GOBERNACION
de BOLIVAR

Direccion Administrativa de Funcion Publica
GOBERNACION DE BOLIVAR

CONVOCATORIAS DE ENCARGOS No 008 DE 2024

PARA: EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA GOBERNACION DE
BOLIVAR
DE: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE FUNCION PUBLICA

ASUNTO: EMPLEOS

EN VACANCIA DEFINITIVA O TEMPORALES QUE REQUIEREN

SER PROVISTO TRANSITORIAMENTE MEDIANTE ENCARGO.

Cordial saludo.

Se les informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa de la

Gobernacion de Boliva

r, que la Direccidn de Funcién Publica requiere proveer por

encargo los siguientes empleos vacantes:

ESPECIALIZADO CODIGO
222 GRADO 09 RP

CARGO INFORMACION DEL EMPLEO
Oficina Gestidn del Riesgo de Desastres
PROFESIONAL No. de Vacantes: Uno (1)

Asignacion basica mensual: $10.335.156

Tipo de vacancia: Temporal

Formulario de postulacion: https://forms.office.com/r/SWSK9ey3XH

CARGO INFORMACION DEL EMPLEO
Direccion de Conectividad e Infraestructura Tecnoldgica de la Secretaria
de Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones-TIC.
PROFESIONAL No. de Vacantes: Uno (1)

ESPECIALIZADO CODIGO
222 GRADO 07 RP

Asignacion basica mensual: $9.436.285

Tipo de vacancia: Temporal

Formulario de postulacion: https://forms.office.com/r/xphEdbf5tt

UNIVERSITARIO AREA

CARGO INFORMACION DEL EMPLEO
Direccion de Aseguramiento y Prestacidén de Servicios de la Secretaria de
Salud
PROFESIONAL No. de Vacantes: Uno (1)

SALUD CODIGO 237-
GRADO 06 RC

Asignacion basica mensual: $9.428.610

Tipo de vacancia: Definitiva

Formulario de postulacién: https://forms.office.com/r/C3DH5LV6Us
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CARGO INFORMACION DEL EMPLEO
Oficina Asesora de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Salud.
PROFESIONAL No. de Vacantes: Uno (1)

UNIVERSITARIO CODIGO
219 GRADO 03 RC

Asignacion basica mensual: $7.168.439

Tipo de vacancia: Temporal

Formulario de postulacidn: https://forms.office.com/r/9zi2hfyJ5w

CARGO INFORMACION DEL EMPLEO
Direccion de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Secretaria de
Planeacion
PROFESIONAL No. de Vacantes: Uno (1)

UNIVERSITARIO CODIGO
219 GRADO 02 RP

Asignacion basica mensual: $6.730.424

Tipo de vacancia: Temporal

Formulario de postulacion: https://forms.office.com/r/BfwlSgCTpY

CARGO

INFORMACION DEL EMPLEO

TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314 GRADO 04

Direccién de Salud Publica de la Secretaria de Salud

No. de Vacantes: Uno (1)

RC Asignacion basica mensual: $4.183.135
Tipo de vacancia: Temporal
Formulario de postulacién: https://forms.office.com/r/QPzzyhVhSG
CARGO INFORMACION DEL EMPLEO

TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314 GRADO 04

Direccion Administrativa y Financiera de la Secretaria de Salud.

No. de Vacantes: Uno (1)

RC Asignacion basica mensual: $4.183.135
Tipo de vacancia: Temporal
Formulario de postulacion: https://forms.office.com/r/nusGY5gvkG
CARGO INFORMACION DEL EMPLEO

TECNICO AREA SALUD
CODIGO 323 GRADO 01

Direccion de Salud Publica asignado a la Secretaria de Salud.

No. de Vacantes: Tres (3)

RC
Asignacion basica mensual: $3.748.980
Tipo de vacancia: Definitiva
-,
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Formulario de postulacién: https://forms.office.com/r/FmPB6Tjh9y

CARGO INFORMACION DEL EMPLEO

Direccion Administrativa y Financiera de la Secretaria de Salud.

AUXILIAR No. de Vacantes: Tres (1)
ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 GRADO | Asignacién basica mensual: $2.692.806
09 RC

Tipo de vacancia: Definitiva

Formulario de postulacion: https://forms.office.com/r/Ci6p46YMBL

Quien desee manifestar su interés en ocupar por encargo los empleos vacantes,
debera:

1. Revisar los lineamientos plasmados en la Circular GOBOL-23-012729
Reiteracidn Directrices sobre el tramite para provisidon por encargo empleos de
carrera administrativa en vacancia temporal o definitiva.

