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“Por el cual se adopta el Manual de Funciom;s, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacién de
Bolivar”

EL GOBERNADOR DE BOLIVAR
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias,

y
CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece: "No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento...”

Que son atribuciones del Gobernador establecer el Manual Especificos de Funciones y
Requisitos para el gjercicio de los empleos, de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 7° del Articulo 305 de la Constitucion Politica.

Que en ejecucion de las anteriores disposiciones, se han expedido los siguientes
manuales de funciones:

e Decreto 141 de 2004, por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y
requisitos de la Secretaria Seccional de Salud de Bolivar;

e Decreto 443 de 2006, ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos del Plan de Vacantes de la Gobernacion del
Departamento de Bolivar;

o Resoluciéon 1561 de 2007, que ajusta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales y Requisitos para los Empleos que conforman la Planta
de la Gobernacion de Bolivar. Esta ultima fue modificada parciaimente por la
Resolucion No. 665 de 2010.

« Decreto 611 de 2009 que modifica y adiciona del manual especifico de funciones
y competencias laborales para los empleos del plan de vacantes de la
Gobernacion de Bolivar,

e Decreto 449 de 2010 que modifica los Decretos 611 de 2009 y 443 de 2006.

Que la Ley 909 de 2004 regula el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia
publica, e introduce el concepto de competencias laborales en la Administracion
Publica para desempenar un empleo publico incluyendo los requisitos de estudios y
experiencia.

Que el Decreto Ley 785 de 2005, articulos 27 y 29, sehala que las autoridades
territoriales competentes deberan proceder a ajustar las plantas de personal y los
Manuales Especificos de Funciones y de Requisitos dentro del ano siguiente a la
vigencia del mencionado Decreto.

Que el Decreto Ley 785 en su articulo 13, senala que las autoridades territoriales
deberan fijar en los respectivos Manuales Especificos, las competencias laborales y los
requisitos, asi:

e Estudios y experiencia.

« Responsabilidad por personal a cargo.

e Habilidades y las aptitudes laborales.

Que el articulo 25 del decreto ibidem sefala las equivalencias entre estudios y
experiencia, y prescribe que las autoridades competentes determinaran en sus
respectivos manuales especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias
para los empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos

en dicho decretoﬁ\) @5
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Que el Decreto 2539 de 2005 establece las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplica el Decreto-Ley 785 de 2005 en los entes territoriales.

Que mediante Decreto 787 de 31 de Diciembre de 2012 se adoptan las Competencias
organizacionales de la Gobernacion de Bolivar.

Que mediante Decreto 788 de 31 de Diciembre de 2012 se establece la Estructura
General de la Gobernaciéon de Bolivar, el propdsito principal y funciones de cada una

de sus dependencias, de conformidad con las facultades otorgadas por la Ordenanza
No. 20 de 2012.

Que el Articulo 27 del Decreto 788 de 2012 establece que “De conformidad con la
estructura prevista en el presente Decreto y las escalas salariales que se fijen dentro
del presente proceso de modernizacion y/o reorganizacion, la Gobernacion de Bolivar
procedera a adoptar la planta de personal.”

Que, de igual forma, el Articulo 28 del Decreto ibidem prescribe que “Los Funcionarios
publicos de la Planta de Personal actual del Gobernacién de Bolivar, continuaran
ejerciendo las atribuciones a ellos asignadas y conservaran la remuneracion existente,
hasta tanto sea adoptada la nueva planta de personal del Departamento.”

Que mediante Decreto 789 de 31 de Diciembre de 2012, se fija y unifica la escala
salarial por niveles de los distintos empleos de la Administracion Central de la
Gobernacién de Bolivar.

Que el articulo 6 del Decreto 789 de 31 de Diciembre de 2012, ordena al Gobierno
Departamental ajustar la planta de cargos existente a la escala salarial correspondiente
a las distintas categoria de empleos establecida en dicho acto administrativo.

Que mediante Decreto 790 de 31 Diciembre De 2012 se fija y ajusta la planta de
empleos de la Gobernacién de Bolivar financiada con recursos propios, en el marco de
la modernizacion de la estructura administrativa y/o organica de la Gobernacion de
Bolivar.

Que de acuerdo con la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
1000:2004, que en el numeral 6.2 literal ) establece que la Entidad debe mantener los
registros apropiados de la educacion, formacion, habilidades y experiencia de los
Servidores Publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas.

Que se hace necesario adoptar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales para los empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos
propios de la Gobernacion de Bolivar.

En virtud de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1°: Adodptese el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, para los empleos que integran la Planta de Cargos financiados con

‘R
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Recursos Propios de la Gobernacién de Bolivar, cuyas funciones deberdn ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de

la mision, objetivos, planes, programas, proyectos y funciones que la ley y los
reglamentos les sefalan, asi:

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Gobernador

Codigo: 001

Grado 05

Namero de cargos Uno(1)

Dependencia Despacho del Gobernador.
Cargo del jefe inmediato N/A

Naturaleza del cargo Eleccion popular

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Los que la constitucion politica y la ley senalan.

3. FUNCIONES

. Son las establecidas en la constitucion politica, con la ley de los reglamentos.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El programa de gobierno se cumple se cumple conforme con lo propuesto y es

acorde con el plan de desarrollo departamental.

Las directrices impartidas por el gobierno nacional para orden publico, se cumplen
de conformidad con las orientaciones impartidas.

El desarrolio del Departamento de Bolivar en salud, educacion, obras publicas,
politica de minas y energia, agricultura, agua potable alcanzo las metas
propuestas.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracién publica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia

Los sehalados en la constitucion y la ley

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

Indmiciahalas Or'fentac?c:)n ala articu\ac.ién _ N'!vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestién Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor

Cadigo: 105

Grado 05

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Gobernador

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO(?)
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Asesorar al Gobernador en la formulacién de proyectos, programas y planes especiales

contemplados en el programa de gobierno garantizando la orientacién adecuada para la
toma de decisiones.

3. FUNCIONES

1. Orientar y asesorar la formulacién de proyectos, macroproyectos la ejecucion de
politicas y planes especiales del Despacho del Gobernador

2. Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

3. Realizar la busqueda de informacion que se requiera para resolver consultas,
actualizarse en los temas que se requieran para prestarla debida asistencia
profesional en los asuntos que atienda el Despacho del Gobernador.

4. Actuar por delegacion en los asuntos que le asigne el Gobernador.

5. Asesorar y orientar a los secretarios de despachos y demas servidores publicos en

la materia o tematica a su cargo, logrando la articulaciéon de esfuerzos y
resultados.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefia.
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho
2. Lainformacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacion institucional
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
3. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
4. Administracion publica.
5. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Cuatro (4) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) afnos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio

Institucionales

Orientacion a la articulacion
Orientacion al enfoque diferencial
Autocontrol en la gestion

Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 105

Grado 01&
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Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Despacho del Gobernador.
Cargo del jefe inmediato Gobernador
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar al Gobernador en la formulacion de proyectos, programas y planes especiales

contemplados en el programa de gobierno garantizando la orientacién adecuada para la
toma de decisiones.

3. FUNCIONES

1. Asesorar en la formulacion de proyectos, macroproyectos la ejecucion de politicas
y planes especiales del Despacho del Gobernador

2. Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

3. Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacion

gue se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se

requieran para prestarla debida asesoria en los asuntos que atienda el Despacho

del Gobernador.

Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

Apoyar a los Secretarios de Despacho y demas servidores publicos en la materia o

tematica a su cargo, logrando la articulacion de esfuerzos y resultados.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

o, B

N

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

2. Lainformacion que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacién institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracién publica.
3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional y titulo de .
postgrado en éareas afines a las funciones | Tres (3) anos de experiencia profesional
de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) ahos de
por dos (2) afnos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
Y Orientacion a la articulacion Nivel 3
Institucianales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3¢
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado 07

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo a procesos y procedimientos del Despacho de acuerdo a las
orientaciones y misiones del area.

3. FUNCIONES
1. Recibir, organizar, radicar y distribuir !a correspondencia del Despacho del
. Gobernador.
§ 2. Organizar y mantener al dia el archivo de registro de la correspondencia recibida ,
enviada,

3. Manejar con discrecion y responsabilidad la informacién y de correspondencia del
despacho del Gobernador.
4. Proyectar dentro de los términos de Ley las respuestas a los Derechos de Peticion
que le sean asignados
5. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
6. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefna
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los documentes recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.
2. La correspondencia se distribuye diariamente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.
3. El archivo de registro de la correspondencia recibida y enviada permanece
organizado y se encuentra actualizado.
4. La informacion del despacho del Gobernador se maneja de manera discreta y
responsable.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo.
Sistema de gestion documental institucional.
Software de archivo.
Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnoldgica en administracion de oficinas,
sistemas de informacion, estadistica o
afines.

P 02 ho =

Dos (2) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS
« Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) ano
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.
e Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
\\f\ e Un (1) ano de educacién superior por un afno de experiencia relacionada y cur
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especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacién de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afos de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institicionaies Or!entac!gn ala amculac_lon . N _|ve| 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva

Caodigo: 425

Grado 22

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Administrar la informacion y documentacion del area, para personal interno y externo,
aplicando el sistema de gestién documental.

3. FUNCIONES

1. Elaborar documentos en procesadores de textos, cuadros en hojas de calculo y
manejar aplicativos de internet.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y

distribuirla conforme a sus instrucciones,

Atender personal y telefénicamente al publico.

Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

Aplicar el Sistema de Gestién Documental Institucional.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del drea en la que se desempena

O N en Uy o

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

Los documentos y cuadros se realizan conforme a las instrucciones recibidas.

2 Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
Sistema de Gestion Documental.

