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GOBERNACION DE BOLIVAR
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Turbaco, febrero 15 de 2023

DE: DIRECCION DE PLANTA Y ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION DE BOLIVAR

PARA: PERSONAL ADMINISTRATIVO FINANCIADOS CON RECURSOS DEL SGP
ADSCRITOS A LASECRETARIA DE EDUCACION DE BOLIVAR

Asunto: PUBLICACION DE VACANTES DE ENCARGOS ADMINISTRATIVOS ASIGNADO A
LA PLANTA CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE
BOLIVAR

Respetados,

Por medio de la presente me permito comunicar al personal administrativo de la Planta
de Cargos de la Secretaria de Educacién del Departamento de Bolivar, de carrera
administrativa (PROPIEDAD), adscritos a esta entidad territorial, que deseen participar
en el presente proceso de seleccidon para la provision de unas vacantes definitivas y
temporales en encargo, en los empleos:

1.
1.1I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS PARA ENCARGO UNO (1)
TIPO ENCARGO DEFINITIVO
NIVEL CENTRAL -
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera -
Grupo Fondo de Servicios
Educativos FSE.
FUENTE DE FINANCIACION Sistema General de Participaciones
MANUAL DE FUNCIONES Decreto 58 de 2017
II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar actividades tendientes al fortalecimiento del proceso administrativo y financiero de
la dependencia de acuerdo al marco normativo vigente y politicas institucionales.

III. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Licenciatura,
Administracion Publica, de Empresas, Derecho,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria, afines a
las funciones del empleo.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

IV. ALTERNATIVA DE REQUISITOS
Formacion académica: Experiencia:

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo| Seis (6) meses de experiencia
basico de conocimiento en: Licenciatura, Administracion | profesional relacionada
Publica, de Empresas, Derecho, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria, y titulo de postrado en modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Licenciatura, Administracion
Publica, de Empresas, Derecho, Contaduria Publica,|Sin Experencia
Economia, Ingenieria, y titulo de postrado en modalidad
de maestria en areas relacionadas con las funciones del

empleo.
2.
I. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO 314
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS CONVOCATORIA UNO (1)
TIPO ENCARGO TEMPORAL
NIVEL CENTRAL - Direccion
DEPENDENCIA Administrativa y Financiara -
Presupuesto
FUENTE DE FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y procedimientos, asi
como las relaciones con la administracion y manejo de la informacién que se genere en
cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

III. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Formacion académica:

Titulo en formacidén técnica o tecnoldgica en areas
afines a las funciones del empleo.

Experiencia:

48 meses de experiencia relacionada o laboral.

IV. ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Formacion académica:

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior
en carreras afines a las funciones del empleo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo
de formacion tecnoldgica o de formacion técnica
profesional adicional al inicialmente exigido.

Experiencia:

Doce meses de experiencia relacionada.

3.
I. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO 314
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS CONVOCATORIA UNO (1)
TIPO DE ENCARGO DEFINITIVO
NIVEL CENTRAL - Direccion Planta de
DEPENDENCIA Establecimientos Educativos — Fondo de
Prestaciones Sociales
FUENTE DE FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en e

| desarrollo de procesos y procedimientos, asi

como las relaciones con la administracion y manejo de la informacién que se genere en
cumplimiento de los tramites propios del area de su competencia.

III. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion académica: Experiencia:

Titulo en formacidn técnica o tecnoldgica en 48 meses de experiencia relacionada o laboral.

areas afines a las funciones del empleo.

IV. ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Formacion académica: Experiencia:

Aprobacion de tres (3) anos de educacion Doce meses de experiencia relacionada.

superior en carreras afines a las funciones del
empleo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido..
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Para lo cual se les invita a que manifiesten el deseo de postular su hoja de vida.

La Comision Nacional del Servicio Civil en uso de sus competencias de administracién y
vigilanciade la carrera Administrativa y en aplicaciéon de lo dispuesto en el articulo 24
de la Ley 909 del 2004, en conjunto con el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, mediante Circular 117 del 29 de Julio de 2019, en la cual establece las
instrucciones o lineamientos que deben cumplir los Representantes legales y Jefes de
Unidades de Personal del Sistema General de Carrera Administrativa para proveer
mediante la figura del ENCARGO, los empleos de Carrera Administrativa que se
encuentren en vacancia definitiva o temporal como lo se indica acontinuacién:

“ARTICULO 24. ENCARGO. <Articulo modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de
2019.El nuevo texto es el siguiente:> Mientras se surte el proceso de seleccion para
proveer empleos decarrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho
a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente
en el tltimo afio y su ultima evaluaciondel desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el
encargodeberarecaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén
aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir
las condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.” (...)

