTRO
Secretario General, Alcaldia Municipal
Ciudad.

Comedidamente me dirijo a usted con el objetivo de postularme al cargo de
Auxiliar Administrativo convocado mediante la Circular 042 de Junio de 2020, creo
reunir los requisitos para acceder a este cargo.

Soy Tecndlogo en Gestion de Redes de Datos, y estoy inscrito en carrera
administrativa, bajo la resolucion No. 13076 del 21 de septiembre de 1994

Anexo copia de mi hoja de vida con 45 folios.

Agradezco a usted se tenga en cuenta mi hoja deﬁvida para los fines pertinente.

W’[e,
s %

NEISSER TORRES

C.C. No. 12.131.139 de Neijva
Celular 315 816 6088

Vereda Calamo

Institucion Educativa Montessori
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REFUBLICH BE COLOMB 4
QEPARTAMENTO DEL HUILA

Municipio de Pitalito
ACTA DE POSESION No.

DENOMINACION: OPERARIO EN PROPIEDAD
NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

UBICACION: INSTITUCION EDUCATIVA WINNIPEG
CODIGO: 487

GRADO: , 01

NOMBRES Y APELLIDOS: NEISSER TORRES

CEDULA: 12.131.139

FECHA: 14 DE ENERO DE 2010

En el Municipio de Pitalita, Departamento del Huijla, se presento ante el despacho de la Alcaldia
Municipal de Pitalito, el (la) sefar{a) NEISSER TORRES identificado(a) con la cédula de
ciudadania N°. 12.131.139 de Pitalito, con el fin de tomar posesion del cargo de OPERARIO EN

PROPIEDAD, en la Institucion Educativa Winnipeg.

Se encuentra vinculado (2) a la planta de cargos del Municipio de Pitalito, adoptada par la alcaldiz
munictpal, segun Decreto No. 003 del 14 de enero de 2010, e incorporada mediante Decreto No.
005 del 14 de enero de 2010, y segun Acuerdo municipal G03 de 2010 modificado par el Acuerdo
municipal 013 de 2010, en cumplimiento del articulo 10°. del Decreto presidencial No. 3940 de
2007, SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD, en la prestacién del servicio par parte del servidor
publico.

El posesionade (a), manifesta bajo la gravedad del juramento no estar incursa en inhabilidades e
incompatibilidades o prohibician alguna, establecidas en los la Constitucion Politica de Colombia,
la Ley 4 de 1992, Decretos 2400 de 1968, 1950 de 1973 y demas disposiciones vigentes para el
desempefio de los empleos publicas. '

'Esta posesion rige para todos sus efectos legales desde el 01 de enero de 2010 y se hace con la
esiricta conservacion de los derechos adquiridos y con cargo a la némina del Sisfema General de
Participaciones. //“/
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REPUBLICA DE COLOMBIA o '\ 4 3 J
DEPARTAMENTO DEL HUILA @. s s

“g” Municipio de Pjtalito sziﬂfm%;@i@i;:

ACTA DE POSESION 1617

DENOMINACION: " ASISTENCIAL |

UBICACION; INSTITUCION EDUCATIVA NACIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO N
ENCARGO

CODIGO: 407

GRADO: 07

NOMBRE Y APELLIDOS: NEISSER TORRES -

CEDULA; " 12.131.139 DE NEIVA

SEXO: Femenino _ . Masculino _X_

FECHA: ' 13 DE SEPTIEMBRE DE 2011

En el Municipio de Pitalito, Departamento de| Huila, se ﬁresenté ante el despacho de I3
Alcaldia Municipal de Pitalito, el (la) sefior (a) NEISSER TORRES,_ Identificado (a) con |a

Nacional, Sede Principal, Cédigo 407, Grado 7, con titulo TECNICO PROFESIONAL
EN INSTALACION DE REDES DE COMPUTADORES, nombrado mediante Decreto

No.338 del 09 de septiémbre 2011, con una asignacidn bdsica mensual, segin el Acuerdos Nos.
002, 013 y 044 de 2010.

Soportado en el Formato de "Certificacidn de Cumplimiento de Requisitos” se procede a
tomar el juramento de Ley a Posesionado, bajo cuya gravedad prometid cumplir bien y
fielmente los deberes que el cargo le impone.

inhabilidades e incompatibilidades o prohibicion aiguna, estabiecidas en la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley 4 de 1992, Decretos 2400 de 1968, 1950 de 1973 y demas
disposiciones vigentes para el desempefio de fos empleos plblicos,

La presente acta de po esion surte efectos a partir de la fecha de expedicion,
\
i ' J TN

s

L/C’.er&//%:

NEISER TORRES
Posesionado (a)

“Una cuidad mejor, Un municipio pars todos”
Calle 6 No 3 - 48 teléfono 8360010 ext. 118, 103 .
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CENTRO DE GESTIGN Y BE S’LPD\OLLO SODTLN BL E SUR Oi OMBIANG