2. Diligenciar el formulario de postulacién dispuesto para cada cargo.

La seleccidén 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 Gobernacidon de Bolivar.

e No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio anterior.

e Acreditar evaluacion del desempefio en el nivel sobresaliente.

Solo cuando no haya empleados de carrera con evolucién sobresaliente, en el
nivel inmediatamente inferior al cargo vacante, podra tomarse en cuenta la
calificacidon de periodo de prueba sobresaliente de los funcionarios del mismo
nivel jerarquico. Cuando no existan empleados con otra condicidn, 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 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 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.

o —

~

- ; l‘ Via Cartagena - Turb
GOBERNACION |
4 BOLIVAR



https://forms.office.com/r/FmPB6Tjh9y
https://forms.office.com/r/Cj6p46YMBL

ANEXOS:
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e Cronograma de la convocatoria 008 de 2024.
e Manual especifico de funciones de los cargos ofertados:

v

v

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 09, ASIGNADO A LA OFICINA
GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 07, ASIGNADO A LA
DIRECCION DE CONECTIVIDAD E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA
SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS
COMUNICACIONES-TIC.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237-06, ASIGNADO A LA DIRECCION
DE ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE
SALUD.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 03, ASIGNADO A LA OFICINA
ASESORA DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 02, ASIGNADO A LA
DIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION.

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04, ASIGNADO A LA DIRECCION DE
SALUD PUBLICA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04, ASIGNADO A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

TECNICO AREA SALUD CODIGO 323 GRADO 01, ASIGNADO A LA DIRECCION DE
SALUD PUBLICA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 09, ASIGNADO A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

Atentamente,

D|rector Admlnlstratlvo FunC|on Publica

Proyectd: Diana Barbosa Blandon-Profesional Universitario DCZE‘

Reviso: Willy Escruceria Castro-Profesional Especia/izado(q_’)

Maria José Arrieta Silgado — Asesora Externa
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA No 008 DE 2024 DEL PROCESO
ENCARGO DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA

DEFINITIVA o TEMORAL.

ACTUACION

FECHA

COMINICACION

Divulgacion y publicaciéon de la
convocatoria

28 de agosto de 2024.

Correos Electrénicos
Pagina web

Manifestacion de interés en ser
encargado

Desde el 29 hasta el 30 de
agosto de 2024.

Unicamente mediante el enlace
de postulacion.

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

3 de agosto de 2024

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

Consolidado de los estudios
técnicos

5 de Septiembre de 2024

Realizacion del estudio técnico de
quienes cumplen requisitos para
ser encargados

6 de septiembre de 2024

Publicacién del estudio técnico

11 de septiembre de 2024

Botdn de convocatoria pagina
web de la Gobernacion de
Bolivar.

Presentacion de observaciones a
nombre propio

12 de septiembre de 2024.

De 7:00 am a 4:00 pm

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

Respuesta a las observaciones

17 de septiembre de 2024

Correo electrénico del
Interesado

Revisién de la dGltima evaluacion
anual (definitiva) evaluacion de
compromisos comportamentales

18 de septiembre de 2024

Expedicion acto Administrativo de
encargo

23 de septiembre de 2024

Correo electrénico del
funcionario encargado
Pagina web

Comunicacion de acto
administrativo

26 de septiembre de 2024

Correo electrénico del
funcionario

Aceptacion del encargo

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

Correo electrénico del
funcionario

Posesion

Dentro de los 10 dias
siguientes a la aceptacion
del encargo

Documento firmado en fisico
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES DE LOS CARGOS OFERTADOS

v PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 09 RP ASIGNADO A LA
OFICINA GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

=
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-09 RP

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 09
No. de Empleos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Gestion del Riesgo de Desastres
Jefe i ion iesgo de Desastres |

Aplicar conocimientos especializados
asociados a la intervencién Social en situaciones de Emergencias y Desastres en el
Departamento de Bolivar.

Lo K s % 4 i i S w R 5 -
Ejercer labores de coordinacion de grupos de trabajo permanentes de acuerde al

P .

en la ejecucion de actividades y procesos

respectivo acto administrativo del gobernador.

Realizar laberes de coordinacién de grupos de trabajo temporales de conformidad
con los lineamientos del superior inmediato.