3. La correspondencia es redactada y distribuida conforme a las instrucciones

recibidas.

La atencion al publico es cordial y eficiente.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el Sistema de Gestion Documental.

6. Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad,

eficiencia, celeridad y transparencia.

A

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistema General de Archivo.

Sistema de Gestion Documental Institucional.
Software de archivg(®)

ko
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5. Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica o tecnoldgica T - L
en administracion de oficinas o afines. FS& 13) anos do experencia laboral.

_ 6.1 EQUIVALENCIAS

Eqw\l/alencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005).Tres
podra,c_ompensar el Titulo deformacion | (3) afios de experiencia relacionada por
tecnolqgwa 0 deformacion  técnica | titulo de formacién tecnolégica o de
profesional, por un (1) afo de experiencia | formacién técnica profesional adicional al
relacionada, siempre y cuando se acredite | inicialmente exigido, y viceversa.

la terminacion y la aprobaciéon de los
estudios en la respectiva modalidad.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
institucionales Or!entac!gn a la articulacién N!vel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado 02

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién y por un periodo fijo

de 4 anos ( Ley 1474 de 2011)

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles de la entidad,
asesorando a la Alta Direccién en la continuidad del proceso administrativo, en la
reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios
para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos por la Gobernacion de Bolivar.
(Adaptado Cartilla de Administracion Publica ESAP, “Rol de las Oficinas de Control
Interno o quien haga sus veces”, 2009)

3. FUNCIONES

1. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de
la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos.

2. Formular y hacer cumplir las politicas de control interno de la Gobernacion de
Bolivar.

3. Fomentar la cultura de control interno a través de diversas actividades formativas.

4. Evaluar los procesos misionales y de apoyo, asi como la planeacion de la entidad
a través de indicadores precisos y ajustados a la realidad institucional.

5. Formular el Plan de Accién Anual de Control Interno de la Gobernacion de Bolivar
y los indicadores de evaluacion de las diferentes dependencias de la Gobernacion

de Bolivar,UEI-)b % @i
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6. Coordinar la realizacion de las auditorias de acuerdo al Plan Anual y comunicar los
resultados a las dependencias con el fin de retroalimentar la gestion de éstas y
propiciar los ajustes necesarios para el mejoramiento de la Entidad.

7. Verificar que los controles definidos por los procesos y actividades de las
diferentes areas de la organizacién se cumplan.

8. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, esten adecuadamente definidos y sean apropiadas y velar por el
cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimiento, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

9. Coordinar con la Direccion Administrativa de Talento Humano y la Secretaria de
Planeacion la formulacion de los acuerdos de gestién de los servidores del nivel
directivo.

10.Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

11.Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

12.Proyectar el informe de control interno contable para la contaduria general de la
nacion.

13.Preparar los informes con la periodicidad y naturaleza que se requieran para
retroalimentar el sistema de control interno de la entidad.

14.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticidn de su area.

15.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

16.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

17.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La entidad asume la cultura de control en el marco del sistema de control interno.

2. Los procesos y actividades de las diferentes areas de la organizacion son
desarrollados con el cumplimiento de las normas legales vigentes.

3. Los mecanismos de control son claros y acordes con las leyes y normas vigentes.

4. Las normar, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacién son evaluados periédicamente para hacer las recomendaciones y
ajustes necesarios.

5. Los directivos de la entidad reciben la asesoria requerida en el proceso de toma
de decisiones y los mecanismos de control necesarios para obtener los resultados
esperados.

6. Los procesos establecidos para el maneo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad son evaluados para recomendar los correctivos que
sean necesarios.

7. El informe de control interno contable es presentado en la contaduria general de la
nacion dentro de los términos de ley.

8. Los informes periddicos de evaluacion del sistema de control interno se presentan
dentro de los términos legales.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Normas de calidad y gerencia publica

2B B

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios [ Experienciag)
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Ley 1474 de 2011: Titulo Profesional | Minimo tres (3) afos de experiencia en

Universitario asuntos de control interno
6.1 EQUIVALENCIAS
N/A
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
hstitidioraies Or!entacién ala articuiac_ién ‘ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
_ 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: . , Central
Dgnomlnacion del empleo Asesor (Auditorias y Evaluaciones)
Cadigo: 105
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato Jefe de Oficina de Control Interno
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar en el seguimiento a los componentes del sistema de control interno de la
entidad y en las fases del ciclo administrativo, orientando en el disefio y ejecucion del
plan de Auditorias y evaluaciones de las dependencias de la Gobernacién de Bolivar

3. FUNCIONES

i

©®

10.
11.

Asesorar al Jefe de la Oficina en lo relacionado con la aplicacion del control interno
en las diferentes areas de la Administracién Departamental y proponer actividades,
métodos y procedimientos conducentes al disefio y ejecucion del Plan de
Auditorias y Evaluaciones de la Gobernacion de Bolivar.

Asesorar en la identificacion de los requerimientos y necesidades de Auditoria
definiendo las prioridades en esta materia.

. Asesorar en la formulacién del Plan Anual de Auditorias y presentarlo a su jefe

inmediato para su aprobacion.

Asistir en la coordinacion de la agenda y la programacion de las Auditorias
internas y evaluaciones de las diferentes areas y dependencias de la Gobernacién
de Bolivar con el fin de generar una cultura de mejoramiento continuo a partir de
los resultados y hallazgos.

Solicitar de manera oportuna la informacion relativa a la gestion de las diferentes
dependencias para la organizacion y coordinacion de las auditorias y evaluaciones
internas.

Brindar asesoria respecto a las actividades formativas que generen cultura de
autocontrol en la entidad.

Identificar los recursos humanos y materiales que se requieren para el adecuado
desarrollo del Plan de Auditorias de la Gobernacion de Bolivar.

Asesorar y coordinar la elaboracién del informe de Auditoria de la entidad
Socializar los resultados de las evaluaciones y Auditorias con los Secretarios de
Despachos y funcionarios de cada area para propiciar os cambios necesarios y
disminuir el riesgo en la gestion.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del rea en la que se desempena M)

U
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1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones de la Oficina

2. La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los pardmetros
actualizados en Gerencia Publica.

3. Los planes_ y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacion institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

En procedimientos de Auditorias e indicadores de gestion.

el ol b B

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en

Derecho, ciencias economicas 0 Tres (3) afios de . , foei |
administrativas, y titulo de postgrado en SRpeiica Pioiesiona

areas afines a las funciones de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
. Orientacién a la articulacion Nivel 3
nstjeenaies Orientacién al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor (Administracion del Riesgo)
Cadigo: 105
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato Jefe de Oficina de Control Interno
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar en la identificacion de los riesgos en la Administracion Departamental y disenar
estrategias que permitan prevenir y corregir de forma oportuna y permanente los
procedimientos, procesos y actividades vulnerables a riesgos en la Entidad.

3. FUNCIONES

1. Asesorar al Gobernador en lo relacionado con la aplicacion del control interno en
las diferentes areas de la Administracién Departamental y proponer actividades,
métodos y procedimientos conducentes al analisis, investigacion, deteccion e
identificacion de los riesgos en el sistema de gestion de la Gobernacion de Bolivar.

2. Asesorar en los programas y actividades de formacién y socializacion con los
servidores publicos acerca de la prevencion del riesgo en Ia Administracion Q‘f

Departamental £2) ‘
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Asesorar en el analisis de riesgos, para identificar la probabilidad de ocurrencia de
eventos positivos y negativos y el impacto de sus consecuencias, identificando la
capacidad de reaccion de la entidad para el manejo y control de los riesgos.

Emitir concepto referente a los recursos humanos y materiales que se requieren
para minimizar el impacto negativo de los riesgos y para ejecutar las acciones
correctivas y preventivas.

Realizar seguimiento a la aplicacion de los controles que reduzcan las
probabilidades de ocurrencia de un evento considerado riesgoso para la
Administracion Departamental.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones de la Oficina
La informaciéon que se brinda es actualizada y conforme a los parametros
actualizados en Gerencia Publica.

Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacién institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o o

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

En sistema de administracion de riesgos.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

Derecho,

de formacién profesional en

Glencigs Econamioas 0 Tres (3) afos de experiencia profesional

Administrativas, y titulo de postgrado en
areas afines a las funciones de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado por dos
(2) anos de experiencia profesional o por
titulo Profesional adicional siempre vy
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Instituciondales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Grupo

Entes de Control)

Cadigo: 222
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia

Cargo del jefe inmediato
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Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
_ 2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Participar en la elaboracion de respuestas e informes inherentes a la Oficina de Control

Interno con destino a los organismos de control y para la toma de decisiones de la
Administracién Departamental

3. FUNCIONES

1. Elaborar un plan de recoleccién de informacién y cronograma de trabajo con el fin
de contar con informacion actualizada y pertinente para la elaboraciéon de los
informes a los entes de control.

2. Analizar y procesar la informacion recolectada para cumplir los requerimientos de
los entes de control.

3. Realizar informes de acuerdo a los requerimientos de los organismos de control

4. Aportar conocimientos actualizados para el adecuado desempeno de la Oficina.

5. Acompanar a los servidores de otras dependencias en la elaboracion de informes
que les soliciten los organismos de control

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la institucién en el
desempeno de sus funciones

7. Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

8. Atender todas las diligencias adelantadas por los 6rganos de control en las
diferentes dependencias de la Gobernacion de Bolivar.

9. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del &rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

Los informes cumplen los requerimientos de los entes de control

2. La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros
actualizados en Gerencia Publica..

3. Los mecanismos propuestos para la recoleccion de informacion son optimos y
eficientes.

4. La informacion recolectada permite proponer mecanismos de mejoramiento
continuo en la Institucion.

5. Los métodos y procedimientos de control administrativo interno velan por el
cumplimiento de las normas que rigen en la Administracion Departamental, en
procura de la consecucién de optimos resultados.