Oue MEISSEZR TORRES  identificado con ia Cédula ce Ciudadania No.12.131.129 de NTIVA reglizd v 2o
TECNICO PROFESIONAL INSTALACION DE R_D[Zs DE CDMPUTADORES con los siguientes contenidcs
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COMUNICACION PARA LA COMPRENSION'
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CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO

. ACTA. DE GRADO |
No. y FECHA DE REGISTRO SGG2008 TPOGTE0 22/04/2008

EL SERVICIO NACI()NAL DE APRENDIZAJE SI

CONSIDERANDO
Que: NEISSER TORRES identificado con la Cédula de Ciudadar.ia No.12.13

CUMPLIO SATISFACTORIAMENTZ LOS REGJISTTCS ,N‘H[ ENMICOS EXI
PCR EL SENA RESUELVE OTORGARLE EL'TiTUL0O DE:

TECNICC PROFESIONAL EN
INSTALACION CE REDES SF wmpm ADORES

[ REG/STRO No. S3C20068TR00056

‘ 3 o

En constancia de ¢ anterior se firma ia presanie a5 3 Palito a 03 Veintides 2%
mes de Abril de Dos Mil Nueve (éﬂg‘}f“” / /
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CEMTRO CEMTRO DE GEET Oy /LF"; FROULE SOETENBLE SURICLOMGIANG
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SSEMEA: CONCTUAENTL A 2“ "“')k S Lon CoLDAIBIANDSY

CENTRS DE GISTION Y DEZARROLLD 2 SOSTREN: 3,8 TURIOLCMBLAND
Carrera § 7-33 Teléfonos: 8362945 — 8363960 — Fax 3362510 ~ ?,m:ito-— Hiila - Colomine
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CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SO_STENIBLE SURCOLOMBIANO

£L CENTRO
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANG

Que MEISSER TORRES  idenlificade con la Cadula de Ciudadania No.12.131.139 de NEIVA realizs y aprobd el curso de
TECNICD PROFESIONAL INSTALACION DE REDES DE COMPUTADORES con los siguientes contenidos evaluaciones e
intansidad horadia: ; 3 . ;

ltineraric: : . )
MODULD DE FORMACIQON ; : - EVAL CLH.
COMUNICACION PARA LA COMPRENSION " 4.3 A 80
CULTURA FISICA 4.5 A 80
ETAPA PRODUCTIVA 45 A 820
ETICAY TRANSFORMACION CEL ENTORNO . 45 A 150
FOMENTO DE ACTITUDES Y PRACTICAS SALUDABLES EN AMBIENTES DE TRABAJO 4.5 A S0
IMPLEMENTACION,DE LA ESTRUCTURA DE RED ’ 1 § 4.5 A 260
INSTALACION DE SERVIDORES CLIENTES Y PERIFERIC 2 0E RED £ INSTALACION DE 4.5 A J90 .
DISPOSITIVOS ACTIVOS DE INTERCONEXION
MENTALIDAD EMPRENDEDQPRPA / & 4.5 A 80
4.3 A 220

TECNOLOGIA BASICA TRANSVERSAL (T.E.T) 7
Vi
' 7/

-3 / ‘
Se expide en Pitalito a los Veintidos (22) dias dei mgde Abril de Qas Mil Nueve (2009)

T

JAVIER ROJAS PENA
COORDINADOR ACADEMICQ

T,

Luz Mery C.

)
»

“SENA: CONOCIMIENTQ PARA TODOS LOS COLOMBIANOSY

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO
Carrera § 7-53 Teléforios: §362945 - §363960 - Fax: 8362514 — Pitalito = Huila - Colombia

t
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INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EOUCACION SUPERIOR

e

4

L . ]
TCFES RESOLUCION N° 00236 :

DEL 19 DE FEBRERO DE 2001

Por ia cual se olargan unas iflidos de Bachiller

_ , EL DIRECTOR del, el
INSTITUTO COLOWBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACION SUPERIOR

+

- En usc de sus aldbuciones legales y estaivtarias, y

CONSIDERANDO:

QUE DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO 2225 DE NOV'EMBRE DE 1883, EXPEDIDO POR St GOBIERNO
NACIONAL, EL SERVICIO NACIONAL DE PRUEBAS DEL ICFES REALIZO EXAMENES PARA LA VALIDACION
DEIL BACHILLERATO EN CIENCLAS O AGADEMICC EN UN SOL0 EXAMEN, DURANTE 08 DIAS

]

&

=

4Y 5 DE NOVIEMBRE DE 2000
Que de acuerdo con las cilades hormas correponde al ICFES expedir el titulo respeclivo a qulenes
aprobaron los exdmenes de validacign sefialados en el considerandc anierior:

2R AT

RESUELVE:

=
==

ARTICULO 1°- OQtorgar e titulo de BATHILLER a las personas que se sefalan a conlinuaclsn y quiznes
aprobaron ies examenes de valldacion del Bachlllersie en Clencias o Acsdémico en un

solo examen. ;
NOMBRE

TORRES NEISSER.