Desarrollar y monitorear el sistema de recoleccién de informacion, con el fin de
identificar las victimas, damnificados o poblacién vulnerable de manera agil y
eficiente.

Identificar las caracteristicas y condiciones de prioridad de atencion del riesgo en
cumplimientc a los lineamientos de ley.

Actualizar la base de datos con la informacidn relevante de las poblaciones de los
Municipios, de tal manera que se pueda consolidar los censos e identificar de
manera rapida y oportuna.

Coordinar con los consejos de Gestidon de Riesgo de Desastres Municipales la
entrega opertuna de la informacion.
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7. Brindar orientacién profesional a organismos de Seguridad vy Atencion de
Desastres, en el marco de los protocolos de atencidon de Emergencias

8. Proyectar dentro de los términos de ia ley respuesta a los derechos de peticidn
que les sean asignados.

9. Participar en los Comités, grupos de trabajo y mesas de concertacidn orientadas a
los temas de gestion de riesgos de desastres que sean asignadas en cumplimiento
de las politicas institucionales.

10.Revisar y proponer ajustes a las actividades y procedimientos del proceso en
funcién de la mejora continua.

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

Conocimientos generales:
v Constitucién Politica
v Leyes, Decretos.

v Plan de Desarrollo Nacional-PDN

v Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos:

Plan Departamental para la Gestién del Riesgo de Desastre.
Planes de Contingencia.

Metodologias de evaluacion de dafios y necesidades.
Normatividad ambiental.

Ordenamiento territorial.

Ley 1523 de 2012.

AR A N N N N

Comunes or Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo.
COrientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia Profesional.
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion.
Liderazgo de Grupo de Trabajo.
Toma de Decisione

'/ o acion . VW EXD ia
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del niicleo béasico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Sociolegia, Trabajo Social vy Afines,
Administracion, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Derecho y Afines, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarieta profesional en los casos
rlamentados por la Le

RS

Decreto 785 de 2005

b, Se aplicaran las equivalencias del articulo 25 del
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 07 RP ASIGNADO A LA DIRECCION DE
CONECTIVIDAD E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES-TIC.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-07 RP

TFE

SCEENTITIDNCION 8 R PN

Nivel: Profesiona

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 07

No. de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Conectividad e Infraestructura
Tecnoldgica

Empleo del Jefe Inmediato: | Director de Conectividad e Infraestructura
Tecnologica

Direccion de Conectivi Infraestructura Tecnoldgica

Desarrollar las acciones pertinentes del proceso de tecnologia de la informacion y de la
comunicacién de acuerdo a los lineamient inisteri C ormatividad vigente.
) IV, Dés an.delz ;
1. Formular los diferentes planes,
condiciones del servicio TIC.
2. Adelantar las actividades tendientes a impulsar servicios en linea y gobierno
abierto, estdndares y arquitectura, desarrollo TI, de acuerdo a las necesidades del

programas y proyectos que fomenten las

servicio.
3. Actualizar ¢ implementar el plan de seguridad y privacidad de la informacion de
acuerdo a los lineamientos establecidos. ,ﬂ

4. Ajustar y efectuar el plan estratégico de TI de acuerdo a las necesidades del
servicio.

5. Mantener actualizada la arquitectura de los sistemas de informacién con base en
el procedimiento establecido.

6. Proponer y articular las estrategias Informaticas y de Comunicaciones
con las dependencias y otras entidades acordes a las directrices del superior
inmediato.

7. Responder las peticiones, quejas y reclamos de acuerdo a los términos de ley.

8. Presentar informes de resultados de la gestién en funcién de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento
proyectadas.

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

'y, Conocimientos Bi
Conocimientos generales:
v Constitucién Politica
v Leyes, Decretos.

v Plan de Desarrollo Nacional-PDN

v Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos:
Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién
Ley 1712 de 2014

Decreto 415 del 2016

Plataformas WEB

Tramites y servicios en linea

Arguitectura TI
Comunes
» Orientacion a resultados.

» Orientacién al usuario y al ciudadano.
» Transparencia

» Compromiso con la organizacion

. RARSASENE NN

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo.
Experiencia Profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacién.
Liderazgo de Grupo de Trabajo.
Toma de Decisiones.
e griencia

YVVVYYVYY

T VIL Requisitos ds 2

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de
del nucleo béasico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
y afines.

experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

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

oA

—Tculo 25 del Decreto 785 de 2005.

