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Direccion Administrativa de Funcion Publica
GOBERNACION DE BOLIVAR

ESTUDIO TECNICO PARA PROVEER UNA (1) VACANTE TEMPORAL DEL
EMPLEO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04 - DIRECCION DE
CONCEPTOS, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PERSONERIAS JURIDICAS DE LA
SECRETARIA JURIDICA MEDIANTE CONVOCATORIA 002-2023

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. ASIGNACION BASICA MENSUAL
$3.291.458
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g 198 ¥
DECRETON"  DE2018 48 jk 2018

“Por medio del cual se establecen las equivalencias para lo empleos pertenecientes a los distintos niveles
jerarquicos de la Administracion Departamental y se dictan ofras disposiciones”

TECNICO OPERATIVO 314-04-RP (P4gina 159 a 161

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
| Cédigo: 314
Grado: 04
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Direccién de C tos, Actos administrativos y Personerias Juridicas
Proposito P Da
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrolio de procesos y procedimientos, asi como
las relacionadas con la administracion y manejo de la informacion que se genere en cumplimiento de los
tramites propios del 4rea de su competencia.
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1. Apoyar en el desarrollo de los proceso de Direccion de Conceptos, Actos administrativos y
Personerias Juridicas de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Apoyar en la elaboracion de planes, programas y proyectos con base en requerimientos exigidos.
Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las [nstrucciones recibidas.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.
Apoyar en la elaboracion de estudios de caracter técnico y estadistico segun lineamientos.
Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones impartidas.
Apoyar en la digitaciéon de informacion para la actualizaciéon de la base de datos, indicadores de
gestion, tablas, cuadros, estadisticas y demas registros y soportes que se requieran para el control de
la gestion a tendiendo las necesidades del servicio.
8. Actualizar las diferentes plataformas, aplicativos y/o programas del proceso de acuerdo al

procedimiento establecido.
9. Desempefiar las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empieo.
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Conocimientos generales:

v Constitucion Politica

v Leyes, Decretos de ley,

¥ Plan de Desarrolio Nacional-PDN
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v Pian de Desarrolio Departamental-PDD

Conocimientos especificos:

Técnicas de archivo.

Sistemas de Gestién Documental Institucional.

Conocimientos de las herramientas ofimaticas.

Manejo del paquete de office.

Manejo de Aplicaciones, software o programas.
Técnicas de redaccion y estilo.
Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
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VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. » Experticia técnica.
Orientacién al usuario. » Trabajo en equipo.
Transparencia » Creatividad e Innovacién

romiso con la organizacion.
VIl. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

formacion Técnica o Tecnoldgica en | Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
académicas del Nucleo Basico del
Conocimiento de Administracién; Derecho y Afines.

Alternativas

Se aplicaran las equivalencias del articulo 25 del Decreto 785 de 2005

II.

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA GOBERNACION DE BOLIVAR, QUE
OCUPAN LOS EMPLEOS INMEDIATAMENTE INFERIORES Y EN
ORDEN DESCENDENTE AL EMPLEO TECNICO OPERATIVO CODIGO
314 GRADO 04 - DIRECCION DE CONCEPTOS, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y PERSONERIAS JURIDICAS, QUE
MANIFESTARON INTERES EN SER ENCARGADOS A TRAVES DE LA
PAGINA WEB DE LA GOBERNACION CONVOCARIA N°002-2023.

Mediante la convocatoria N° 002-2023 para proveer por encargo el empleo en

vacancia

temporal de Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 04 de la Direccion de

Conceptos, Actos Administrativos y Personerias Juridicas, que se llevd a cabo a
través de la pagina web de la Gobernacién de Bolivar, manifestaron su interés en
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EMPLEO SOBRE EL CUAL TIENEN

NOMBRE CARGO QUE OCUPAN ACTUALMENTE DERECHOS DE CARRERA
DENOMINACION DENOMINACION
L) CODIGO | GRADO T ) CODIGO | GRADO
LUZ MARLENY JAIMES
VILLAMIL SECRETARIO 440 21 SECRETARIO 440 21
TECNICO AUXILIAR
ROMERO REYES ORLEIDA OPERATIVO 314 07 ADMINISTRATIVO 407 19
N SECRETARIO SECRETARIO
VALIENTE NUNEZ FREDDY EIECUTIVO 425 19 EIECUTIVO 425 19
, N AUXILIAR AUXILIAR
ORTIZ MUNOZ LORENA PAOLA ADMINISTRATIVO 407 18 ADMINISTRATIVO 407 18
SANDRA PATRICIA DORIA AUXILIAR AUXILIAR
YEPEZ ADMINISTRATIVO 407 15 ADMINISTRATIVO 407 15
CASTRO BARRIOS GEIZON AUXILIAR AUXILIAR
JAVIER ADMINISTRATIVO 407 1 ADMINISTRATIVO 407 15
, AUXILIAR AUXILIAR
HOME GARCIA JHON HAROLD ADMINISTRATIVO 407 11 ADMINISTRATIVO 407 11
BABILONIA CASTRO ISMAEL AYUDANTE 472 10 AYUDANTE 472 10
ESCALANTE PEREZ KETTYS AYUDANTE 472 10 AYUDANTE 472 10
MERCADO GUARDO BEATRIZ
DEL CARMEN AYUDANTE 472 10 AYUDANTE 472 10
ALTAHONA ORTEGA JUAN AUXILIAR AUXILIAR
CARLOS ADMINISTRATIVO 407 09 ADMINISTRATIVO 407 09
MENESES GALLO JAIR JOSUE AYUDANTE 472 09 AYUDANTE 472 09

I1I.