6. El informe anual de control interno es elaborado y presentado oportunamente.

7. El desempefio de las funciones propias del cargo es acorde con las normas

politicas y procedimientos de la Institucion.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.

3. Plan de Desarrollo de la Gobernacion de Bolivar

4. En procedimientos de Auditorias e indicadores de gestion.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en
Derecho, ciencias econdmicas o | Tres (3) anos de experiencia profesion%
administrativas. Titulo de posgrado en

2

GOBERNACION
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ciencias afines a las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equi\falencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
lieiicionales Or?entac!c:)n ala articulaqién . Nivel 2
Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Auditorias y
Evaluaciones)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno.
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina de Control Interno
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Ejecutar procesos de Auditoria y evaluacion dentro del Plan de Auditorias de la Oficina,
aplicando conocimientos especializados en el cumplimiento de los objetivos del area.

3. FUNCIONES

1. Evaluar el funcionamiento de las diferentes &reas de la Administracion
Departamental y proponer actividades, métodos y procedimientos conducentes al
establecimiento de una estructura organizacional eficiente.

2. Disefar e implementar operaciones y métodos para el desarrollo de los sistemas
que aplican en la dependencia y determinar los mecanismos necesarios para
conseguir informacion.

3. Recolectar la informacién necesaria para investigar y analizar la aplicacion de
métodos y procedimientos que se desarrollen en la dependencia.

4. Participar en el disefo, propuesta e implementacion de sistemas, métodos y
procedimientos de control administrativo interno que garanticen el cumplimiento de
las normas que rigen la Administracién Departamental y produzcan resultados
optimos. '

5. Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de desarrollo departamental a traves
de verificacion de los planes de accién de las distintas dependencias de la
Gobernacion de Bolivar.

6. Realizar control a la ejecucion de la contratacion administrativa y a la parte pos
contractual para verificar el cumplimiento de los requisitos de ley.

7. Participar en el disefo del manual de control interno para la gobernacion de
Bolivar.

8. Verificar y evaluar la implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno

(MECI) en la Gobernacion de Bolivar /=)
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9. Unificar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento llevados a cabo por la
contralorlg General de la Republica y por la Contraloria Departamental de Bolivar,
en ejercicio de su funcion de control fiscal.

10.Elaborar y presentar el Informe anual de Control Interno al Concejo Nacional de
Control interno.

11.Presentar informes evaluativos de los controles realizados y hacer las
recomendaciones pertinentes para el mejoramiento de los procesos.

12.Cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la institucion en el
desempeno de sus funciones.

13. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

14.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

15. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

16.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las Auditorias realizadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el riesgo de
error en la Administracion Departamental

2. La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros
actualizados en Gerencia Publica.

3. Las evaluaciones realizadas permiten proponer correctivos conducentes a una
politica organizacional eficiente.

4. Los mecanismos propuestos para la recoleccion de informacion son optimos y
eficientes.

5. La informacién recolectada permite proponer mecanismos de mejoramiento
continuo en la Institucion.

6. Los métodos y procedimientos de control administrativo interno velan por el
cumplimiento de las normas que rigen en la Administracion Departamental, en
procura de la consecucion de optimos resultados.

7. Los planes de accién de las distintas Secretarias estan acordes con el Plan
general de desarrollo de la gobernacion de Bolivar y se hacen los controles y
se sugieren los correctivos necesarios para que se cumplan dentro de la
programacion establecida.

8. El control a la ejecucion de la contratacion administrativa y a la etapa pos
contractual permite verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
Ley.

9. El manual de control interno para la Gobernacioén responde a las necesidades
institucionales de la Entidad.

10.El informe anual de control interno es elaborado y presentado oportunamente.

11.El desempefio de las funciones propias del cargo es acorde con las normas
politicas y procedimientos de la Institucion.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

En procedimientos de Auditorias e indicadores de gestion.

g o =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en
Derecho, ciencias econdémicas 0
administrativas, y titulo de postgrado en
areas afines a las funciones de su cargo

Dos (2) afios de experiencia profesiona@
£
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6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institudionaies Or!entac!gn ala artlculacllon _ N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional  Universitario  (Administracion  del
Riesgo)

Cadigo: 219

Grado 04

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Cargo

Naturaleza del cargo

Oficina de Control Interno
Jefe Oficina de Control Interno
Carrera Administrativa

del jefe inmediato

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Participar en la gestion de la administracion del riesgo dentro del sistema de Control
Interno de la Administracién Departamental

3. FUNCIONES

8

Participar en la implementacién y desarrollo de la politica de administracion del
riesgo para garantizar el cumplimiento de los planes y objetivos de la Gobernacion
de Bolivar dentro de un contexto de prevencion y manejo del riesgo.

Disefar un plan de trabajo que permita identificar areas, procesos, procedimientos
e instancias administrativas vulnerables a incurrir en errores que atenten contra la
buenas préacticas administrativas y sus resultados

Mantenerse actualizado en la normatividad, directivas y nuevos procedimientos
establecidos para la gerencia pulblica con el fin de aportar conocimientos
actualizados y pertinentes a su éarea

Informar a su jefe inmediato acerca de los riesgos identificados o detectados en la
gestion departamental con el fin de proponer los correctivos oportunamente.
Cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la institucion en el
desempeno de sus funciones

Proyectar dentro de los términos de Ley las respuestas a los Derechos de Peticion
que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

_ Sus informes acerca de la identificacion de riesgos son oportunos

Su labor cumple los ciclos de la administracion del riesgo
El desempeno de las funciones propias del cargo es acorde con las normas
politicas y procedimientos de la Institucion.£5)
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5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ol 28

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Plan de Desarrollo de la Gobernacion de Bolivar

En procedimientos de Auditorias e indicadores de gestion.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

de formacion profesional en ciencias

e Dos (2) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Institucionales

Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacién Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:

Grado

Cargo

Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cadigo: 314

07

Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Oficina de Control Interno

del jefe inmediato Jefe Oficina de Control Interno

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la Oficina
de Control Interno.

3. FUNCIONES

g 9

Apoyar las actividades de atencién al ciudadano, brindando la informacion
necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos
en sus solicitudes.

Apoyar la gestion documental en la produccion, digitacion y custodia de
documentos.

Apoyar al jefe inmediato en la aplicacién de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

Apoyar en la digitacion de informacion para actualizacién de bases de datos,
indicadores de gestion y demas registros y soportes de informacion que se
requiera para el control de la gestion.

Preparar cuadros, tablas, estadisticas y demas documentos que se requieran para
expresar la gestion de la dependencia.

Recopilar informacién para la preparacion de informes solicitados a la
dependencia.

Custodiar archivos documentales tales como historias laborales, balances,
cuentas, documentos valores, etc.

Responder por el uso adecuado y buen funcionamiento de los equipos que se le
asignen para el desempefio de sus funciones.

. Reportar necesidades de mantenimiento de equipos o fisicas de la dependencig)
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10.Participar en los comités, equipos o mesas de trabajo en las que se designe o
delegue.
11.Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.
12.Proyectar dentro de los términos de Ley las respuestas a los Derechos de Peticion
que le sean asignados
13.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
14.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
15.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La atencidn brindada a los ciudadanos ayuda a la solucion de las solicitudes
Las bases de datos y registros de informaciéon se mantienen actualizados
Los informes preparados cuentan con informacion valida y actualizada.
El apoyo documental y en el manejo de equipos contribuye a la organizacion de la
dependencia.
Su participacién en los grupos de trabajo es positiva
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo.
Sistema de gestion documental institucional.
Software de archivo.
Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en administracion de oficinas,
sistemas de informacion, estadistica o | Dos (2) anos de experiencia profesional.
afines.

F i I =

o
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6.1 EQUIVALENCIAS

« Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) aho
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

« Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) ano de educacién superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

« Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afos de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

e Orientacion a la articulacion Nivel 2

Institucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 225

U 5]
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OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacién del empleo Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Control Disciplinario

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

D_esgrroliar estrategias y adelantar procesos que permitan aplicar las normas de control
disciplinario y los principios que regulan el comportamiento de los servidores publicos de

la Gobernacion de Bolivar, en lo relativo a las conductas descritas como faltas
disciplinarias.

3. FUNCIONES

1. Absolver las consultas que en materia disciplinaria se le realicen.

2. Presentar los informes, responder las peticiones y emitir los conceptos juridicos
gque se les soliciten.

3. Promover el cumplimiento y la aplicacion del Cédigo Disciplinario Unico y en
general de todas las normas que regulan el comportamiento del servidor publico

4. Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar.

5. Notificar a los servidores la iniciacion de los procesos disciplinarios en su contra.

6. Proyectar los actos administrativos que contengan fallos y las respuestas a los
recursos de los procesos que se adelanten.

7. Dirigir la practica de las pruebas dentro de las investigaciones disciplinarias que
se adelanten.

8. Llevar los registros y controles para la adecuada gestion disciplinaria, manteniendo
expedientes actualizados.

9. Mantener contacto permanente con los organismos de control para presentar l0s
informes que estas entidades soliciten.

10.Informar a las autoridades competentes cuando de las investigaciones
disciplinarias se deduzca la comision de un hecho punible.

11.Dictar fallos de primera instancia en los procesos disciplinarios.

12.Elaborar los pliegos de cargo en las investigaciones adelantadas.

13.Abocar el conocimiento de hechos que puedan ser constitutivos de falta
disciplinaria.

14.Presentar informes de los resultados de su gestion.

15.Desarrollar actividades formativas que permitan la prevencion de actos que
conduzcan a posibles sanciones disciplinarias de los servidores publicos.

16.Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

17.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion de su area.