Se aplicaran las equivalencias del
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237-06 RC ASIGNADO A LA DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE SALUD

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237-06 RC

Nivel: rofesional

Denominacidon del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

Grado: 06

No. de Empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo del Jefe Inmediato: uien ejerza la jefatura de la dependencia

Direccion de Aseguramiento y Prestacion de Servicios

31 Proposito . Fiscinat

Prestar, asistir al proceso de aseguramiento y prestacion de servicios en el desarrollo
de las actividades de asistencia técnica,

1. Apoyar técnicamente a las instituciones en la implementacion del modelo de
prestacion de servicios establecido.

2. Apoyar técnicamente en la definicién de criterios para la prestacion y regulacién
de los servicios de salud en la Red Prestadora de Servicios de Salud del
Departamento.

3. Asesorar y asistir técnicamente a las instituciones prestadoras de servicios de
salud, en la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

4, Revisar la pertinencia de los servicios a habilitar y/o sobre los que se presenta
reporte novedades frente a las hormas legales vigentes.

5. Elaborar instrumentos que propendan por el fortalecimiento del sistema Unico de
habilitacién.

6. Elaborar los informes de auditoria externa integral de acuerdo al procedimiento
establecido.

7. Eiaborar las actas de liquidacion de los contratos de la red adscrita y de la red no
adscrita contratada.

8. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, aplicando los
conocimientos y metodologias necesarias, de conformidad con las condiciones
técnicas del servicio.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con {a
normatividad vigente.

10. Desempefiar las que le sean asi

gnadas de acuerdo con la naturaleza del empleo. |

WIS TLEN SR

Conocimientos generales:
v Constitucidn Politica
v lLeyes, Decretos.

v" Plan de Desarrollo Nacional-PDN

v" Plan de Desarrollo Departamental-PDD

Conocimientos especificos:

v Prestacion de servicios.

v Sistema Unico de habilitacion

v Sistema Unico de acreditacion

v Programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad.

v Sistema Unico informacion en salud.
m A
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Comunes

Orientacian a resultados.
Orientacian al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VvV VY

"~ VIL. Requisitos'de Fors
Formacién Académica
Titulo profesicnal en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Medicina, Odontologia, Bacteriologia, Salud
ptblica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Se aplicardn Iaequival articulo 25 deet 785 de 2005

Par Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo.
Experiencia Profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e Innovacion.
Liderazgo de Grupo de Trabajo.
_Toma de Decisiones.
xperiencia
Experiencia
Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional relacionada.

YVVYVVYVYVY
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v PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 03 RC ASIGNADO A LA OFICINA ASESORA
DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-03 RC

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesignal Universitario
Cédigo: 219

Grado: 03

No. de Empleos: uno (1)

Dependencia: Donde se ublque el empleo

Empleo del Jefe In

Aplicar conoumuentos profe5|0nales en el desarrollo del proceso de conceptos y actos
administrativos a tendiendo las necesidades del servicio y los lineamientos legales
establecidos para cada procedimiento.

Atender las dnferentes petncnones, quelas reclamos y recursos del proceso de
conceptos- actos administrativos de acuerdo a los términos sefiatados en la ley.

2. Solicitar informacion a la dependencia respectiva para dar respuesta al derecho de
peticién y con base en la norma.

3. Proyectar las respuestas a derechos de peticién, proyectos de actos
administrativos y conceptos juridicos de acuerdo a los lineamientos de ley.

4. Proyectar respuesta a las acciones constitucionales y legales en contra ¢ en favor
de la gobernacién de bolivar, dentro de los términos previstos por la ley, evitando
riesgos o desacatos.

5. Proyectar respuesta a los requerimientos que haga cualquier autoridad judiciai,
entes fiscalizadores y entes de control de acuerdo a los lineamientos de ley.

6. Realizar y presentar los informes de las actividades desarrolladas de acuerdoc a
directrices impartidas.

7. Desempeiiar las gue le seanasnnadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

ConOC|mlentos generales

¥ Constitucion Politica

v Leyes, Decretos.

v Plan de Desarrollo Nacionai-PDN

v Plan de Desarrcllo Departamental-PDD

Conocimientos especificos:

Ley Organica del Presupuesto.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Cédigo General del Proceso.