Dado que el Encargo es una forma transitoria de provision de empleos de carrera
administrativay que la provision definitiva de los mismos corresponde a la Comision
Nacional del Servicio Civil,debe tenerse en cuenta lo previsto en la ley 909 de 2004, ley
1960 de 2019, el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario de la Funciéon publica
modificado parcialmente por el Decreto 648 de2017, asi como el Criterio Unificado de
fecha 13 de agosto de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

La Secretaria de Educacion de Bolivar en cumplimiento a dichas disposiciones, en aras de
brindar celeridad y garantizar la igualdad de oportunidades a todos funcionarios
administrativos que cumplan los requisitos se les invita a enviar sus documentos hoja de
vida que soporten la experiencia y la formacion académica de acuerdo al Manual de
Funciones Decreto 58 del 03 de febrero de 2017.

Con el fin de dar celeridad al proceso, quienes se presenten deben aportar de manera
integra lainformacion requerida para realizar su valoracion.

OBSERVACIONES GENERALES: En el evento de evidenciarse que algun servidor con
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derecho preferencial de Encargo tiene recomendaciones médicas en el puesto de trabajo
y que la ejecucién de tareas propias del empleo a encargar pueda desmejorar su
condicién de salud, éste no podra efectuarse, porque representa mayor interés la
proteccidon de salud y dignidad humana del servidory es deber de la Administracion
Municipal, salvaguardar estos derechos fundamentales consagrados en la Constitucidon
Politica.

La convocatoria no constituye un concurso de personal administrativo externo, ni genera
derechosde carrera.

El proceso de encargo no se constituye en un mecanismo de traslado, por lo tanto, no
se tendra en cuenta quienes ya se encuentren gozando del derecho preferencial de
encargo y quienes ya sean titulares de dichos empleos.

CRONOGRAMA. La convocatoria se desarrollara de acuerdo al cronograma estipulado
de la siguiente manera:

ACTIVIDAD FECHAS

Difusién de la convocatoria a proveer

. . 15 de febrero de 2023
encargos directivos docentes.

Inscripcion de administrativos a la

g Los dias 15, 16 y 17 de febrero 2023.
postulacion por encargo para los cargos

20 de febrero de 2023 hasta el 22 de

Evaluacion de las solicitudes febrero de 2023

Publicacion lista de Admitidos 23 de febrero de 2023

El 24 de febrero del 2023. En el siguiente
horario 8:00 AM hasta las 5:00 PM al

correo electrénico:
plantaestablecimientos@sedbolivar.gov.co

Respuesta a las reclamaciones 27 de febrero de 2023

Radicacion de reclamaciones

Expedicion del acto administrativo y

) . Desde el 28 de febrero de 2023
comunicacion

Posesion encargos A partir de la notificacién del acto
administrativo de encargo.

INSCRIPCIONES: Los administrativos que deseen postularse para ocupar una de las
vacantes de Administrativos ofertadas en la presente convocatoria, deberan registrarse
y anexar la documentacidon que considere necesarios para acreditar el cumplimiento de
requisitos, teniendo en cuenta que los mismos deberdn ser debidamente
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diligenciados, acreditados por quien acorresponda, escaneados y adjuntados en
formato PDF. En el formulario de inscripcion deberd identificar su cargo e institucién
educativa en la que se encuentra y el cargo al cual aspira, este ultimo sera requisito
fundamental, la inscripcion SOLO se hara Unica y exclusivamente en el formulario que
sera publicado en la pagina web de la Secretaria de Educacion de Bolivar

https://forms.gle/aqGFMu4TaDhHG6ILTS

anexando en unico formato PDF la documentacién que no sobrepase los 10MB y que
deberd contener la siguiente sintaxis: CARGOENCARGO - GRUPO - NOMBRES Y
APELLIDO (Ejemplo: TECNICO - FONDO DE PRESTACIONES - DONNA PEREZ
PEREZ.pdf)

No se tendran en cuenta las solicitudes que se presenten por fuera del diay
hora senalada.

