GOBERNACIGN
de BOLIVAR

Direcciéon Administrativa de Funcién Pablica
GOBERNACION DE BOLIVAR

ESTUDIO TECNICO PARA PROVEER UNA (1) VACANTE DEFINITIVA
DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 7
DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA GENERAL MEDIANTE
CONVOCATORIA 01-2024

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. ASIGNACION BASICA
MENSUAL $ 3.772.849.
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BOLIVAR Si AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 8 DE 23?7 0 3 FEB. 2017

“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”

TECNICO OPERATIVO 31407RP

Nivel: Téico

Denominacién del Empieo: | Técnico operativo
Cdodigo: 314
Grado: 07
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la jefatura de la deendencra _
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BOLIVAR S| AVANZA

GOBIERNO PE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 § DpE2017 03 FEB. 2017

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ADOPTA ELl. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
GOBERNACION DE BOLIVAR”

0 Y Ge i()n Documental

Realizar labores tecmcas misionales y de apoyo enel desarrollo de procesos y proced|m|enios
ast como las reIaCIonadas con fa adminisiracion y manejo de la informacion que se genere en
de Su¢ com 1encra

‘ Apoyar ene desarro o de las ac rwdades de pasaporte de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

2. Apoyar en la verificacion de requisitos para el tramite de pasaportes atendiendo las
especificaciones técnicas.

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

4. Presentar los informes sobre las actlvrdades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

5. Brindar asistencia técnica, admlnlstratlva u operatuva de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. Apovar en la elaboracion de estudios: de caracter técnico y estadistico segun linearmientos.

7.

Recibir y tramitar las solicitudes que fe sean asignadas, en concordancia con el procedimiento
establecido.

8. Participar en los d|ferentes comftes grupos de trabajo de acuerdo a las mstruccwnes
Impartldas R Lo . S

9. Atendery suministrar a Ios usuanos mternos y externos fa mformac;on necesana de acuerdo
a los tiempos estipulados. *

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

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

Conocxm«entos generales

v Constitucion Politica

v Leyes, Decretos de ley,

¥ Plan de Desarrollo Nacional-PDN

v" Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos: AX‘J\ X
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GOBIERNO DE RESULTADOS

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 8 DE 2017 {3 FEB. 2017

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA'Y ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
GOBERNACION DE BOLIVAR”

Técnicas de archivo.

Sistemas de gestién documental institucional.
Conocimientos de las herramientas ofimaticas.
Manejo del paquete de office.
Manejo de Aplicaciones, software o programas

RS SRNRS

> Orientacion de resultados I » Expertua técnica.

» Orientacion al usuario y al ciudadano. > Trabajo en equipo.

» Transparencia. > Creatividad e innovacion.

» Compromisg con la Organizacicn. > Autocontrol en la gestion.
AR G PN

{ : Experiencia |
Titulo de formacion técnica 0 tecno!églca en areas | Cuarenta y ocho (48) meses de expenencla
afines a las funciones del empleo. ‘aboral o relacionada.

Aprobacién de tres (3) afios de educa Doce {12) meses de experiencia relacionada o
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 tecnolégica o de formacion | relacionada o taboral.
técnica profesional adicional al inicialmente

exigido. Lo\
AN .
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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 7, QUE MANIFESTARON INTERES EN SER
ENCARGADOS A TRAVES DE LA PAGINA WEB DE LA
GOBERNACION, CONVOCARIA N°01-2024.

Mediante la convocatoria N°01-2024 para proveer por encargo el empleo en
vacancia Definitiva de Técnico Operativo Cddigo 314 Grado 7, de la Direccion de
Atencién al Ciudadano y Gestidon Documental de la Secretaria General, que se
llevd a cabo a través de la pagina web de la Gobernacién de Bolivar,
manifestaron su interés en ocupar dicho empleo vacante los siguientes
funcionarios:

Nombre completo Cadigo | Grado LT el Nivel

empleo
AUXILIAR

SINDY PAOLA SERRANO CASTRO 407 15 ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL
AUXILIAR

GEIZON JAVIER CASTRO BARRIOS | 407 15 ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL

GERMAN MAURICIO GOMEZ 472 10 AYUDANTE ASISTENCIAL

NIEVES

MARIA ALEJANDRA DE LA CRUZ

MARTINEZ 472 10 AYUDANTE ASISTENCIAL

JAIME RAMON VEGA MARTINEZ 412 3 AUXILIAgAﬁSEA DE LA ASISTENCIAL

III. ANALISIS DE LA HOJA DE VIDA DE LOS FUNCIONARIOS DEL
CARGO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL EMPLEO TECNICO
OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 7, 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 deberda recaer en un empleado que se
encuentre desempenando el cargo inmediatamente inferior de la planta de
personal de la entidad”.