Cédigo Civil

Cédigo Penal y de Procedimiento Penal

Cddigo Sustantivo del Trabajo

Decreto 2591 de 1991

Codigo General Disciplinario

ey 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios

A N N N NN

W}

438

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experiencia Profesicnal.
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién.
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion.
Liderazgo de Grupo de Trabajo.
Toma de Decisiones.

A A

>
>
>
>
>
»

Formacuon Academnca Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en: | profesional relacicnada.
Derecho y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
relamentados por la Le

Se aphcaran Ias equnvalenmas del artlculo 25 deI Decreto 785 de 2005
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GOBERNACION

de BOLIVAR
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 02 RP ASIGNADO A LA DIRECCION DE
CIENCIA, TECNOLOGTA E INNOVACION DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

Nivel: Profesnonal

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 02

No. de Empleos: Uno (1)

Dependencia: Dende se ubigue el empleo

Em leo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la deendenCIa

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacién de los procesos estadisticos para
la organizacién de la informacion de la Secretaria de Planeacion.

1. Apoyar el dlseno de estrategias que estlmulen proyectos de Ciencia, tecnologia e
innovacion del Departamento de Bolivar.

2. Apcyar el mantenimiento y actualizacién del sistema de control para el seguimiento
a la ejecucion y cumplimiento de metas e indicadores asociados a los proyectos de
competitividad e innovacion.

3. Realizar estudios y analisis que permitan la estructuracién de programas y
proyectos Ciencia, tecnologia e innovacion del Departamento de Bolivar.

4. Atender las peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley segun los términos de
ley estipulados.

5. Revisar y proponer ajustes a las actividades y procedimientos del proceso en
funcién de la mejora continua.

6. Realizar y presentar los informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a
directrices impartidas.

7. Realizar un seguimiento continuo al comportamiento de las bases del SISBEN a
partir de las estadisticas obtenidas de la base certificada del SISBEN de sus
municipios.

8. Desemenar las que le sean a5|nadas de acuerdo con la naturaleza del emleo

Conoumlentos generales
Constitucion Politica

Leyes, Decretos.

Plan de Desarrollo Nacional-PDN

Plan de Desarrolio Departamental-PDD

ANENENEN

Conocimientos especificos:

v Formulacion de proyectos

v Evaluacion de proyectos

v _Metodologia general ajustada-MGA

Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo.
Experiencia Profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad € Innovacion.

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Y VVV
YV VY

179
» Liderazgo de Grupo de Trabajo.
_ » Toma de Decisiones.
Formacnon Academlca Experiencia
Titulo profesional en disciptina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
del nicleo basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Economia, Contaduria Publica,
Administracion.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
Se aphcaran Ias equnvalenuas del artlculo 25 del Decreto 785 de 2005
-y, o
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GOBERNACION
de BOLIVAR

v TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04 RC ASIGNADO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

TECNICO OPERATIVO 314-04 RC

Nivel: Tecmco

Denominacion del Empleo: Técnico operativo N
Codigo: 314 il
Grado: 04

No. de Empleos: Siete (7)

Dependencia: | Donde se ubigue el empleo

Empleo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la afatura de |3 deendencla

11. Area Fusicidhal SR
Direccion Administrativa Fmanuera

111. Propasito Prineipal -
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracion y manejo de la
informacion que se genere en cumplimiente de los trémites proplos del area de su
competencia. ‘

1. Apoyar en el desarrollo de los procesos vy subprocesas de administracion de !
personal, ndmina y bienestar social de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Recibir y tramitar las solicitudes gue le sean asignadas, en concordancia con el
procedimiento establecido.

3. Atender y suministrar a los usuarios internos y externos la informacién necesaria
de acuerdo a los tiempos estipulados.

4. Organizar la documentacién, producto del guehacer de las diferentes actividades
que participa de atendienda las normas de gestion documental.

5. Apoyar en la digitacién de informacion para la actualizacidn de la base de datos,
indicadores de gestidn, tablas, cuadros, estadisticas y demas registros y soportes
gue se requieran para el control de la gestién a tendiendo las necesidades del
servicio.

6. Actualizar las diferentes plataformas, aplicativos yfo programas del proceso de
acuerdo al procedimiento establecido.

7. Desempeniar las que le sean asignadas de acuerdo con |a naturaleza del empleo.

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestidon documental institucional.
Conocimientos de las herramientas ofimaticas.
Manejo del paquete de office.

