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Direccion Administrativa de Funcion Publica
GOBERNACION DE BOLIVAR

CONVOCATORIA DE ENCARGO No 001 DE 2023

PARA: EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA GOBERNACION DE
BOLIVAR
DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE FUNCION PUBLICA

ASUNTO: EMPLEO EN VACANCIA TEMPORAL QUE REQUIERE SER PROVISTO
TRANSITORIAMENTE MEDIANTE ENCARGO.

CARGO: CONDUCTOR CODIGO 480 GRADO 16
UBICACION: DIRECCION DE LOGISTICA DE LA SECRETARIA GENERAL.

ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.800.312

Cordial saludo.

Se le informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa de la Gobernacion de
Bolivar, que la Direccion de Funcidn Publica requiere proveer por encargo la vacante
temporal del empleo Conductor Cédigo 480 Grado 16 asignada a la Direccién de Logistica de
la Secretaria General.

Quien desee manifestar su interés en ocupar en encargo el empleo vacante y acreditar el
cumplimiento de los requisitos que exige el cargo, debera:

1. Revisar los lineamientos plasmados en la Circular GOBOL-23-012729 Reiteracion
Directrices sobre el tramite para provision por encargo empleos de carrera
administrativa en vacancia temporal o definitiva.

2. Diligenciar el formulario de postulacion dispuesto en el siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/i9GyAs1rAF

La seleccidn del servidor publico con el derecho preferencial para ser encargado se realizara
conforme al cronograma de la convocatoria que se encuentra Anexo a la presente circular.

Se reitera que los requisitos que se deben acreditar son los siguientes:

e Tengan registrada y actualizada la hoja de vida, declaracién de bienes y rentas y los
soportes en el Sistema de Informacidon y Gestidon del Empleo Publico - SIGEP.

e Acrediten los requisitos para el ejercicio del empleo objeto de encargo, contenidos en
el Manual de Funciones especificas y de Competencias laborales para la Planta de
Personal de la Gobernacion de Bolivar.

e No hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior.

e Acrediten evaluacidon del desempefio en el nivel sobresaliente.

Solo cuando no haya empleados de carrera con evolucién sobresaliente, en el nivel
inmediatamente inferior al cargo vacante, podra tomarse en cuenta la calificacion de
periodo de prueba sobresaliente de los funcionarios del mismo nivel jerarquico.
Cuando no existan empleados con otra condicion, entonces el encargo podra recaer
en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio.
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e Desempefiar el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer. Solo en caso
de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior, que acredite
las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se
continuara con la verificacién de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente hasta encontrar el candidato que pueda ocupar el cargo.

e Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio.

ANEXOS:

e Cronograma de la convocatoria 001 de 2023
e Manual especifico de funciones y competencias laborales del cargo Conductor Cédigo
480 Grado 16 Direccidon de Logistica de la Secretaria General.

Atentamente,

WIL ESCRUCERIA CASTRO
Director de Funcion Publica

Proyecté: Damaris Beltran Mejia -Profesional Universitario

Reviso: Maria José Arrieta Silgado — Asesora Externa
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA No 001 DE 2023 DEL PROCESO ENCARGO DE
EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA TEMPORAL DEL CARGO
CONDUCTOR CODIGO 480 GRADO 16 DEL DIRECCION DE LOGISTICA DE LA
SECRETARIA GENERAL.

ACTUACION

FECHA

COMINICACION

Divulgacion y publicacién
de la convocatoria

Del 17 al 18 de mayo
de 2023.

Correos Electrénicos
Pagina web

Manifestacion de interés
en ser encargado

Desde el 19 al 23 de
mayo de 2023.

Unicamente mediante el enlace:
https://forms.office.com/r/i9GyAs1rAF

Recepcidn de los estudios
técnicos de la planta de
personal de la Secretaria
de educacién y de la
Secretaria de Salud

24 de mayo de 2023.

Unicamente al correo electronico:
funcionpublica@bolivar.gov.co

Consolidado de los
estudios técnicos

Desde el 25 al 26 de
mayo de 2023.

Realizacién del estudio
técnico de quienes
cumplen requisitos para
ser encargados

26 de mayo de 2023

Publicacion del estudio
técnico

29 de mayo de 2023

Botdn de convocatoria pagina web de la
Gobernacion de Bolivar.