18.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

19.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

20.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las consultas en materia disciplinarias son absueltas con eficiencia y celeridad.
2. Los procesos disciplinarios que se surten en la Oficina de Control Disciplingri

<
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contra servidores publicos de la gobernacion de bolivar son llevados a cabo
cumpliendo el debido proceso.

La proyeccion de autos, formulacién de cargos y fallos de primera instancia de los
procesos disciplinarios se hacen conforme a los procedimientos legales.

Los informes solicitados por las autoridades competentes son representados
oportunamente.

Las respuestas a las peticiones son emitidas dentro de los términos establecidos
en la ley y se suministra al interesado respuesta de fondo sobre lo solicitado.

Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son respetados en el
gjercicio de las funciones y actividades propias del cargo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracion publica.
Cadigo Disciplinario Unico

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en Derecho
y Titulo de formacién en postgrado en
Derecho Publico, Administrativo o en areas
afines a las funciones del cargo

Minimo cuatro (4) afnos de experiencia en
asuntos de control interno

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) afnos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio
Institucionales

Orientacion a la articulacion
Orientacién al enfoque diferencial
Autocontrol en la gestion

Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 105
Grado 03
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Oficina de Control Disciplinario
Jefe de Oficina de Control Disciplinario
Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en el desarrollo y tramite de la primera instancia de los procesos

disciplinarios.

3. FUNCIONES

1

Asesorar en la respuesta a las consultas que en materia disciplinaria se le
recomienden. .

Asesorar el desarrollo de los procesos disciplinarios que se surtan en la unidad de
control tnico disciplinario contra servidores publicos de la gobernacion de Bolivar.
Asistir en la presentacion de informes, respuestas a peticiones y emitir los
conceptos juridicos que se le soliciten )
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4, C_umplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion.
5. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

6. Las demés_ que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho
2. Lainformacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
3. Las consultas en materia disciplinarias son absueltas con eficiencia y celeridad.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracidn publica.
. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

wn =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Derecho

y titulo de postgrado en areas afines a las | Tres (3) anos de experiencia profesional
funciones de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podrd compensar el titulo de postgrado | podrdn compensar dos (2) anos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
lstiuconaies Or?entac@c’)n ala articulac_ic’m _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional  Especializado  (Sustanciacion — de
Procesos)

Cadigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Control Disciplinario.

Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina de Control Disciplinario

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Sustanciar los procesos disciplinarios a cargo de la Oficina de Control Disciplinario para
proyectar los fallos y decisiones sobre cada proceso

3. FUNCIONES

1. Practicar las pruebas para las que sea comisionado, dentro de las diferentes
etapas del proceso disciplinario.

2. Proyectar para andlisis y autorizacion del Jefe de la Oficina de Control
Disciplinario, los fallos o las decisiones a que haya lugar en las actuaciones

disciplinarias.£y
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8.
9.
10.

Proyectar los informes que se le soliciten, ajustandose a lo establecido en la
normatividad vigente en la materia.

Analizar los informes y quejas que le asigne el Jefe de Control Disciplinario,
sugerir si procede o no accion disciplinaria, indicar las pruebas a practicar y
proyectar la actuacion a que haya lugar.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demds que le sean aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

. Los procesos a su cargo se llevan dentro de la reserva y objetividad requeridas
. Sus actuaciones y conceptos se apegan a las normas vigentes sobre control

disciplinario

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN =

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Cédigo Disciplinario Unico

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Derecho

y titulo de postgrado en areas afines a las | Tres (3) anos de experiencia profesional

funciones de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra

compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de

por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
. Orientacion a la articulacion Nivel 2

InSHiNEOnIES Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Instruccién de Procesos)
Cadigo: 219
Grado 05
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Disciplinario.
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina de Control Disciplinario
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEQ?Y)

~

T
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Realizar el proceso de instruccion dentro de las fases procesales del control disciplinario
de acuerdo a la normatividad en la materia.
3. FUNCIONES

1. Realizar la valoracion inicial de las quejas o los hechos que pueden dar lugar a un
proceso disciplinario hacia uno o varios servidores publicos de la entidad

2. Proponer y determinar el procedimiento disciplinario a seguir de acuerdo a la
evaluacion de la queja

3. Practicar las pruebas necesarias dentro de los procesos disciplinarios que se le
asignen

4. Analizar y estudiar las pruebas en términos de su pertinencia y validez para
recomendar los fallos respectivos

5. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

6. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas

7. Proyectar dentro de los términos de Ley las respuestas a los Derechos de
Peticion que le sean asignados

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestidén de su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

10.Las demas que le sean a3|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

. Los procesos a su cargo se llevan dentro de la reserva y objetividad requeridas
2. Sus actuaciones y conceptos se apegan a las normas vigentes sobre control
disciplinario

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Cadigo Disciplinario Unico
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de  formacion  profesional  en Tres (3) anos de experiencia profesional
Derecho.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

_ Orientacion a la articulacion Nivel 2
Instilciongies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Tecnico
Cadigo: 009

01

Grado @/
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Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Direccidn de Desarrollo Social
Cargo del jefe inmediato Gobernador
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dis_eﬁar _polit]cas y elaborar planes orientados a fomentar el desarrollo social y
mejoramiento de la calidad de vida de los grupos poblacionales del Departamento.

3. FUNCIONES

1. Formular politicas de prevencion social, dirigida a la familia, la mujer, la ninez, la
adolescencia y la juventud, la tercera edad y los discapacitados, entre otros grupos
poblacionales presentes en el Departamento de Bolivar.

2. ldentificar, cuantificar y caracterizar los grupos poblacionales y las zonas
geograficas en situacion de pobreza, vulnerabilidad y riesgo, como base para el
disefio de la politica social y estrategias para mejorar condiciones de vida

3. Definir acciones afirmativas programas y proyectos que beneficien a los sectores y
poblaciones vulnerables para permitir su inclusion social y garantia de derechos

4. Disenar, concertar y desarrollar programas, planes, proyectos y acciones que
permitan superar los factores generadores de pobreza o las causas estructurales
de pobreza, para garantizar calidad de vida a toda la poblacién del Departamento

5. Coordinar acciones transversales para la atenciéon de las poblaciones vulnerables,
en materia de educacion, salud y seguridad.

6. Desarrollar programas de seguridad alimentaria y atencion a las necesidades
basicas de la poblacion del Departamento.

7. Evaluar el impacto en términos de cobertura y calidad de los planes y programas
de desarrollo social.

8. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

11.Las demas que le sean aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

4, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los grupos poblacionales son atendidos de manera oportuna y respetando sus
caracteristicas.

2. Los programas disefiados se ajustan a las necesidades de desarrollo social de la
poblacion del Departamento de Bolivar

3. Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental

wp

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
sociales, humanas o economicas

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en areas afines a las
funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado podran compensar dos (2) anos_ de
por dos (2) anos de experiencia profesional experiencia por un titulo de postgraqu@

I
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o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

Institucionales Or'!entac@c:m ala articulac.ién Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3

Funcionales Gestion de proyectos Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacién del empleo Profesional Universitario (Desarrollo Social)

Cadigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Desarrollo Social

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Desarrollo Social

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar estudios de investigaciones que permitan promover y aplicar los programas
sociales provistos en el plan de desarrollo.

3. FUNCIONES

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de
cedulacion, registros civiles y similares en el Departamento de Bolivar.

2. Orientar el desarrollo de programas especiales tales como cirugias de labios
leporino y paladar hendido.

3. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas 0
asignadas

4. Proyectar los contratos a que haya lugar en desarrollo de los programas a
ejecutar.

5. Contestar las peticiones y proyectar los actos administrativos que se le soliciten.

6. Adelantar gestiones en asuntos referidos a la salud Bolivarense.

7. Apoyar los diferentes programas que se adelantan en la oficina.

8. Ejercer auto control en las funciones que le sean asignadas.

9. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados I0s procedimientos,
propias de la dependencia.

10.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato acorde con la naturaleza
del cargo.

4, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los programas e cedulacion y registro civiles, se realizan en forma adecuada y
eficiente.

2. Las campanas de cirugias de labio leporino y paladar hendido se desarrollan
periédicamente.

3. Los contratos se realizan teniendo en cuenta las normas legales vigentes.

4. Las peticiones se contestan oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES\//@,

Pagina 25 de 271

GOBERNAC

0N
g BOLIVAR




V..

"

- n Bolivan.&avnadorn

DECRETONo. / W 310IC 20

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacion de
Bolivar”

1; Manejq de metodologia para formulacion y elaboracion de proyectos sociales.
2. Conocimiento de las politicas y directrices de la presidencia de la republica.
3. Informatica basica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

, ‘ Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en derecho, U 6% aific T :
trabajo social, sociologia, administracion I (1) N6 de expenencia profesians

publica y psicologia relacionada
6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or?entac'!(:)n ala articulac.ién . Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencién del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion de Desarrollo Social

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Desarrollo Social

Naturaleza del cargo Carreras Administrativas

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos técnicos para el desarrollo de programas y actividades de la
Direccion de Desarrollo Social.

3. FUNCIONES

1. Apoya la ejecucion de programas y proyectos de caracter social que desarrolle la
Gobernacion de Bolivar.

2. Ofrecer la informacion oportuna a la comunidad sobre los programas que
adelanta la unidad.

3. Brindar el apoyo técnico que se requiera sobre los temas manejados en su area.

4. Apoyar el desarrollo de planes, programas y proyectos para el fortalecimiento de
comunidades y grupos ubicados en zonas de alto riesgo social, geograficos,
cultural y/o de salud.

5. Apoyar las brigadas, programas y campanas que realice la Direccion

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la Gobernacién.