VERIFICACION DE REQUISITOS: El articulo 24 de la ley 909 de 2004, modificado por
el articulo1l de la ley 1960 de 2019, define que el encargo es un derecho para los
servidores de carrera administrativa, siempre que acrediten la totalidad de los
requisitos alli definidos, como son:

1. Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer
transitoriamente,

2. Poseer las aptitudes y habilidades para desempenar el empleo que se va a
proveer,

3. No tener sancidn disciplinaria en el Ultimo afio

4. Que su Ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente o en
su defectosatisfactoria

5. Que el encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando
el cargoinmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de
personal de la entidad.

6. Tener tarjeta profesional para el ejercicio del cargo que lo requiera.

RESULTADOS: Efectuada la manifestacion de interés por uno o varios aspirantes, la
Direccidon dePlanta y Establecimientos Educativos, evaluara quien tiene mejor derecho.

En tal orden, 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
gue acredite todas las condiciones y requisitos definidos por la norma. Asi y en
ausencia de servidor con calificacion "Sobresaliente" en su Ultima evaluacién del
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desempenfo laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel jerarquico
cumpla con los demas requisitos que cuente con calificacién "Satisfactoria",
procedimiento que deberd realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de
personal de la entidad.

En caso de empate, la Direccidn de Planta y Establecimientos Educativos debera aplicar los
criterios de desempate para la provision de un empleo de carrera mediante encargo
cuando exista pluralidad de servidores de carrera que cumplen requisitos de conformidad
con el Criterio Unificadopor la CNSC del 13 de agosto de 2019.

lukb o

JAIRO ANDRES BELENO BELLI®
Director de Planta Establecimientos Educativos
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GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL 3ERNADOR

DECRETO No. DE 2017 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”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-04 SGP

A e

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: 218

Grado: 04

No. de Empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigue el empieo
Empleo del Jefe inmediato: ' i

SRR
ahnn

PSRt

S T

EUliciones Esencialsshie e i
ngresos y gastos del sector educativo del
departamento de acuerde con los lineamientos que expidan las Secretarias de Hacienda y
Planeacion y coordinar la gestion financiera con la Secretaria de Hacienda
2. Llevar los registros y demas cuentas de contabilidad, presupuesto, tesoreria y de gestion de
ingresos, de los recursos del Sistema General de participaciones, destinados al Sector
Educativo, bajo los lineamientos de la Secretaria de Hacienda
3. Velar y vigilar por el ingreso de los recursos del Sistema General de participaciones,
destinados al Sector Educalivo y los Ingresos ordinarios asignados, que se destinen a la
educacion
4. Participar en fa elaboracion del Plan de Adquisiciones del sector central, de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria General.
5. Realizar diagnésticos del financiamiento del Sector Educacion y evaluaciones de resultados
de la gestion financiera de los Fondos Educativos de las Instituciones Educativas.
6. Preparar y presentar el proyecto de presupuesto de la Secretaria de acuerdo con los
lineamientos que expidan las Secretarias de Hacienda y Planeacion; p J\ %
‘ P
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GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. H § DE2017 3 Fep 2p

“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”

=~

Atender la revision, aprobacion, modificacion y sequimiento del presupuesto de SGP, del

Sector Educacion.

Adelantar acciones para la asignacion de recursos a los Fondos Educativos de las

Institucicnes Educativas.

9. Elaborar los Estados Financieros de los recursos del Sistema General de participaciones,
destinados al Sector Educativo y los ingresos ordinarios asignados, que se destinen a la
educacion, de acuerdo a lo lineamientos de la Secretaria de Hacienda.

10. Desempefiar las que le sean asignadas de acuerdo con la naiuraleza del empleo.

ConocinijentosiBasicosiolEsenciales sl b i

©

Conocimientos generales:
v" Constitucion Politica

v Leyes, Decretos de ley,

v" Plan de Desarrollo Nacional-PDN

v Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos:
v" Presupuesto Pablico
v Contabilidad

v" Tesoreria

Comunes

» Orientacion a resultados. > Aprendizaje continuo.
> Orientacion al usuario y al ciudadano, > Experiencia Profesional. i
» Transparencia > Trabajo en equipo y colaboracion. 1

| > Compromiso con la organizacién > Creatividad e Innovacion.

f » Liderazgo de Grupo de Trabajo,

» Toma de Decisiones,

VACademicaliEXperiencia iR
Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia profesional

nicleo bésico de Conocimiento en: Licenciatura, | relacionada.