Manejo de Aplicaciones, software o programa

LA AR

VE Tompetencias Conrmit

Comunas Por Nivel Jerarquico

¥ Orientacion de resultados. ¥ Experticia técnica.
» Orientacion al usuario vy al » Trabajo en equipo.
ciudadano. % Creatividad € inncvacion.
‘«\ # Transparencia. »  Autocontrol en la gestidn. &_
454

GOBERNACION DE BOLIVAR”

» Compromiso con la Orgamzaqon

'VII Requisitos ot
Formacion Academlca Experiencia
Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en | Treinta (30) meses de experiencia laboral
disciplinas académicas del Ndcleo Basico de | o relacionada.
Conocimiento en: Administracion,
Economia Contadurla Publica.

Se aplicaran Ias equlvalenaas del art|cuI025 del Decreto 785 de 2005

vy \ia Cartagena -T ctor Bajo Miranda, El Cortijo
GORERMACION
e BOLIVAR

7444



GOBERNACION
de BOLIVAR

[0 TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 04 RC ASIGNADO A LA DIRECCION DE SALUD
PUBLICA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico operativo

Codigo: 314

Grado: 04

No. de Empleos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo del Jefe Inmediato: 'efatur de la dependencia

Quien ejerza ia
; =

Direccién de Salud Publi
.- > I1X. Proposito Pribcin i
Realizar labores técnicas misionales y de apoyo, en el desarrollo de procesos y
procedimientos, asi como las relacionadas con la administracion y manejo de la
informacién que se genere en cumplimiento de los trémites propios del drea de su
competencia.

1. Apoyar en el desarrollo de los procesos y subprocescs de administracion de
personal, ndmina y bienestar social de acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

3. Atender y suministrar a los usuarios internos y externos la informacién necesaria
de acuerdo a los tiempos estipulados.

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

5. Apoyar en la digitacién de informacién para la actualizacion de la base de datos,
indicadores de gestién, tablas, cuadros, estadisticas y demas registros y soportes
que se requieran para el control de la gestién a tendiendo las necesidades del
servicio. Q
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6. Actualizar las diferentes plataformas, aplicativos y/o programas del proceso de
acuerdo al procedimiento establecido.
7. Desempeiiar las que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

Técnicas de archivo.
Sistemas de gestion documental institucional.
Conocimientos de las herramientas ofimaticas.

vel Jerarquico
Experticia técnica.
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacion.
Autocontrol en la gestién.

> Orientacion de resultados.

> Orientacién al usuario v al
ciudadano.

> Transparencia.

> caom

YVvvy

promiso con la Organizacién.

VII. Requisitos de Foroy N Erperiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en
disciplinas académicas del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Salud Publica,
Enfermeria, Educacion.

Treinta (30) meses de experiencia laboral
o relacionada.

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

< Via Cart
AORERMN AU

de BOLIVAR
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Nivel:

GOBERNACION
de BOLIVAR
v TECNICO AREA SALUD CODIGO 323 GRADO 01 RC ASIGNADO A LA DIRECCION DE SALUD

PUBLICA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

Técnico

Denominacion del Empleo: | Técnico Area Salud

Cédigo: 323

Grado: 01

No. de Empleos: Sesenta y dos (62)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Direccién de Salud Publica

| Realizar labores técnicas misionales y de apoyo relacionadas con ETV ¥ Zoonosis, en
| &l marco de la politica de atancidn integral en salud, asi coma, las relacionadas con la
administracidn ¥ manejo de la informacién gue se genere en cumplimiente de los
tramites propios del area de su com etr:nv:la.

1. Participar en las asistencias témlcas rﬂallzadas por los DFDEE-D‘S de salud puhblica,
vigilancia en salud pdblica, inspeccion vigilancia y control sanitario, de acierdo @
las lineamientos establecidos.,

2. Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la comunidad y de
las condiciones ambientales de la zona da influencia, entender g interpretar sus
resultados.

3. Articular los planes de promocidn, prevencidn, control ¥ eliminacion de las ETV y |

Zoonosis municipales con el departamental.

4, Apoyar el desarrollo de acciones de promocidn de la salud relaclonadas con ETV y
zoonosis en el municipio o regidn asignada.