7. Apoyar dentro de los términos de Ley en la proyeccion de los Derechos de
Peticion que le sean asignados

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

l 10. Las deméas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y 138,
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competencias propias del area en la que se desempena
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
. Los programas en los que apoya cumplen con los objetivos propuestos.
2. La com‘unidad que requiere apoyo para su fortalecimiento, recibe el apoyo
necesario y oportuno.

3. Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de las funciones.

—

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas gubernamentales de ayuda social.
2. Informatica Basica

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de informacidn técnica

profesional o tecnologia en Fras {6 afiosd iencia laboral
promocién social o en areas a fines ®) SRR T i

con las funciones del empleo.

6.1 EQUIVALENCIAS

e Titulo de formacién tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

o Un (1) afio de educacion superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) aios de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
InsHficioRaleE Or'!entaci.c:)n ala articulac_i(’)n . N'!vei 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestién Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2

DIRECCION DE APOYO AL SUR DE BOLIVAR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO H
Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo Director Técnico (Apoyo al Sur de Bolivar)
Cadigo: 009
Grado 04
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del Gobernador.
Cargo del jefe inmediato Gobernador
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remociérﬁa %é éﬂ{
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2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar al Gobernador en la adopcion de objetivos, politicas y estrategias, econdmicas y
sociales orientadas al desarrollo del Departamento en el area del Sur de Bolivar,

dirigiendo las actividades y planes establecidos en el Plan de Desarrollo para esta zona
del Departamento. '

3. FUNCIONES

1.

Desarrollar los planes, programas y proyectos conducentes al desarrollo
socioecondmico de las diferentes regiones del Sur de Bolivar a partir de las
estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo para esta Regién y de acuerdo a las
directrices del Gobernador.

2. Disenar programas que permitan una verdadera participacién ciudadana en el
proceso de toma de decisiones dirigidas a la satisfaccion de las necesidades del
Sur de Bolivar.

3. Promover la convivencia pacifica y el mantenimiento del orden publico la Regién
del Sur de Bolivar.

4. Planear, organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades de las
personas a su cargo

5. Presentar los informes requeridos sobre el desarrollo de su gestion y los demas
gue le sean solicitados por utilidad competente.

6. Cumplir con las normas politicas y procedimientos de la Gobernacién de Bolivar

7. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

10.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y proyectos disehados para fomentar el desarrollo
socioeconomico del Sur de Bolivar son determinados teniendo en cuenta las
caracteristicas particulares de la zona y sus necesidades apremiantes.

2. La convivencia pacifica en el area es promovida mediante el desarrollo de
programas dirigidos al bienestar de la comunidad y a la satisfaccion de sus
necesidades basicas, evitando asi alteraciones de orden publico.

3. Los mecanismos de participacion ciudadana son aplicados en el &rea para
promover la toma de decisiones con el consenso de toda la poblacion.

4. Los informes requeridos sobre el desarrollo de la gestion y los demas que son
solicitados por las autoridades competentes son presentados dentro de los
términos legales.

5. Las normas politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos en el
desarrollo de todas funciones propias del cargo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracion publica.

3. Plan de Desarrollo del Departamento

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional universitario y titulo de
formacion de postgrado

Cuatro (4) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se |~

compensar el titulo de postgrado por dos | podran _compensar dos (2) ahos d
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(?) anos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado .
titulo Profesional adicional siempre vy

cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
inatiteisnaes Or!entacic:)n ala articulac'ién _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestién Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Desconcentrado

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Apoyo al Sur de Bolivar)
Cadigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Gobernador.

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Apoyo al Sur de Bolivar
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Coordinar y ejecutar actividades tendientes a garantizar el desarrollo social, econémico y
comunitario del Sur de Bolivar de acuerdo a los planes de desarrollo para esta area del
Departamento.

3. FUNCIONES

1.

Formular proyectes de infraestructura fisica para la zona sur del Departamento
de Bolivar, con base en el Plan de Desarrollo.

2. Contribuir y acompanar en la definicion de la politica y directrices para la
realizacion de obras viales en la zona sur del Departamento.

3. Apovyar el disefo del Plan de Desarrollo y el Pian de Accion Departamental, en
coordinacién con la Secretaria de Planeacion.

4. Ejecutar las asesorias, interventorias y supervision de las obras de inversion en
los municipios de la jurisdiccion del sur del Departamento, en coordinacion con el
superior inmediato.

5. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas

6. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion
que le sean asignados

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos de la infraestructura fisica en la zona sur del Departamento, son
ejecutados teniendo en cuenta la programacion del plan de desarrollo
departamental.

2. Las obras viales en la zona sur de! Departamento, son llevadas a cabo teniendo
en cuenta las normas técnicas y legales vigentes.

3. El plan de desarrollo y el plan de accién departamental tiene en cuenta las
necesidades de la zona sur del Departamento y su satisfaccion, tiende a elevar el
nivel de vida de los habitantes de la region.

4. Las asesorias, interventorias, y supervision de las obras de inversion en los |
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municipios de la jurisdiccion de la

Gerencia se hace teniendo en cuenta las

especificaciones técnicas y las normas legales vigentes.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—h

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.
3. Plan de Desarrollo del Departamento
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional  Universitario  en

Ingenieria, arquitectura o afines.
Titulo de Posgrado en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podrdn compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacién a la articulacion Nivel 2
HSUEGIOAZICS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Desconcentrado
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Apoyo al Sur de Bolivar)
Cadigo: 219
Grado 02
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Despacho del Gobernador.

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Director Técnico de Apoyo al Sur de Bolivar
Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales para garantizar la idoneidad en la ejecucion de los
planes, programas y proyectos que se desarrollan en la Direccion de Apoyo al Sur de

Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Apoyar el proceso organizacional y funcional de la Direccion de Apoyo al Sur de

Bolivar Regional de Bolivar.
2.

Coadyuvar el proceso de planeacion regional, la elaboracion de planes de

desarrollo municipales, del Plan de Ordenamiento Territorial, de estudios técnicos
para la creacion de nuevos municipios y/o modificacion de limites.

planes de inversion y presupuestos.

Colaborar con los municipios del sur del Departamento de Bolivar en el disefio de

Coordinar el proceso de ejecucién de los planes de inversion.
Coordinar y ejecutar el programa de. oferte y demanda asistencia, de planeacion,
finanzas y desarrollo comunitario y asistencia social.

Cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la institucion<’)
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7. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas

8. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticién que
le sean asignados

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo organizacional prestado a la Direccién de Apoyo al Sur de Bolivar en las
areas de educacion, salud y agricultura, es oportuno, eficiente y eficaz.

2. El diseno de los proyectos y los estudios requeridos se llevan a cabo con el
cumplimiento de todas las normas legales vigentes

3. La asesoria requerida para los planes de inversiéon y presupuestos de los
municipios del sur del Departamento de Bolivar, cumplen con todas las normas
legales vigentes.

4. La ejecucion de los planes de inversion y del programa de oferta y demanda de
asistencia municipal se desarrollan conforme a lo programado.

5. La asistencia a los municipios en materia de planeacion, finanzas y desarrollo
comunitario y asistencia social es brindada con eficiencia y eficacia.

6. Las normas, politicas y proceden lentos de la institucion son cumplidos
cabalmente en el gjercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Plan de Desarrollo del Departamento

(0 =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional Universitario en areas

; : Dos (2) anos de experiencia profesional
relacionadas con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
N/A podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

o Orientacion a la articulacién Nivel 2
Institucionales Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

=

Nivel Desconcentrado

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Direccion de Apoyo al Sur de
Bolivar)

Cadigo 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién de Apoyo al Sur de Bolivar ,

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Apoyo al Sur de Bolivar

Naturaleza del Cargo Carrera Administrativﬁj
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2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Es un cargo de nivel profesional, relacionado con la supervision, ejecucion, coordinacion y
control de las actividades propias de la dependencia, asi como también colaborar con el
superior inmediato en la elaboracién de planes y programas de la administracion.

3. FUNCIONES

!

2,

NO O

xR

Coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las acciones y procedimiento de
apoyo juridico administrativos de interés para las diferentes oficinas de la Direccién.
Asistir y asesorar el Director y demas funcionarios que lo soliciten en el tramite y
solucién de todos los asuntos de orden juridico asi como revisar los actos
administrativos que expidan en cumplimiento de sus funciones.

Elaboracién de resoluciones de pdlizas para la firma del Director.

Elaboracion de contratos.

Supervision y elaboracion de los actos administrativos firmados por el Director.
Cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la institucion.

Responder y resolver los derechos de peticiones y tutelas que vayan dirigidos a la
Direccion.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato acorde con la
naturaleza del cargo

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los derechos de peticion y recursos de reposicién se contestan y se resuelven

segun los términos de ley.

Los actos administrativos analizados y trasladados para la firma de Director,
corresponden a la normatividad legal vigente.

Las quejas atendidas con relacion a las irregularidades en las asociaciones
permitieron determinar las causas de esta y aplicar el correctivo necesario.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1)
2. Ley 100 de 1993 y su reglamentario.

Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos.

3. Normas relacionadas con las diferentes formas de asociaciones comunitarias.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
ggr ej?:h Oprofesmna! universitario - en Un (1) ano de experiencia profesional relacionada

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional Universitario en

Dos (2) anos de experiencia profesional

Derecho.
6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podran
N/A compensar dos (2) anos de experiencia por un titulo

de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
s Orientacion a la articulacion Nivel 2
LT e Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel w
\M .

i
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OFICINA ASESORA JURIDICA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 115

Grado 06

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asistir, aconsejar y asesorar a los empleados publicos de la alta direccion departamental
en materia juridica para velar por la adecuacion al ordenamiento juridico de las distintas
actuaciones administrativas de competencia de la Gobernacion. .