Administracion Pablica, Empresas, Derecho,
Contaduria Plblica, Economia, Ingenieria, afines Jf%\%
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GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. ) § DE2017 13 FEB 207/

“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”

a las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo béasico de Conocimiento en: Licenciatura,
Administracion Publica, Derecho, Contaduria
Pablica, Empresas, Economia, Ingenieria, afines
y Titulo de posigrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

DR B T FEATEE TR ST st
o R Gl e

relacionada,

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en: Licenciatura,
Administracion Pblica, Empresas, Derecho,
Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria, afines
y Titulo de postgrado en modalidad de Maestria
en areas relacionadas con fas funciones del
empleo.

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

Sin experiencia

s ~
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GOBIERNC DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GGBERNADOCR

DECRETO No. 5 §  DE2017 03 FEB. 207

“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"

superior en carreras afines a las funciones del | laboral.
empleo.
Tres (3) anos de experiencia relacionada por | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
titulo de formacion tecnoldgica o de formacién | relacionada o laboral.

técnica profesional adicional al inicialmente
exigido

TECNICO OPERATIVO 314-07 SGP

dentificacionidel Empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: | Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 07

No. de Empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubuque el empleo
, Empleo d | Jefe Inmediato: eig

Reahzar labores fécnicas misnonaies de ayo, en el desaoﬂo e procesos y prooedtms |
asi como las relacionadas con la administracion y manejo de la informacion que se genere en
ump mento de los trémxt pro |os del érea de Su com D tenc:a

1. Apoyar en la elaboracnbn de planes programas y proyectos con base en requenmlentos
exigidos.

2. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones

recibidas.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Apoyar en la elaboracion de estudios de caracter técnico y estadistico segiin lineamientos.

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

establecido. 5 f\\ (;‘
7
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GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. J §  DE 2017 03 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"

8. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

7. Atender y suminisirar a los usuarios internos y externos la informacién necesaria de acuerdo
a los tiempos estipulados.

8. Organizar la documentacion, producto de! quehacer de las diferentes actividades que
pariicipa de atendiendo la normas de gestién documental.

9. Apoyar en la digitacion de informacién para la actualizacién de la base de datos, indicadores
de gestion, tablas, cuadros, estadisticas y demas registros y soportes Gue se requieran para
el control de la gestion a tendiendo las necesidades del servicio.

10. Actualizar las diferentes plataformas, aplicativos y/o programas del proceso de acuerdo al
procedimiento establecido.

11. Desempefiar las que le sean asignadas de acuerdo con la nafuraleza del empleo.

Conommrentos generales:
v Constitucion Politica
v Leyes, Decretos de ley,
v Plan de Desarrollo Nacional-PDN
v" Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos;

v' Técnicas de archivo.

v Sistemas de gestion documental institucional.

v Conocimientos de las herramientas ofiméticas.

v Mane;o del paquete de office.
I

programas___

Comunes
Orientacién de resultados. > Experticia técnica.
Orientacién al usuario y af ciudadano. » Trabajo en equipo.
» Trancparencla » Creatividad e mnovacrbn

GOALRN,
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GOBIERNC DE RESULTADOS
DESPACHO DEL%BERNADOR

DECRETO No. DE 2017 ¢ 3 FEB. 201/

“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”

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en areas
afines a las funciones del empleo.

Formacion Academlca
Aprobacién de Tres (3) afios de educacion
superior en carreras afines a las funciones del
empleo.

Alfernativasiiims o

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
laboral o relacionada.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacion tecnologica o de formacion

Ochenta y cualro (84) meses de experiencia
relacionada o laboral.

técnica profesional adicional al inicialmente

exigido
TECNICO OPERATIVO 314-07 SGP
: ldentificacionidel Emploiiiiii i i
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 07
No. de Empleos: - | Dos (2) :
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la jefatura de la d ¢

TYONRIRID %, vf&

3_«“Area FuncsonaL

: |Bropasito! Prinmpal‘v e A e
Reahzar Iabores lécnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y procedlmientos.

asi como las relacionadas con la administracién y manejo de la informacion que se genere en

imiento de los trAmites roplos de! érea de su com D tencna
7 & V \ i

It CONLITONAEROING GOV 00 » Wi DOV (ore Lo
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social de acuerdo a los lineamienios establecidos.
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BOLIVAR Sj AVANZA

GOBIERNOC DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 £ DE 2017 (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”

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

3. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,

5. Apoyar en la elaboracion de estudios de caracter técnico y estadistico segln lineamientos.

6. Recibiry tramitar las solicitudes que le sean asignadas, en concordancia con el procedimiento
eslablecido.

7. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

8. Atender y suministrar a los usuarios internos y externos la informacion necesaria de acuerdo
a los tiempos estipulados.