ANALISIS DE LA HOJA DE VIDA DE LOS FUNCIONARIOS

TITULARES DE LOS EMPLEOS SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 21,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 19, SECRETARIO
EJECUTIVO CODIGO 425 GRADO 19, AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 GRADO 18, AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407
GRADO 15 Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 15
INFERIOR AL EMPLEO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO
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04, CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR SI CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS EXIGIDOS PARA DESEMPENAR EL CARGO.

En virtud de lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, y las que la han modificado,
sustituido o subrogado “El/ encargo debera recaer en un empleado que se encuentre
desempefando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad”.

Asi mismo, en Criterio Unificado 13082019 de 2019, la Comision Nacional del
Servicio Civil sefiala que para el otorgamiento del derecho de encargo se debe
verificar inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fi n de establecer si
existe un titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos definidos
por la norma. Asi y en ausencia de servidor con calificacion "Sobresaliente" en su
ultima evaluacion del desempefo laboral, el encargo recaera en el servidor que en
el mismo nivel jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacion
"Satisfactoria”, procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo
en la planta de personal de la entidad. De no existir servidor de carrera que reuna
los requisitos, se podran tener en cuenta los servidores que acaban de superar el
periodo de prueba que, cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan
obtenido una calificacién "Sobresaliente " en la evaluacion de dicho periodo de
prueba o, en su defecto, una calificacion "Satisfactoria”

Teniendo en cuenta lo anterior, dado que la vacante ofertada es un Técnico
Operativo 314 Grado 04, se procede a verificar los requisitos de estudio y formacion
académica de los funcionarios que manifestaron interés, cuyos derechos de carrera
recaen sobre los cargos Secretario Cédigo 440 Grado 21, Auxiliar Administrativo
Cdédigo 407 Grado 19, Secretario Ejecutivo Codigo 425 Grado 19, Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 Grado 18, Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 15y
Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 15, que son el empleos inferiores mas
préximos al cargo vacante, esto es:

NOMBRE EMPLEO SOBRE EL CUAL TIENEN DERECHOS DE CARRERA

DENOMINACION

DEL EMPLEO CODIGO GRADO

LUZ MARLENY
JAIMES SECRETARIO 440 21
VILLAMIL

T
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ROMERO AUXILIAR 107 19
REYES ORLEIDA | ADMINISTRATIVO
VALIENTE SECRETARIO 475 19
NURNEZ FREDDY EJECUTIVO
ORTiz MUNOZ AUXILIAR 107 18
LORENA PAOLA | ADMINISTRATIVO
SANDRA

AUXILIAR
PATRICIA 407 15
DORIA YEPEZ ADMINISTRATIVO
CASTRO

AUXILIAR
BARRIOS 407 15
GEIZON JAVIER ADMINISTRATIVO

De la revisidon de la historia laboral de los interesados Luz Marleny Jaimes Villamil
Secretario Cdédigo 440 Grado 31, Orleida Romero Reyes Auxiliar Administrativo
Cddigo 407 Grado 19, Freddy Valiente Nufiez Secretario Ejecutivo Cédigo 425 Grado
19, Lorena Ortiz Munoz Auxiliar Administrativo Coédigo 407 Grado 18, Sandra
Patricia Dora Yepez, Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 15 y Geizon Javier
Castro Barrios Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 15, teniendo en cuenta lo
establecido en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, se constatd lo siguiente:

REQUISITO DE
ESTUDIO (Titulo de
formacion técnicas o
tecnoldgicas en

disciplinas
académicas del nucleo
basico del REQUISITOS DE Registro
conocimiento de EXPERIENCIA (48 | sancion
EVALUACION Economia, meses de Disciplinaria
DE DESEMPENO Administracion; experiencia
NOMBRE CARGO CODIGO | GRADO 2022-2023 Contaduria Publica) relacionada)
LUZ SI CUMPLE SI CUMPLE
MARLENY 96.29% Tecndloga en Salud
JAIMES SECRETARIO 440 21 SOBRESALIENTE | Ocupacional SI CUMPLE No registra
VILLAMIL
s Via Cartagena - 3 3jo Miranda, El Cortijo
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SI CUMPLE SI CUMPLE
SOBRESALIENTE | Administracién SI CUMPLE No registra
o . .
ROMERO 94.53% mdust‘rlz?\l 5
REYES AUXILIAR 407 19 Especializaciéon
ADMINISTRATIVO tecnoldgica en gestion
ORLEIDA
del talento humano
por competencias -
metodologia
NO CUMPLE No registra
No cuenta con
evaluacion SI CUMPLE
EREDDY anual definitiva | Tecndlogo en sistemas
VALIENTE SECRETARIO 475 19 de informacién SI CUMPLE
- EJECUTIVO Periodo de Abogado
NUNEZ .
prueba Especialista en
97% derecho
SOBRESALIENTE | administrativo
ORTiz SI CUMPLE SI CUMPLE No registra
MUNOZ AUXILIAR 407 18 SOBRESALIENTE | Tecndloga en gestidn
LORENA ADMINISTRATIVO 97.66% comercial de servicios | SI CUMPLE
PAOLA
SI CUMPLE
SANDRA Administrador de
PATRICIA AUXILIAR SI CUMPLE puntos de ventas
DORIA ADMINISTRATIVO 407 15 SOBRESALIENTE | Técnico er‘1 desarrollo | SI CUMPLE No registra
de operaciones
YEPEZ o
logisticas en la cadena
de abastecimiento
NO CUMPLE
Técnico profesional en
GEIZON SI CUMPLE instalacion de redes
JAVIER AUXILIAR 407 15 SOBRESALIENTE | de computadores NO CUMPLE No registra
CASTRO ADMINISTRATIVO 100% Tecndlogo en analisis y
BARRIOS desarrollo de sistemas
de informacién
Ingeniero de software
";
S Via Cartagena - Turbaco, km 3, Sector Bajo Miranda, El Cortijo
GOBERNACION Teléfono: 57-5-6517444
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Del anterior analisis, se tiene que la sefnora LUZ MARLENY JAIMES VILLAMIL, titular
del empleo Secretario Cddigo 440 Grado 21, cumple con los requisitos para ser
encargada en el empleo de Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 04, financiado con
recursos propios y asignado a la Direccién de Conceptos, Actos Administrativos y
Personerias Juridicas.

REQUISITO DE
ESTUDIO (Titulo de
formacion técnicas o
tecnoldgicas en
disciplinas
académicas del ntcleo

NOMBRE

CARGO CODIGO

GRADO

EVALUACION
DE DESEMPENO
2022-2023

basico del
conocimiento de

Economia,
Administracion;

Contaduria Publica)

REQUISITOS DE
EXPERIENCIA (48
meses de
experiencia
relacionada)

Registro
sancion
Disciplinaria

LUz
MARLENY
JAIMES
VILLAMIL

SECRETARIO

440

21

SI CUMPLE
96.29%
SOBRESALIENTE

SI CUMPLE
Tecndloga en Salud
Ocupacional

SI CUMPLE

No registra

De conformidad con

lo anterior,

IV.

la vacante temporal

CONCLUSION

del

empleo TECNICO

OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04 - DIRECCION DE CONCEPTOS, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y PERSONARIAS JURIDCAS, sera provista mediante
nombramiento en encargo con el siguiente servidor publico, teniendo en cuenta:

1. Nivel Jerarquico del empleo.

2. Cumplimiento de los requisitos de estudios y experiencia.

3. No ha sido sancionada disciplinariamente en el ultimo afio

4. Su ultima evaluacion de desempefio laboral (anual) es sobresaliente.
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EVALUACION REQUISITOS .
NOMBRE CARGO | CODIGO | GRADO | DE DESEMPENO ;:S:T'Sg% DE '::ﬁ'cs:g:
2021-2022 EXPERIENCIA | .. . .= .
Disciplinaria
SI CUMPLE
LUz Tecndloga
MARLENY SI CUMPLE en Salud SI CUMPLE
JAIMES SECRETARIO 440 21 96.29% Ocupacional No registra
VILLAMIL SOBRESALIENTE

En el evento que la funcionaria LUZ MARLENY JAIMES VILLAMIL no acepte el
encargo o renuncie a este, una vez tome posesién del cargo, se procedera a
efectuar el nombramiento del encargo al siguiente en lista con derecho preferencial
de ser encargado (ROMERO REYES ORLEIDA), y de esta no aceptar se tomara al
siguiente en lista con derecho preferencial de ser encargado, que se precisa recae
sobre la sefiora LORENA PAOLA ORTIZ MUNOZ, debido a que el sefior FREDDY
VALIENTE NUNEZ, no cuenta con evaluacion anual definitiva del afio 2022-2023, si
no con evaluacién en periodo de prueba, lo cual, no puede ser tenida en cuenta
para acceder al encargo.

Asi, de no aceptar la sefiora LORENA PAOLA ORTIZ MUNOZ, se seguird con la
verificacién de requisitos con los empleados interesados en la vacante que ocupan el
cargo titular inmediatamente anterior y asi sucesivamente en orden descendiente.

Atentamente,

LLY ESCRUCERIA CASTRO
Director de Funcion Publica.

Elaboré: Damaris Beltran Mejia — Profesional Universitario

Reviso: Reviso: Maria José Arrieta Silgado - Asesora Externa
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