R QIR MEEET AR

3

- . _IDENTIEICACION

ARTICULD 2% Por el Servicio Naclonal de Pruebus der ICFES, expidanse dos (2] coplas aulénticas de
ia presente Resolucldn z cad: uno de fos Intep2s3dos.

ARTICULO 3% La presenle Resolucidn rige » parlir de la fecha de expadicion.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.

{Fdo.} PATRICIA MARTINEZ BARRIOS

Director {CFES T
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-CIRCULARES

CODIGO: F-GD-02 VERSION: 03 FECHA: 02/01/2019

CIRCULAR No0.042 DE 2020
Pitalito, 19 de junio de 2020
PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA ALCALDIA DE PITALITO

ASUNTO: CONVOCATORIA 02 A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE PLANTA
DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL EN CARRERA
ADMINISTRATIVA

Cordial saludo,

En aras de resaltar los derechos del personal de carrera administrativa y con el fin
Unico de adelantar los procesos administrativos del personal con transparencia y
acorde a conceptos de DAFP. ‘

Atendiendo la necesidad de adelantar el proceso de selecciéon de personal para
ocupar una vacante temporal al empleo a través de la figura de Reubicacion y/o
Encargo, en el nivel Auxiliar Administrativo que se relaciona a continuacion:

N° de | Nivel Denominacién | Cédigo | Grado | Asignacién | Dependencia
Cargos del Empleo salarial
1 Asistencial | Auxiliar 407 16 2.212.064 Secretaria de
Administrativo Gobierno
Inclusion
Social- Area
Gobierno
Comunitario

*Revisar Anexo (2).

Comedidamente nos permitimos solicitar su postulacion, conforme a las
orientaciones de documentos anexos, manifestando su voluntad de ser considerada
su historia laboral para el respectivo cargo. Dicha manifestacién debe haceria dentro
del término de tres (3) dias habiles siguientes, a partir del 18 de junio del 2020. Por
lo anterior se debe tener en cuenta lo siguiente:

* Se revisan, estudian y evalGan las historias laborales de los funcionarios de
carrera administrativa en propiedad que se postulen.




CIRCULARES

CODIGO: F-GD-02 VERSION: 03 FECHA: 02/0

12019

e Las evaluaciones se efectiian teniendo en cuenta el cargo titular o bg
funcionario de carrera administrativa.

« Solo se puntuan los estudios formales que excedan los requisitos e
para el cargo.

« Se tendra en cuenta los documentos que, a la fecha de apertura ¢
convocatoria, reposen en la historia laboral de cada uno de los funcion

1. CRITERIOS DE EVALUACION

siguientes criterios:

administrativa demuestre interés en el cargo y que si titularidad sea
misma naturaleza del cargo al que aspira.

1ise del
Xigidos

e esta
arios.

Decreto 1227 de 2005, Articulos 2.2.5.2.2 y 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de [2015 y
Manual de Funciones Decreto 570 del 2019 adoptado por esta entidad, para la
provisién transitoria mediante reubicacion y/o encargo se tendran en cuenta los

1. Que se realizara reubicacién en caso de que el empleado de carrera

de la

2. Que la Encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa quie se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende
proveer transitoriamente, siempre que reuna los requisitos exigidos para el

cargo.

' 3. Que el aspirante cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el

empleo vacante incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

' 4. Que el aspirante posea aptitud y habilidades para desempenar el empleo

a reubicar y/o encargar.
' 5. Que el aspirante no tenga sancion disciplinaria en el ultimo afio.
6. Que su ultima evaluacion de desempefio laboral sea sobresaliente ig
superior a 90%.

ual o

7. Que el aspirante acredite tiempo de servicio continuo en la Alcaldia sup erior a

un ano. :
8. Que el funcionario que se encargue y/o reubique en el empleo espe
para el cual se postula, por lo tanto, su encargo y/o reubicacior
exclusivamente en esa dependencia.

PRl

cifico
sera




CIRCULARES

CODIGO: F-GD-02 J VERSION: 03 ’ FECHA: 02/01/2019

2. CRONOGRAMA PROCESO

ACTIVIDAD

FECHA

Apertura del Proceso de Postulacian

19 junio de 2020

Recepcion carta de Postulacion (Anexo 1): De 8 de la
manana a 12 del mediodia y de 2 a 5 de Ia tarde a través de
la extranet de la Lider de Talento Humano de la Secretaria
General (Maria Carolina Apolinar Garcia).