3. FUNCIONES :

T

2.

7.

8.

9.

Revisar y dar visto bueno a toda los proyectos de actos administrativos que se
remitan y deban ser firmados por el Gobernador

Asistir juridicamente a la Administracion Central del Departamento, acorde con sus
competencias.

Absolver las consultas que, en materia juridica le formule el Gobernador, los
Secretarios de Despachos y demas autoridades.

Apoyar y revisar los proyectos de Ordenanzas, Decretos y demas actos
administrativos que se requieran por parte del Gobernador de Bolivar.

Revisar y conceptuar para la sancion los proyectos de Ordenanzas aprobadas por
la Asamblea Departamental, los Decretos y demas actos administrativos sometidos
a su consideracion por el Gobernador.

Tramitar los actos administrativos necesarios para el reconocimienio de
Personerias Juridicas y para ejercer la inspeccion y vigilancia de las entidades sin
animos de lucro.

Tramitar los procesos de doble nacionalidad y de carta de naturaleza acorde con
las competencias atribuidas por la Ley al Gobernador de Bolivar.

Organizar al interior de su dependencia, equipos de trabajo temporales para
atender asuntos en contingencia juridica.

Responder y gestionar oportunamente las consultas de su competencia.

10.Dirigir, asesorar y coordinar los procesos contractuales, de acuerdo con la

1

normatividad vigente y las competencias atribuidas..
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El tramite y solucion de todos los asuntos de orden juridico de la Administracion
Departamental es agil y eficiente.

Las actividades desarrolladas por las areas que integran la Oficina Asesora
Juridica son ejecutadas conforme a los procedimientos y normas que establece la
entidad.

Los procesos de licitaciones, concursos de méritos, celebracion de contratos,
expedicién de decretos y resoluciones que el Gobernador y sus secretarios
expiden, y los proyectos de ordenanza que estos deban someter a consideracion
de la asamblea estan conforme con la normatividad vigente.

Los actos administrativos que el Gobernador y/o los secretarios, jefes de oficina,
directores de Departamento expiden, revisados por el Oficina Asesora Juridica,a
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cumplen con todos los requisitos de ley.

5. Los actos administrativos son notificados y/o publicados dentro de los términos
legales vigentes.

6. Los procesos juridicos instaurados contra el Departamento y las conciliaciones,
son atendidos con eficiencia, eficacia, transparencia y celeridad.

7. Los reclamos que el Gobernador debe resolver por la via gubernativa son
resueltos conforme a los procedimientos establecidos en la ley y demas normas
gue rigen la materia.

8. Eltramite de otorgamiento, suspension, cancelacién de personerias juridicas a las
entidades esta de acuerdo con las normas legales.

9. El tramite para las solicitudes de recuperacion de la nacionalidad colombiana es
agil y eficiente.

10.El tramite para la solicitud de registros de la propiedad intelectual es coordinado
eficientemente con el ministerio del interior.

11.La intermediacion y coordinacion con el ministerio de relaciones exteriores en el
tramite de las cartas de naturaleza es &gil y eficiente.

12.Los examenes que deben presentar los extranjeros que solicitan la nacionalidad
colombiana son practicados por el comité de evaluacién, conforme a lo establecido
en las normas legales vigentes.

18.Los informes sobre el desarrollo de los asuntos de la oficina asesora y los demas
solicitados, son emitidos en forma oportuna.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Derecho Publico

Derecho Administrativo

Normas de calidad y gerencia publica

oyt

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en Derecho.

5 : : Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en areas afines a las

funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Insticionaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central N .
Denominacion del empleo Asesor (Conceptos y Actos Administrativos)

Cadigo: 105 QJ
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Grado 05
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Brindar asesoria juridica para los asuntos relacionados con la expedicion de conceptos

juridicos y tramite de actos administrativos que deba expedir la Administracién
Departamental.

3. FUNCIONES
1. Asesorar en el analisis y estudios a los planes, programas y proyectos de la
Administracion Departamental para determinar su viabilidad juridica.
2. Proyectar los informes de gestidn, rendicion de cuentas de la Oficina Asesora
Juridica.
3. Asesorar, asistir y/o apoyar a las dependencias de la Gobernacion en la viabilidad
juridica en la expedicion de los actos administrativos.
4. Asistir en la aplicacion adecuada de las normas, detectando riesgos juridicos en
las actuaciones que pueda tomar la Administracion
5. Asesorar al Jefe de la Oficina Asesora en la viabilidad legal de los actos
administrativos proyectados para su firma.
6. Asesorar en el diseno de politicas de disminucién del riesgo juridico en la
Administracién Departamental
7. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas
8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
9. Tramitar las solicitudes de reconocimiento de personeria juridica de entidades sin
animo de lucro “ESAL” y demas actos que de la misma se desprendan.
10.Realizar las funciones de inspeccion, vigilancia y control a entidades sin &nimo de
lucro “ESAL” que le otorga la Constitucion y la Ley.
11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho
La informacién que brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
Los conceptos y actos administrativos se elaboran con base en las normas legales
pertinentes- )
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Conocimientos actualizados en el drea de su asesoria
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en Derecho
y titulo de postgrado en areas afines a las | Cuatro (4) anos de experiencia profesional
funciones de su cargo

@ N

W=

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrad%?

o por titulo Profesional adicional siempre y
gﬁcuando este sea afin a las funciones del
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cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
[FEtiitinalas Or}entac!c?n ala artlculac_lon . N;vel 3

Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Conciliacién e imparcialidad Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor (Contratacion)
Cadigo: 105
Grado 03
Numero de cargos Uno (1)
— Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Brindar asesoria juridica para los asuntos relacionados con la elaboracion de los
procesos de contratacion para la buena marcha de la Administracion Departamental y
bajo los parametros legales vigentes.
3. FUNCIONES

1. Asesorar en todas las acciones pertinentes, los analisis y estudios requeridos para
garantizar la respuesta oportuna en los procesos de contratacion de la
Gobernacion de Bolivar.

2. Orientar la gestion contractual de la Administracion Departamental bajo los
principios de planeacion, publicidad, transparencia y efectividad.

3. Asesorar a los Secretarios de Despacho y otros funcionarios de la entidad cuando
lo requieran para dar directrices acerca de la elaboracion de los estudios previos,
planeacién contractual, especificaciones técnicas y modalidad de contratacion de
acuerdo a la naturaleza de cada proceso y necesidad.

4. Asesorar en la respuesta a los requerimientos que haga cualquier autoridad
judicial los entes fiscalizadores y los de control acerca de los procesos de
contratacion de la Gobernacion de Bolivar.

5. Asesorar la suscripcion de convenios interadministrativos de la Gobernacion de
Bolivar.

6. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o

asignadas
Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
Las demas que le sean asignadas o delegadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo, y las competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho
La informacion que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
Los procesos y modalidades de contratacion se realizan bajo las normas legales
vigentes.

N

LN

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Conocimientos actualizados en contratacion publica
ﬁ 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAL) @ @v]

T .
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Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional en Derecho
y titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo

Cuatro (4) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

cargo.

7. COMPETENCIAS

Naturaleza del cargo

Calidad en el servicio Nivel 3
Institucionales Or?entac!(:)n ala ar’[iculac_ién . N'!vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor (Defensa Judicial)
Caodigo: 105
Grado 03
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica

Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria juridica para los asuntos relacionados con la defensa judicial de la
Gobernacioén de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

2.

Asesorar en la formulacion de lineamientos para la debida atencion de la defensa
judicial del Departamento.

Asesorar en todas las acciones pertinentes, los analisis y estudios requeridos para
garantizar la respuesta oportuna que permita la defensa judicial en los asuntos de
competencia de la Gobernacion de Bolivar.

Asesorar en las respuestas de las acciones legales en contra o a favor de la
Gobernacion de Bolivar, dentro de los términos previstos por la Ley, evitando
riesgos juridicos o desacatos, y en las acciones tendientes a proteger el patrimonio
del departamento.

Asistir a los Secretarios de Despacho y otros funcionarios de la entidad cuando lo
requieran para dar respuesta a las acciones constitucionales que se presenten
directamente contra ellos dentro del egjercicio de sus funciones con servidores
publicos.

Llevar el inventario de los procesos y rendir los informes que se le requieran.
Asesorar en la atencién a los requerimientos que haga cualquier autoridad judicial
los entes fiscalizadores o los de control dentro de las acciones constitucionales
contra otra autoridad publica.

Asesorar las respuestas de derecho de peticion y los proyectos de actos
administrativos relacionados con asuntos que correspondan a la Oficina Asesora
Juridica, en los asuntos de su competencia/&/
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8. Emitir los conceptos juridicos que requiera su superior inmediato o autoridad
competente en asuntos relacionados con el area de desemperio.
9.

10.

11.
12.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

Hacer el seguimiento y control a los procesos atribuidos a los apoderados del
departamento, y presentar los informes respectivos.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas o delegadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo, y las competencias propias del area en la que se desempefia

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o

. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones del Despacho

La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
Las respuestas y tramites de defensa judicial de la Gobernacién de Bolivar son
oportunos y disminuyen el riesgo juridico.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S T =

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en Derecho
y titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
L Orientacion a la articulacion Nivel 3
Instiycionalcs Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
' Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cddigo: 105
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Jefe Oficina Asesora Juridica
Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo, asistencia y asesoria en asuntos propios de la oficina asesora juridica,
para contribuir al adecuado flujo de los procesos de la dependencia y facilitar la toma de

dgcisiones.

\J

3. FUNCIONES

&
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1. Apoyar, asistir y asesorar al Despacho de la Oficina Asesora Juridica en las
diferentes materias o tematicas a éste atribuidas, logrando la articulacion de
esfuerzos y resultados

2. Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica del area.