Asi mismo, en Criterio Unificado 13082019 de 2019 la Comisién Nacional del
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Servicio Civil sefala que para el otorgamiento del derecho de encargo se debe
verificar inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fin 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 evaluacién del desempeno 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
calificacidon "Sobresaliente " en la evaluacién de dicho periodo de prueba o, en
su defecto, una calificacion "Satisfactoria”

De conformidad con lo anterior, se procede a realizar el analisis de las hojas de
vida de los empleados que manifestaron interés y ocupan el cargo
inmediatamente inferior y en orden descendiente, este es, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO cdédigo 407 grado 15, para determinar el cumplimento de los
requisitos para ocupar la vacante definitiva, objeto de la Convocatoria No. 01 de
2024, los cuales son:

Cargo que ocupan actualmente Empleo sobre el cual tienen
Derechos de carrera
Nombre
Denominacion Cédigo | Grado Denominacion Cédigo | Grado
del empleo del empleo

gglsgrig JAVIER TECNICO 314 7 AUXILIAR 407 15
BARRIOS OPERATIVO ADMINISTRATIVO

SSEIQRDXNPOAOLA AUXILIAR 407 19 AUXILIAR 407 15
CASTRO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

De la revision de la historia laboral de los interesados SINDY PAOLA SERRANO
CASTRO y GEIZON JAVIER CASTRO BARRIOS, cuyo empleo titular es AUXILIAR
ADMINISTRATIVO coédigo 407 grado 15 y en la aplicacion a lo establecido en
el articulo 24 de la ley 909 de 2004, se constatd lo siguiente:
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Evaluacion de | Requisitos Re:l:;:'to o
Nombre Cargo | Codigo | Grado desempeiio de experien sancioén
2023-2024 | estudio* | SXPEUSM | discipli
naria
SI CUMPLE
GEIZON JAVIER AUXILIAR 100% SI No
CASTRO BARRIOS |“amve ™| 407 15 | soresacte |5 CUMPLEL cympLE | registra
NTE
SI CUMPLE
SINDY PAOLA AUXILIAR 99.179% oI No
gig%go Ao | 407 15 | soBresaLie |STCUMPLE cympLE | registra
NTE

* titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas a fines a las funciones del empleo
**48 meses de experiencia laboral o relacionada

IV. APLIACACION DE CRITERIOS DE DESEMPATE:

Ante la pluralidad de los funcionarios interesados y que cumplen con los
requisitos para ser encargados en el empleo TECNICO OPERATIVO cédigo 314
grado 7, de la DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA GENERAL, se procedera aplicar los criterios
de desempate establecidos en la circular Gobol-23-012729.

e Primer criterio de desempate:

El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada
con las funciones del empleo y adicional al requisito minimo de estudio exigido
para el cargo, para lo cual se verificara la informacion que se encuentre en la
historia laboral, validada en el SIGEP.

Se establecera un puntaje por cada titulo de educacion formal adicional al
requisito minimo asi:

e Por cada titulo de pregrado adicional al que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 10 puntos.

e Por cada titulo de posgrado en la modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo,
se otorgaran al empleado 15 puntos.

e Por cada titulo de posgrado en la modalidad de maestria relacionada con las
funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se
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otorgaran al empleado 20 puntos.
e Por cada titulo de posgrado en la modalidad de doctorado relacionada con las
funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 25 puntos.

e Por cada titulo de formacion técnica o tecnoldgica relacionada con las
funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 5 puntos.
e La sumatoria de los puntos adicionales no podra sobrepasar un total de 100
puntos.

Educacion
. .. formal
b el c_omplfeto Denomlnac_lon del Caodigo Grado adicional al | Puntos
del funcionario Empleo Titular < -
requisito
minimo
SINDY PAOLA AUXILIAR 407 15 Tecnologia 5
SERRANO CASTRO ADMINISTRATIVO industrial
GEIZON JAVIER AUXILIAR 407 15 Ingenieria de 10
CASTRO BARRIOS ADMINISTRATIVO Software —‘

En consecuencia, se tiene que el empleado GEIZON JAVIER CASTRO BARRIOS,
titular del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO cédigg 407 grado 15, cuenta con
mejor derecho para ser encargado en el empleo de TECNICO OPERATIVO Cédigo
314 Grado 7, financiado con recursos propios y asignado a la Direccion de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental de la Secretaria General.

V. CONCLUSION

De conformidad con lo anterior, la vacante Definitiva del empleo TECNICO
OPERATIVO Coddigo 314 Grado 7, financiado con recursos propios y
asignado a DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA GENERAL, sera provista mediante
nombramiento en encargo con el siguiente servidor publico, teniendo en cuenta:

Escala jerarquica del empleo.

Cumplimiento de los requisitos de estudios y experiencia.

No ha sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afo.

Su ultima evaluacién de desempefio laboral (anual) es sobresaliente.

PUWN=
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5. Educacion formal adicional al requisito minimo.

Regis- Educacion

Evaluacion . . tro formal
de WELEIRIL) | LD sanci6é | adicional al

Nombre Cargo Cédigo Grado ~ de de o

ekl il estudio | experiencia n G LD

2023-2024 P discipli minimo

naria
AUXILIAR
GEIZON JAVIER SOBRESALI SI No Ingenieria
CASTRO BARRIOS ARE\ﬁwIOST 407 15 | enTe cumpLE | STCUMPLE | o istr | de Software
a

En el evento en que el empleado GEIZON JAVIER CASTRO BARRIOS no acepte
el encargo o renuncie a este, una vez tome posesidon del cargo, se procedera a
efectuar el nombramiento del encargo al siguiente en lista con derecho
preferencial de ser encargado (SINDY PAOLA SERRANO CASTRO) y de esta no
aceptar se seguira con la verificacién de requisitos con
interesados en la vacante que ocupan el cargo titular inmediatamente inferior y
asi sucesivamente en orden descendiente.

Atentamente,

JULIANA SINNING C
Director Administrativo de Funcidon Publica

DARO

Elabord: Diana Barbosa Blanddn — Profesional Universitario?CZZ

Revisdé: Willy Escruceria Castro- Profesional Especializad
Maria José Arrieta Silgado - Asesora Externa

P

los empleados