23 al 25 de junio de
2020

Analisis de Historia laboral segun postulaciones, por la
Oficina de Talento Humano.

26 y 30 de junio de
2020

Publicacion resultado del estudio de verificacién de
cumplimiento de los requisitos establecidos enla
convocatoria. - Lista de admitido y rechazados por la
plataforma de Extranet.

01 de julio de 2020

Término para radicacion de reclamaciones a los resultados
de la verificacion de cumplimiento de los requisitos (Un dia
habil)

02 de julio de 2020

Término para analisis, estudio y respuesta a las

03 y 06 de julio de

reclamaciones que se presenten
Publicacién decisién reclamaciones

2020
07 de julia de 2020

NOTA: Es importante resaltar que cualquier postulacién realizada por fuera de los
tiempos establecidos para ello, segln el cronograma de Ia presente convocatoria no
sera considerada dentro del estudio correspondiente.

Atentamente,

RV

Secretario @eneral

e .

CAMPO_ANEXOS (2)
CAMPO_COPIA




CIRCULARES

CODIGO: F-GD-02

VERSION: 03

FECHA: 02/01/2019

Pitalito, dia, mes, afio

Doctor (a)

ANEXO 1
MODELO DE CARTA DE POSTULACION

Lider Talento Humano
Secretaria General
Pitalito

Yo

numero

carrera administrativa, titular del cargo

expedida en

. mayor de edad, identificado con cédula de ciufladania

funcionario (a) inscrito

(a) en

codigo--—---- grado---—- nivel---——,

me permito solicitar a Usted que se tenga en cuenta mi historia laboral para el engargo en

vacancia existente en la Planta de Personal de esta entidad del Nivel-———---, dgnde me

puedo postular segun publicacion previa, publicada por la entidad.

Nombre

Codigo

Grado

Nivel

Dependencia

Cordialmente,

Firma:
Nombres y apellidos

C.C.




DECRETOS

CODIGO: F-GJ-01 | VERSION: 03 RECHA: 1/01/2019 i;;’lﬁginaSSde

_IDENTIFICACION DEL EMPLE

'AREA FUNCIONAL

NIVEL ASISTENCIAL e

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 16 _A

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE GOBIERNO E INCLUSION SOCIAL
CARRERA ADMINISTRATIVA

~ GOBIERNO COMUNITARIO

. PROPOSITO PRINGIPA

Apoyar la gestién administrativa con la realizacién de labores
contrib

al buen desarrollo de los procesos, para el correcto funcionamiento de la depende
V.. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ES

10.

1.
12.

13

1.
2,
3.
4.

e ejecucion complementarias que
ncia

N SENCIALES
Atender al publico personal y telefonicamente, en forma amable y respetuosa, registrando los
mensajes recibidos y comunicandolos a los interesados en forma oportuna
Orientar al personal de la administracion y a los usuarios| suministrandoles ia informacion
correcta que le sea solicitada, de conformidad con los procgdimientos establecidos en el area
de desempefio.
Recibir, radicar y archivar los documentos de la dependencia; asi como distribuir las
comunicaciones, de acuerdo con las instrucciones impartidas; para su tramite debido,
oportuna respuesta y éptimo control de fa informacion.
Digitar, redactar y enviar los oficios, comunicaciones y demas documentos que se originen
en el Despacho y controlar su recibo por parte del destinatario.
Recepcionar quejas, denuncias, y similares: y darles su respectivo tramite.
Preparar las constancias secretariales, transcribir auto , actas compromisorias o de
conciliacion, y demas actos de la dependencia, para Ia firmg respectiva del jefe inmediato.
Llevar el registro y estado de ios procesos que se adelanten en la dependencia, con el fin de
mantener actualizada la base de datos respectiva, para su fécil consulta.
Dar tramite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
Su area y funciones, con la calidad y oportunidad requerida.
Elaborar los informes que le sean requeridos por el jefe inmediato, para su entrega oportuna
a los entes de control o a quienes los requieran,
Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo
de documentos que se le encomienden,
Realizar la transferencia primaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documentai.
Responder por el buen uso, mantenimiento y conservadion de los elementos, equipos,
documentos y registros de tipo manual o electronicp, asignados para el Normal
funcionamiento de la dependencia.
Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y/o su

Derior jerarquico.
ENCIALES

CIMIENTOS BASICOS ES|

Técnicas de archivo
Manejo de comunicaciones
Informatica y telecomunicaciones
Servicio de atencion a la comunidad
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| COMPORTAMENTALES

 JemARQuUicAs |

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

St

izacion.

] EORMACION ACADEMICA

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio.
Disciplina. :
Relaciones interpersonales
Colabaracion

iDiploma de bachiller en ¢
}académi-ca ‘

valquier modalidad

Dos (2) afos de experiencia Relacianada laborg
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