3. Participar en equipos de trabajo que propendan por la bisqueda de informacion
que se requieran.

4. Emitir conceptos juridicos en la materia que se le requiera.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

6. Las demés que le sean asignadas y/o delegadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo, y las competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas vy disminuyen el
riesgo de error en las decisiones de la Oficina

2. La informacion que se brinda es actualizada y conforme a los pardmetros
actualizados en Gerencia Publica.

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacion institucional

4. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en
Derecho, ciencias economicas 0

e ; ; Tres (3) anos de experiencia profesional
administrativas, y titulo de postgrado en ©) P P

areas afines a las funciones de su cargo
6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio

Institucionales

Orientacion a la articulacion
Orientacion al enfoque diferencial
Autocontrol en la gestién

Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo:

Numero de cargos:
)Qiependencia:

Profesional
Administrativos)

Cadigo: 222
Grado: 07
Uno (1)

Oficina Asesora duridica@
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Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la formulacion de conceptos, y verificacion de
la viabilidad juridica de los documentos que se asignen para su revision.

3. FUNCIONES

9.

7
8.

. Coordinar, atender y proyectar las solicitudes de conceptos que le sean

asignados.

. Proyectar y/o verificar la viabilidad juridica de los proyectos de actos

administrativos y de Ordenanza que le sean asignados.

Verificar la viabilidad juridica de las actuaciones relacionadas con las entidades
descentralizadas que le sean asignadas.

Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

Tramitar las solicitudes de carta de naturaleza y reintegro de la nacionalidad
colombiana y tramitar los examenes de conocimiento requeridos por la ley 43 de
1993.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro
de los términos de Ley.

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

10.Las demas que le sean aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempenfa.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los proyectos de actos administrativos y ordenanzas que regulan la funcion

administrativa son acordes con las normas legales vigentes.

2. La respuesta a los Derechos de Peticion asignados son elaborados
oportunamente y cumplen con las normas legales vigentes.

3. Las solicitudes de carta de naturaleza y reintegro de la nacionalidad colombiana
y los exdmenes de conocimiento requeridos estan acordes a los procedimientos
y normas establecidos en la Ley.

4. Las actuaciones relacionadas con las entidades descentralizadas asignadas,
son atendidas oportunamente y de acuerdo a lo establecido en las normas
vigentes.

5. Los actos administrativos analizados y trasladados para la firma del Jefe del
Departamento Juridico, cumplen con todos los requisitos de la Ley.

6. El equipo de trabajo bajo su responsabilidad funciona con eficiencia y cumple
con las normas legales vigentes.

7. Su participacion en los grupos, mesas y/o comites de trabajo que delegadas o
asignadas es pertinente, eficiente y oportuna.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo.

2. Ley 100 de 1993 y sus reglamentarios.

3. Normas relacionadas con las diferentes formas de asociaciones comunitarias.

4. Informatica. Internet, Outlook

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

ﬁ‘n’tulo profesional  Universitario en | Dos (2) afos de experiencia profesionalﬁ@

T
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Derecho.

Titulo de Posgrado en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equi\{alencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de
por dos (2) anos de experiencia | experiencia por un titulo de postgrado .
profesional o por titulo Profesional
adicional siempre y cuando este sea afin a
las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
T — Or@entac@c:)n ala art‘tculac_ién _ N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Conciliacién e imparcialidad Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Asuntos Laborales)
Cadigo: 222
Grado: 07
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados que permitan una debida defensa judicial y
administrativa en los asuntos laborales en los cuales sea parte el Departamento.

3. FUNCIONES

1. Actuar en concordancia con los lineamientos establecidos para la debida atencion
de la defensa judicial y administrativa del Departamento.

2. Coordinar, atender y proyectar las solicitudes de conceptos que le sean
asignados.

3. Proyectar y/o verificar la viabilidad juridica de los actos administrativos que sobre
asuntos laborales y situaciones administrativas que le sean asignados.

4. Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

5. Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion y demas solicitudes de 6rganos
judiciales o de control que le sean asignados, dentro de los términos de Ley.

6. Estudiar, conceptuar y/o resolver los recursos administrativos que se presenten
contra los actos administrativos en asuntos laborales y demas temas que le sean
asignados.

7. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o

asignadas.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

0.Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

= m

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALEZS

U

et

competencias propias del area en la que se desempena.
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1

2.

La defensa judicial y administrativa del Departamento es oportuna y esta acorde a
los lineamientos establecidos.

Los actos administrativos que sobre asuntos laborales y situaciones
administrativas son viables juridicamente

Los procesos que surte se dan dentro de la oportunidad legal y conforme a la
normatividad vigente

Las respuestas a los Derechos de Peticion, requerimientos de las autoridades
judiciales, los entes fiscalizadores o los de control se da de manera oportuna y
eficaz.

Las respuestas a los recursos administrativos son pertinentes, oportunos y se
ajustan a la normatividad..

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ol

Derecho Administrativo.

Reégimen salarial y Prestacional de los empleados publicos.
Ley 100 de 1993 y sus reglamentarios.

Informatica. Internet, Outlook

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Universitario en Derecho.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Dos (2) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

podra

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

compensar el titulo de postgrado por | podran compensar dos (2) afos de

dos (2) anos de experiencia profesional o | experiencia por un titulo de postgrado .
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
L Orientacion a la articulacion Nivel 2
Insticlanales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Personeria Juridica)
Cddigo: 222
Grado: 07
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: - Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para contribuir a la adecuada inspeccion,
vigilancia y control de las personas juridicas sin animo de Iucro.

3. FUNCIONES

1.
Wl

Realizar los estudios a las solicitudes de personeria juridica de las Entidades

AN

Sin Animo de Lucro - ESAL, las reformas estatutarias, inscripcion de dignatari% @J]
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y demas actos propios de esas entidades.

Tramitar el reconocimiento la personeria juridica de las ESAL de competencia
del Gobernador y de las inscritas en las camaras de comercio con jurisdiccion
en el Departamento, asi como todos los actos inherentes, o que se desprendan
de dicho reconocimiento o inscripcién de este reconocimiento

Realizar las funciones de inspeccion, vigilancia y control de las ESAL

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro
de los términos de Ley.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion del area de su
competencia

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El tramite para el reconocimiento de las ESAL es &agil y estd acorde a los

procedimientos y normas establecidos en la Ley.

La inspeccidn, vigilancia y control de las ESAL es objetiva y garantiza el debido
proceso

Las solicitudes y peticiones asignadas por el jefe inmediato son resueltas con la
mayor brevedad posible.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= 16a (P o

Normas vigentes sobre Administracion Publica.
Mecanismos de participacion ciudadana
Régimen Politico Municipal.

Informatica. Internet, Outlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Universitario en Ciencias
Juridicas, Econémicas, Administrativas, o

Sociales. Dos (2) anos de experiencia profesional.

Titulo

con las funciones del cargo.

de Posgrado en areas relacionadas

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2905) Se
podra compensar el titulo de postgrado por | podran compensar dos (2) anos de
dos (2) afnos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado.

titulo Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2
mstiglnales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Procesos Judiciales)
odigo: 219
ado:

1, = ¢
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Numero de cargos: Uno (1)
Dependenpia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados que permitan una debida defensa judicial en los
procesos en los que sea parte el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

I

Actuar en concordancia con los lineamientos establecidos para la debida atencion
de la defensa judicial del Departamento.

Wﬁitulo de Posgrado en areas relacionadas

2. Ejecutar las acciones pertinentes, los andlisis y estudios requeridos para garantizar
la respuesta oportuna que permita la defensa judicial en los asuntos de
competencia de la Gobernacion de Bolivar.

3. Proyectar las respuestas a las acciones constitucionales y legales en contra o a
favor de la Gobernacién de Bolivar, dentro de los términos previstos por la Ley,
evitando riesgos juridicos o desacatos.

4. Apoyar a los Secretarios de Despacho y otros funcionarios de la entidad cuando lo
requieran para dar respuesta a las acciones constitucionales que se presenten
directamente contra ellos dentro del ejercicio de sus funciones con servidores
publicos.

5. Proyectar las respuestas a los requerimientos que haga cualquier autoridad judicial
los entes fiscalizadores 0 los de control dentro de las acciones constitucionales
contra otra autoridad publica.

6. Proyectar las respuestas de derecho de peticion y los proyectos de actos
administrativos relacionados con asuntos que correspondan a la Oficina Asesora
Juridica, en los asuntos de su competencia

7. Proyectar los conceptos juridicos que requiera su superior inmediato o autoridad
competente en asuntos relacionados con el area de desempeno.

8. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La defensa judicial del Departamento es oportuna y esta acorde a los lineamientos
establecidos.

2. Las respuestas a las acciones constitucionales y legales en contra o a favor de la
Gobernacion de Bolivar se dan dentro de la oportunidad legal.

3. Las respuestas a los requerimientos de las autoridades judiciales, los entes
fiscalizadores o los de control se da de manera oportuna y eficaz.

4. Los conceptos juridicos brindados son pertinentes, oportunos y se ajustan a la
normatividad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
5. Conocimiento integral de las diferentes ramas del Derecho
6. Informatica. Internet, OQutlook
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional  Universitario en
Derecho.

Tres (3) anos de experiencia profesiona@
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con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

podra

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de

por dog (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
T —— Oqentac?c?n ala art':culac_ién _ N?vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestién Nivel 2
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Conciliaciones)

Cadigo 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica (Grupo Defensa Judicial)
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo de actividades encaminadas a
conciliar y realizar los debidos procesos en los asuntos juridicos de la Oficina.

3. FUNCIONES

1

2.

8.

9.

10.
11.