Presentacion de
observaciones a nombre
propio

30 de mayo de 2023.

Unicamente al correo electrénico:
funcionpublica@bolivar.gov.co

Respuesta a las
observaciones

1 de junio de 2023

Correo electrdénico del Interesado

revision de la altima
evaluacion anual (definitiva)
evaluacion de compromisos
comportamentales

1 de junio 2023.

Expedicidn acto
Administrativo de encargo

5 de junio 2023

Correo electrénico del funcionario encargado
Pagina web

Comunicacion de acto
administrativo

Entre el 6 y 7 de junio
de 2023.

Correo electrdnico del funcionario

Aceptacion del encargo

Dentro de los 10 dias
siguientes a la
comunicacion del

encargo.

Correo electrénico del funcionario
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Dentro de los 10 dias
Posesion siguientes a la Documento firmado en fisico
aceptacion del encargo

Atentamente,

WILLY ESCRUCERIA CASTRO
Director de Funcion Publica

Proyecté: Damaris Beltran Mejia -Profesional Universitario

Reviso: Reviso: Maria José Arrieta Silgado — Asesora Externa
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MANUAL DE FUNCIONES

o M
BOLIVAR Si AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 @ DE2017 03 FEB. 2017

“POR MEDIQ DEL CUAL SE AJUSTA Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA

GOBERNACION DE BOLIVAR”

CONDUCTOR 480-16 RP

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: | Conductor

Cédigo: 480

Grado: 16

No. de Empleos: Ocho (08)

Dependencia: Donde se ubique e} empleo

Empleo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la iefatura de la dependencia

Aves ona S i 2

L Direccion Logistica

 Prestar el servicio de transporte al personal de ia Entidadatendnendo la programacién establecada

y garantlzando ¢l buen estado de las condlc:ones del vehiculo para el normal desarrollo de las

Presentafse en el Iugar de trabajo y sltnos que e sean mdicados para conducir el vehlcuto
asignado de acuerdo a lineamientos establecidos. '

2. Observar las normas y disposiciones de transito, cumpliendo con todos los reglamentos
necesarios para su seguridad, la de las personas que transporte y del vehiculo.

3. Mantener en 6ptimo estado de funcionamiento, presentacion de aseo el vehiculoy de! equipo
y herramientas que le hayan asignado, estar atento del mantenimiento preventivo del mismo
e informar oportunamente los dafios que se presenten en funcion de su uso.

4. Informar al superior inmedialo sobre los accidentes de transito y demés percances que se
presenten con el vehiculo asignado, rindiendo por escrito, segln el caso, informe sobre las
circunstancias de los hechos y sus consecuencias de acuerdo al procedimiento establecido
en estos casos.

5. Colaborar con las demas dependencias en requerimientos de transporte, previa autorizacion
del superior inmediato.

6. En coordinacion con la secretaria respeciiva mantener al dia la documentacién exigida por
las autoridades de transito, para el rodamiento del vehiculo baje su responsabilidad.

7. Entregar el vehiculo asignado en las horas estipuladas con base en las instrucciones dadas.

8. Entregar los documentos que le sean asignados de acuerdo a lineamientos W_
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| 9. Desempenar las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.
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‘Esenciales i

Conocimientos generales:
v" Constitucién Politica
v Leyes, Decretos de ley,
v" Plan de Desarrollo Nacional-PDN
v" Plan de Desarrollo Depariamental-PDD

Conocimientos especificos:
v' Mecanica general

v" Normas de Transito
v__Conocimiento de vias

Comunes
» Orientacion a resultados. » Manejo de la informacion.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Adaptacion al cambio.
» Transparencia. > Disciplina.
>
»

» Compromiso con la Organizacién. Relaclones Interpersonales.

Titulo bachitler en cualquier modalidad Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Lloer\cna de conducmén vnnte

_Formacion Academlca b Expenencaa =
Aprobacion de 4 afics de educacnon basica | Cuarenta y seis {46) meses de experiencia
secundaria 1 laboral.

s Via Cartagena - Turbaco, km 3, Sector Bajo Miranda, El Cortijo
GOBERNACION Teléfono: 57-5-6517444

e-mall contactenos@bolivargov.co « www.bolivargov.co



