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DE:

GOBERNACION
de BOLIVAR

Direccion Administrativa de Funcion Publica
GOBERNACION DE BOLIVAR

CONVOCATORIA DE ENCARGO No 001 DE 2024

EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA GOBERNACION DE
BOLIVAR

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE FUNCION PUBLICA

ASUNTO: EMPLEO EN VACANCIA DEFINITIVA QUE REQUIERE SER PROVISTO

TRANSITORIAMENTE MEDIANTE ENCARGO.

CARGO: TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 07

UBICACION: DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA GENERAL

ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 3.772.849

Cordial

saludo.

Se les informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa de la Gobernaciéon de
Bolivar, que la Direccién de Funcidn Publica requiere proveer por encargo la vacante Definitiva

del em

pleo Técnico Operativo Cddigo 314 Grado 07 asignado a la Direccion De Atencion Al

Ciudadano y Gestion Documental 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.

Diligenciar el formulario de postulacion dispuesto en el siguiente enlace
https://forms.office.com/r/KXgFLj5z8k

La seleccion 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:

Tener registrada y actualizada la hoja de vida, declaracion de bienes y rentas y los
soportes en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP.
Acreditar 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 Gobernacién de Bolivar.

No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio anterior.

Acreditar evaluacidn del desempefio en el nivel sobresaliente.

Solo cuando no haya empleados de carrera con evolucidén 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 condicién, entonces el encargo podra recaer en quienes
tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.
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
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de BOLIVAR
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 desempeiio.

Ademas, en virtud de los principios de eficiencia, eficacia y celeridad que rigen las
actuaciones administrativas, se advierte a los empleados que podran presentarse
solo en una de las vacantes ofertadas.

ANEXOS:

e Cronograma de la convocatoria 001 de 2024.

e Manual especifico de funciones y competencias laborales del cargo Técnico Operativo
Codigo 314 Grado 07 de la Direccion De Atencion Al Ciudadano y Gestion Documental
de la Secretaria General

Atentamente,

Wlang i

JULIANA SINNING CI ARO
Director Administrativo de Funcion Publica

Proyecté: Diana Barbosa Blandon-Profesional UniversitariooCz2

Reviso: Willy Escruceria Castro-Profesional Especializa
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Maria José Arrieta Silgado - Asesora Externa
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Direccion Administrativa de Funcion Publica
GOBERNACION DE BOLIVAR

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA No 001 DE 2024 DEL PROCESO ENCARGO DE EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA DEFINITIVA DEL CARGO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314
GRADO 07 DE LA DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL DE LA

SECRETARIA GENERAL

ACTUACION

FECHA

COMINICACION

Divulgacion y publicacion de la
convocatoria

8 de marzo de 2024.

Correos Electrénicos
Pagina web

Manifestacion de interés en ser encargado

Desde el 11 hasta el 12 de
marzo de 2024.

Unicamente mediante el enlace:
https://forms.office.com/r/KXgFLj5z8k

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

13 de marzo de 2024

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

Consolidado de los estudios técnicos

13 de marzo de 2024

Realizacién del estudio técnico de quienes
cumplen requisitos para ser encargados

14 de marzo de 2024

Publicacion del estudio técnico

15 de marzo de 2024

Botdn de convocatoria pagina web de
la Gobernacion de Bolivar.

Presentacion de observaciones a nombre
propio

18 de marzo de 2024.
De 7:00 am a 4:00 pm

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

Respuesta a las observaciones

20 de marzo de 2024

Correo electrénico del Interesado

Revision de la ultima evaluacién anual
(definitiva) evaluacién de
compromisos comportamentales

21 de marzo de 2024

Expedicion acto Administrativo de encargo

22 de marzo de 2024

Correo electrénico del funcionario
encargado
Pagina web

Comunicacion de acto administrativo

26 de marzo de 2024

Correo electrénico del funcionario

Aceptacion del encargo

Dentro de los 10 dias
siguientes a la

comunicacion del encargo.

Correo electrénico del funcionario

Dentro de los 10 dias

Posesion siguientes a la aceptacién | Documento firmado en fisico
del encargo
sy, o
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GOBERNACION
de BOLIVAR

MANUAL DE FUNCIONES

TECNICO OPERATIVO 314-07 RP

Nivel: o écmco

'Tjenominacién del Empieo: | Técnico operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

e-maik contsctenas ol

Direccidon de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental

esarrollo de procesos y procedlmlentos
asi como las relacionadas con la adminisiracion y manejo de la informacion que se genere en
- cum Hm:entod los trémite: roplos del are de Su com etencna

1. Apoyar en el desarrol!o de las actividades de pasaporte de acuerdo a los Imeamlentos
establecidos.

2. Apoyar en la verificacion de requisites para el framite de pasaportes atendiendo las
especificaciones técnicas.

3. Apoyar en la elaboracion de planes, programas y proyectos con base en requerimientos

exigidos.

4. Presentarlos informes sobre las actuwdacles desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

5. Brindar asistencia técnica, admmtstratwa U operatwa de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. Apoyar en la elaboraci6n de estudios dé caracter técnico y estadistico segan lineamientos.

7. Recibir y tramitar las solicitudes quefe sean asignadas, en concordancia con el procedimiento
establecido. -

8. Partlclpar en los dlferentes comftes grupos de irabajo de y cuerdo a Ias instruccmnes
impartidas; ' EEE

9. Atender y suministrar a Ios usuanos mternos y extemoa |a :nformac;on neoesana de acuerdo
a los tiempos éstipulados. * ™

10. Organizar la documentacion, producto del quehacer de las diferentes actividades que
participa de atendiendo la normas de gestion documental.

11. Desempeiiar las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

Conoclmaentos generales

v’ Constitucion Politica

v Leyes, Decretos de ley,

v Plan de Desarrolio Nacional-PDN

v" Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos: ; M
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GOBERNACION
de BOLIVAR
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BOLIVAR Si AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5§ DE2017 03 FEB. 7017

“POR MEDIO 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”

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental institucional.
Conocimientos de las herramientas ofimaticas.
Manejo del paquete de office.
Manejo de Aplicaciones,

ENENENENEN

> Orientacién de resultados.
> Orientacién al usuario y al ciudadano. > Trabajo en equipo.

» Transparencia. > Creatividad e innovacion.
> Autocontrol en la gestién

e
; _» griencia.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

afines a las funciones del empleo. -laboral o relacionada.

..:kForma 1 ca.
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en carreras afines a las funciones del | laboral.
empleo,

Tres (3) afios de experiencia relacionada por | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
titulo de formacién tecnolbgica o de formacion | relacionada o faboral.
técnica profesional adicional al inicialmente

exigido. .{ g\\ Qr_
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