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

10. Apoyar en la digitacion de informacion para la actualizacion 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.

11. Actualizar las diferentes plataformas, aplicativos y/o programas del proceso de acuerdo al
pracedimiento establecido,

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

é;ﬁCp,nocnmientos B45i505 0 ESonciales i s

v" Constitucién Polmca

v Leyes, Decretos de ley,

v" Plan de Desarrolio Nacional-PDN

v Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos:

v" Técnicas de archivo.

v’ Sistemas de gestion documental institucional.

Conocimientos de las herramientas ofimaticas.

Manejo del paquete de office.

Manejo de Aplicaciones, software o programas o r’\‘ %

%R A
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BOLIVAR Si

AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 § DE2017 03 FEB. 2017

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ADCPTA

EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
GOBERNACION DE BOLIVAR”

Comunes
» Orientacion de resultados.
> Orientacion al usuario y al ciudadano.

> Transparenda

Titulo de formacion técnica o tecnologica en areas
afines a las funciones del empleo.

Foﬁnacron Académica :
Aprobacién de Tres (3) afios de educacion

superior en carreras afines a las funciones de!
empleo,

» Experticia técnica.
» Trabajo en equipo.
» Creatividad e innovacion.
» Autocontrol en la gestion

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
laboral o relacionada.

Expenencaa

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
litulo de formacion tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente

exigido

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
relacionada o laboral.

TECNICO OPERATIVO 314-07 SGP

Nivel:

Denominacion del Empleo: | Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 07
No. de Empieos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo ;A Q,
{ y :
T
CROLIVAR

O CONtI Lerdra alivar Gor €0 « wwve bolnr gon to
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BOLIVAR Si AVANZA

GOBIERNG DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 8 pE 2017 (0 3 FEB. 201/

“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 BOLfVAR”

"Realizar labores técnicasmls;onales ydeapoyo " eldesarrollo der procesosy procedlmuentos
asi como las relacionadas con la adminisiracion y manejo de la informacion que se genere en
imiento de los tramlt D etenci

Apoyar en el desarrollo de los | procesos y subprooesos de admnmstracbn de personal nomma
y bienestar social de acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

3. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las insfrucciones
recibidas,

4, Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.

5. Apoyar en la elaboracion de estudios de caracter técnico y estadistico segtin lineamientos.

6.

Recibir y tramitar las solicitudes que le sean asignadas, en concordancia con e! procedimiento
establecido.

7. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo de acuerdo a las instrucciones
impartidas,

8. Atender y suministrar a los usuarios internos y extemos la informacion necesaria de acuerdo
a los tiempos estipulados,

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

10. Apoyar en la digitacion de informacion para la actualizacion de la base de datos, indicadores
de gestion, tablas, cuadros, estadisticas y demés registros y soportes que se requieran para
el control de la gestion a tendiendo las necesidades del servicio.

11. Actualizar las diferentes plataformas, aplicativos y/o programas del proceso de acuerdo al
procedimiento establecido.

12. Desempefiar las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

SR

e L SR P

) Esenciales

(EGonocimientos. Basncos ()

Conocimientos generales:
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BOLIVAR Si AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 8 DE2017 53 fpp 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”

v" Constitucion Politica

V" Leyes, Decretos de ley,

v" Plan de Desarroflo Nacional-PDN

v" Plan de Desarrclio Departamental-PDD

Conocimientos especificos:

v" Técnicas de archivo,

v' Sistemas de gestion documental institucional.
v" Conocimientos de las herramientas ofimaticas.
v
v

Manejo del paquete de office.
_Manejo de Icaciones,

ntal eSS o
Por Nivel Jerarquico
» Orientacion de resultados. » Experticia técnica.
> Orientacion al usuario y al ciudadano. » Trabajo en equipo.
» Transparencia. » Crealividadeinnovacién
» Compromi >

Géiica  EXperiencias
Experiencia i
Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

afines a las funciones del empleo. taboral o relacionada.

Formacuon Academlca Experiencia |
Aprobacion de Tres (3) afios de educacion | 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 formacion tecnoldgica o de formacidn | relacionada o laboral.
técnica profesional adicional al inicialmente

exigido ‘/, YA\ Q%t

con
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Bolivar

E Via Cartagena - Turbaco, km 3, Sector Bajo Miranda, El Cortijo
umm?om Teléfono: 57-5-6517444
& BOLIVAR

e-mall contactenosgibolivar gov.co « www bolivae gov.co