5. Apoyar el desarrollo de acclones de prevencdn relacionadas con ETV ¥ Z0onosis en
el municipio o region asignada.

5. Apoyar las acciones de vigilancia epidemioldgica y entomoldgica s.egt.ﬁn protocolas
vigentes en el drea asignada,

1 7. Desarroliar acciones de contral de vectores y Zoonosis,

8. Apoyar las acclones de promocién, prevencian, control y eliminacidn de las ETV v |

2oonosis que se realicen en cada une de los entornes gue plansa el MAITE.
{9, Apoyar la gestion local para el desarrollo de planes y proyectos de promocian,
prevencion, control y eliminacidn de las ETV y Zoonosis.
10, Desempefar las demas gque le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
ermplea,

Conacimientas generalas:

«  Constitucion Politica

*  Leyes, Decretos de ley,

*  Plan de Desarrollo Nacional-PDN

¥ Plan de Decenal de Salud Publica Vigente

Conocimientes Basicos y Esenciales especificos:

#  Salud Publica

+  EGI ETV-Zoonosis.

* MAITE _ Rutas Integrales de Atencian en salud

¥  Protocolos, guias lineamientos para la vigilancia, promaocidn, prevencion v contral
de las ETV y Zoonosis

+  La situacién epidemicldgica de las ETY vy zoonosis del departamenta. |

+  Conceptualizacidon de los elementos de la cadera de transmisidn de las
enfermedades de las ETV v zoonosis.,

* Lineamientos para la gestion del programa.

*  Fundamento de entormologia.

* Comunicacikin asertiva.

*  Trabajo en equipo.

¥ Capacidad de concertacidn,

l-’ Habllidades y destrezas en el mansjo de vehiculos de transporte. e

Habilidades y destrezas en el manejo de herramientas de informatica.
Cultura organizacional.

Vigilancia en Salud Publica.

Inspeccion Vigilancia y Control Sanitario.
Sistemas de gestion documental institucional.

v
v
v
v
4

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion de resultados. Experticia técnica.
Orientacion al wusuario vy al Trabajo en equipo.
ciudadano. Creatividad e innovacién.
Transparencia. Autocontrol en la gestion.
Compromiso con IaOr

YV VYV

Formacion Academlca
Titulo de formacidn técnica o tecnologica en
disciplinas académicas del Nucleo Basico de
Conocimientce en: Salud Pablica, Salud
Ambiental.

relacionada.

Se apliarén las equivlcia del articulo 25 del Decreto 785 de 2005

Treinta v seis (36) meses de experiencia




v AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 09 ASIGNADO A LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA SECRETARIA DE SALUD.

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empieo: Auxiliar administrativo

Cédigo: 407

Grado: 09

No. de Empleos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Empleo del Jefe Inmednato. Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DlreCC|on de Inspeccnon VlgllanC|a yControI

Direccién Admlnlstratlva Flnanaera

Apovyar el control, e;ecucnon y seguumlento de las act:vndades admlmstratlvas que
demanden los procesos del nes y lineamientos.

Recibir, revisar, cIaS|f“car, radlcar dlstrlbwr y controlar documentos datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia.

2. Ulevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Consultar y almacenar informacion en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacién, con el fin de atender los requerimientos que son responsabilidad de
la dependencia.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempeiio.

6. Ejecutar todas las actividades auxiliares indispensables para el eficaz y oportuno
funcionamiento del drea, segun las directrices del Jefe Inmediato.

7. Verificar el cumplimiento de requisitos exigidos para el trdmite de las solicitudes
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la ley.

8. Elaborar las diferentes comunicaciones e informes que le sean solicitados,
siguiendo los lineamientos dados por el jefe inmediato, con el fin de cumplir con
las labores exigidas por el empleo.

9. Atender los diferentes tramites y servicios que se ofrecen en la dependencia, para
facilitar su acceso y atencién.

10. Desemenar Ias uele seana5|nadasde acuerdo con la naturaleza del empleo.

v Conommtentos en Gestlon Documental
v Protocolos de Atencion al Ciudadano.
v Fundamentos en Gestion de Calidad.
wv/ Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos. }

476

OUDCRINALLIVIY WD bwulivAan

Técnicas de redaccidn y estilo.

Por Nivel Jerarquico
Manejo de la informacion.
Adaptacién al cambio.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

YV VY

Compromiso con la Organizacién.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion

>

>
Transparencia. » Disciplina.

>

>

Experiencia
Veinte (20) meses de experiencia
relacmnada o laboral

Se aplicaran Ias equwaiencuas del articulo 25 del Decreto 785 de 2005

=

< Via Cartz
AORERMN AU
de BOLIVAR




