GOBERNACION
de BOLIVAR

Direccion Administrativa de Funcion Publica
GOBERNACION DE BOLiVAR

CONVOCATORIA DE ENCARGO No 002 DE 2024

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: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01
UBICACION: DIRECCION INGRESOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 5.809.284

Cordial saludo.

Se les informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa de la Gobernacién de
Bolivar, que la Direccion de Funcion Publica requiere proveer por encargo la vacante Temporal
del empleo Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 asignado a la Direccion Ingresos de
la Secretaria De Hacienda.

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 Reiteracién
Directrices sobre el tramite para provisibn 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/tHZZHakA3U

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:

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

e 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.

e No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio anterior.

e Acreditar evaluacion del desemperio en el nivel sobresaliente.

Solo cuando no haya empleados de carrera con evolucion sobresaliente, en el nivel
inmediatamente inferior al cargo vacante, podra tomarse en cuenta la calificacién 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.

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
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continuara con la verificaciéon 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.

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 002 de 2024.
e Manual especifico de funciones y competencias laborales del cargo Profesional
Universitario Codigo 219 Grado 01de la Direccion Ingresos de la Secretaria de Hacienda

Atentamente,

Wliang i

JULIANA SINNING CIO RO
Director Administrativo de Funcidén Publica

Proyecté: Diana Barbosa Blandon-Profesional Universitario pﬁﬁ@
Reviso: Willy Escruceria Castro-Profesional Especializado
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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 002 DE 2024 DEL PROCESO ENCARGO DE EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA TEMPORAL DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219 GRADO 01 DE LA DIRECCION INGRESOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

ACTUACION

FECHA

COMINICACION

Divulgacidn y publicacion de la
convocatoria

8 de marzo de 2024.

Correos Electrdénicos
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/tHZZHakA3U

Recepcion de los estudios técnicos
de la planta de personal de la
Secretaria de educacion y de la
Secretaria de Salud

13 de marzo de 2024

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

Consolidado de los estudios técnicos

13 de marzo de 2024

Realizacion 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
Gobernacidn de Bolivar.

Presentacion de observaciones a
nombre propio

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

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

Respuesta a las observaciones

20 de marzo de 2024

Correo electronico del Interesado

Revision de la dltima evaluacion
anual (definitiva) evaluacion de
compromisos comportamentales

21 de marzo de 2024

Expedicion acto Administrativo de
encargo

22 de marzo de 2024

Correo electrdnico del funcionario
encargado
Pagina web

Comunicacion de acto administrativo

26 de marzo de 2024

Correo electronico del funcionario

Aceptacion del encargo

Dentro de los 10 dias
siguientes a la
comunicacion del
encargo.

Correo electronico del funcionario

Dentro de los 10 dias
siguientes a la

Posesion ., Documento firmado en fisico
aceptacion del
encargo
-y, o
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MANUAL DE FUNCIONES

BOLIVAR Si AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

-
DECRETO No. 5 0 DE2017 3ppp 507
“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”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-01 RP
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Nivel: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Quien ejerza la jefatura de Ia

Adeiantar Ios procesos de fiscalizacion; a: fin de lograr. la recuperacncn de los tnbutos e ingresos

administrados, asi como las oblsgamones cu i etenma le corresponde a la dependencia por
dlsosscmnes Iegales vigentes '

S i SR, K“&W

tjﬁmmes .Senciales,
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1. Elaborar estudios y evaluaciones a fin de recomendar las acciones de control tributario que
faciliten el logro de los objetivos y metas propuestas, en concordancia con los lineamientos
del plan de desarrollo y la normatividad aplicable.

2. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias para establecer la ocurrencia de
hechos generadores de obligaciones tributarias no declarados, de acuerdo con la
normatividad vigente,

3. Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias de los impuestos e ingresos administrados, de acuerdo con las
dispasiciones legales vigentes y las instrucciones del superior inmediato.

4. Adelantar las investigaciones y diligencias necesarias para establecer la ocurrencia de
hechos generadores de obligaciones ftributarias no declarados, de acuerdo con la
normatividad vigente

5. Controlar los inventarios en bodegas de los contribuyentes de aquellos productos
generadores de impuesto al Consumo o de Ias pamC|paC|ones econdmicas del monopolio de
licores.

6. Disefiar en coordinacion con el Dlrectorde mgresos y el Secretario de Hacienda, el programa
anual de fiscalizacion y control de los diferentes tributos.

7. Proyectar y revisar los actos de competencia del superior inmediato de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, dentro de los términos legales .

8. Efsctuar andlisis estadisticos y elaborar estudios especrahzados que produzcan mformacnon
estratégwa y oportuna para la orientacion de: Ios programas ‘de control tributario y la toma de

9. Brindar la debida orientacién tributaria a los ciudadanos 'y -participar en las estrategias de
control y orientacion tributaria a los contribuyentes, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato

10. Desempefiar las que le sean asignadas de acuerdo con ta naturaleza del empleo.

Conommlentos genera[es

v" Constitucion Politica

v" Leyes, Decretos de Ley,

v" Plan de Desarrollo Nacional-PDN

v" Plan de Desarrolio Departamental-PDD

Conocimientos especificos: M_
V
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»
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v" Impuestos
v Fiscalizacion
v Liquidacion
v" Cobranzas

. Comunes' .. ¢ . PorNiel Jerarqutcc S
> Orientacion a resultados Aprendlzaje continuo.
> Orientacion at usuario y al ciudadano Experiencia Profesional.
» Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion,
» Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién,
Liderazgo de Grupo de Trabajo.
Toma de Decisiones,
R EXperienei

Formacion Acadénica . Experlen, :
Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12} meses de experiencia profesmnal
nicleo basico de Conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Pablica, Economia, Administracion Financiera, |
Pdblica, Empresas y afines con las funcicnes del
empleo,

VVVVVY

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

, e Formacnén Académica . . Experiencia
T|tulo profesional en disciplina académica del | Sin Experiencia.
nicleo basico de Conocimiento en: Contaduria
Publica, Economia, Administracion Financiera,
Publica, Empresas y afines y Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sin experiencia
nilcleo bésico de Conocimiento en: Contaduria

4
B

Pablica, Economia, Adminisfracion Financiera,
Publica, Empresas y afines y Titulo de postgrado
en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones de! empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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