Definir de acuerdo a las prioridades y al cumplimiento de términos un cronograma
de conciliaciones que la Gobernacion deba atender.

Asistir al jefe inmediato en la representacion para conciliaciones en las que sea
citada la Gobernacién de Bolivar.

Recopilar la informacion pertinente a los casos o situaciones de conciliacion que
deba convocar o a las que sea convocada la Gobernacion de Bolivar.

Tramitar las solicitudes de conciliacién judiciales y extrajudiciales en las que
participe el Departamento.

Elaborar las fichas técnicas sobre las solicitudes de conciliacion prejudiciales que
deban presentarse al Comité de Conciliacién, y de las judiciales que le sean
asignadas.

Remitir Comité de Conciliacion la informacion sobre el resultado de las audiencias
de conciliacion.

Publicar en la péagina web las conciliaciones realizadas ante la autoridad
competente.

Hacer seguimiento al pago de las conciliaciones aprobadas por el Comité de
Conciliaciones.

Estudiar los pagos que realice la Entidad Territorial, en cumplimiento de fallos
judiciales o conciliaciones, con fines de repeticion.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas

X@ 12.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que;é
v/
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le sean asignados.

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

14.Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades a su cargo

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los archivo e informacion para las conciliaciones se encuentra al dia
2. Los argumentos y el andlisis de los casos permite conciliaciones exitosas
3. Las consultas son respondidas acorde a las leyes.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
1. Constitucidn politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Derecho administrativo
4. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
gg:ielgho?rofeSIOnal ARk by Un (1) ano de experiencia profesional relacionada

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se podran
compensar dos (2) anos de experiencia por un
titulo de postgrado.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
T Or@entac?c?n ala articulac_ién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Conciliacion e imparcialidad Nivel 2

SECRETARIA PRIVADA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria Privada.

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Atender los asuntos relacionados con el funcionamiento del Despacho del Go_bernador y
garantizar la coordinacién y comunicaciéon entre todas las dependencias de la
Gobernacion y el Primer Mandatario del Departamento.

3. FUNCIONES

1. Atender el servicio de correspondencia interna y externa del Despacho del
Gobernador. ' ' _ 5
\ 2. Suministrar oportunamente a la prensa y a la ciudadania general informacion

relacionada con las acciones del Gobierno Departamenta@
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3. Atender todo lo relacionado con las actividades protocolarias de la Gobernacion.

4. Impartir directrices acerca de estrategias de comunicacién de los programas y
proyectos de la Gobernacion

5. Coordinar con la Direccion Administrativa de Gestion Institucional y Secretarios de
Despacho el desarrollo de la agenda de la entidad, y del Gobernador

6. Elaborar y custodiar las Actas de Consejo de Gobierno, y hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos.

7. Representar al Gobernador en las juntas directivas, consejos directivos y demas
instituciones, entidades y organizaciones que el Gobernador le delegue.

8. Realizar seguimiento y control a las instituciones, entidades y organizaciones en la
que tenga participacion el Departamento de Bolivar.

9. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones interinstitucionales entre el despacho
del Gobernador, corporaciones, instituciones, personas y demas entidades.

10.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticién que le sean
asignados

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asistencia a los actos protocolarios oficiales y sociales en representacion de la
Gobernacién de Bolivar se hace conforme a las instrucciones del sefor
Gobernador.

2. Las visitas protocolarias de funcionarios y personalidades nacionales e
internacionales son atendidas conforme al protocolo establecido

3. Los eventos llevados a cabo en la Gobernacion de Bolivar son organizados con
eficiencia y eficacia.

4. Las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion de Bolivar son

cumplidos en el desarrollo de las actividades y programas de la Secretaria.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracion publica.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier

area académica y titulo de formaciéon de

postgrado en éareas afines con las

funciones del cargo.

—

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

L Orientacién a la articulacion Nivel 3

Insthudionslss Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

A\ Autocontrol en la gestion Nivel 3
N\‘Hgncionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 3Q)

AN
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor (Comunicaciones y Prensa)
Cddigo: 105

Grado 03

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria Privada

Cargo del jefe inmediato Secretario Privado

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Asesorar al Gobernador en los asuntos inherentes al desarrollo de actividades
comunicacionales y de prensa, de tal manera que se divulguen de manera efectiva y
positiva los planes, programas y proyectos institucionales.
3. FUNCIONES

1. Asesorar a la Administracion Departamental en estrategias comunicacionales, de
divulgacion y prensa que permitan un adecuado conocimiento de la comunidad
sobre los planes, programas y proyectos de la Administracién Departamental.

2. Asesorar en la realizacion de las actividades y trAmites necesarios para el
cubrimiento de los eventos institucionales y deméas que se produzcan en la
Administracién Departamental y que sean de interés para la comunidad.

3. Orientar a todas las dependencias sobre la divulgacion de los planes y proyectos
de cada dependencia.

4. Asesorar a la Administracion Departamental en la elaboracién de documentos
especiales que se requieran para comunicar programas y proyectos especiales.

5. Orientar y proponer directrices sobre las estrategias comunicacionales de la
Administracion Departamental tanto al interior del ente territorial y hacia la
comunidad.

6. Asesorar en el disefio de estrategias de monitoreo de la informaciéon que se
produce en los medios de comunicacion y entregar reportes de este seguimiento al
jefe inmediato y al Gobernador.

7. Asistir en la elaboracion de boletines de prensa y demas documentos informativos
y de comunicacion de la Administracién Departamental.

8. Asistir y asesorar en las relaciones con los medios de comunicacién, y mantener
un flujo constante de informacion sobre las actividades de la Administracion bajo
las directrices del Secretario.

9. Asesorar en el disefo de estrategias para una comunicacion institucional (interna)
efectiva orientada al adecuado flujo de informacién entre los servidores publicos y
al fortalecimiento de una imagen corporativa solida.

10.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefa

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho
Las comunicaciones son pertinentes y oportunas.
Las relaciones con los medios de comunicacion contribuyen al logro de los
objetivos institucionales.

4. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
N\ la articulacién institucional

@
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1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en ciencias

sociales, comunicativas, humanas, y titulo Tres (3) afos d o fesional
de postgrado en dreas afines a las bR G R s L

funciones de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado.
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Insttucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor (Relaciones Publicas y Protocolo)
Cadigo: 105

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria Privada

Cargo del jefe inmediato Secretario Privado

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria a en los asuntos inherentes al desarrollo de actividades protocolarias,
organizacién de eventos y relaciones publicas.

3. FUNCIONES

1. Brindar asesoria en materia de normas protocolarias actualizadas y pertinentes
para la adecuada realizacién de los eventos que requieran la participacion del
Gobernador o de la Administracion Departamental en general.

2. Asesorar en la planeacion y organizacion de los recursos econdémicos y humanos
que se requieran para el adecuado desarrollo de los eventos y actos protocolarios
de la Administracion Departamental.

3. Asesorar en el disefio de estrategias que permitan la realizacion de eventos y
conmemoraciones de manera eficiente

4. Asesorar en la dinamica, contenidos y mensajes que se dan en las
comunicaciones y comunicados de prensa de la Gobernacion

5. Asesorar y apoyar en las iniciativas y proyectos relacionados con relaciones
publicas e imagen institucional.

6. Asesorar y apoyar en el establecimiento y desarrollo de relaciones institucionales
formales, con las distintas Entidades Publicas y Privadas a través de unas

,__excelentes/
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7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

la articulacion institucional

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

2. Los eventos se realizan con eficiencia, oportunidad y pertinencia

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracidn publica.

oo I =

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

cargo.

7. COMPETENCIAS

Cargo

Dependencia

Naturaleza del cargo

Calidad en el servicio Nivel 3
N Orientacion a la articulacion Nivel 3
Instiiugionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 105
Grado 01
Numero de cargos Dos (2)

Secretaria Privada
Secretario Privado
Libre nombramiento y remocién

del jefe inmediato

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar al Secretario en la formulacion de proyectos, programas y planes especiales
contemplados en el programa de gobierno garantizando la orientacion adecuada para la
toma de decisiones.

3. FUNCIONES

1.

2.

Asesorar en la formulacién de proyectos, macroproyectos la ejecucion de politicas
y planes especiales de la Secretaria Privada

Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la teméatica materia de su asesoria. ,
Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacion

\%}‘ 3.

que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se :
)
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del Gobernador.

requieran para prestarla debida asesoria en los asuntos que atienda el Despacho

Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.
Apoyar a los Secretarios de Despacho y demas servidores publicos en la materia o
tematica a su cargo, logrando la articulacion de esfuerzos y resultados.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

w N

Los planes y proyectos materia de su
la articulacién institucional

. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

La informacion que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales

asesoria logran los resultados planteados y

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales
Administracién publica.

W

vigentes, ordenanzas.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

_ Orientacion a la articulacion Nivel 3
Insticionaias Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestién Nivel 3

Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo

Cadigo 314
Grado 07
Namero de cargos Uno (1)
Dependencia

Protocolo
Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del Empleo

Técnico operativo (Protocolo)

Secretaria Privada — Grupo de Relaciones Publicas y

Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

ﬁpoyar la coordinacién y realizacion de las actividades protocolarias del sehor gobernador

FUNCIONES
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. Apoyar a los actos protocolarios del sefior Gobernador.

2. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucién y control, mediante
tecnologias en las actividades protocolarias des sefior Gobernador.

3. Prepara el material, los equipos y materiales técnicos que se requieran en el area.

4. Elaborar bajo la orientacion del jefe de la oficina los mensajes protocolarios que se
requieren.

5. Solicitar las medidas de seguridad pertinentes a los organismos competentes cuando haya
desplazamiento del senor Gobernador fuera de Cartagena.

6. Por delegacion del jefe inmediato mantener enlace permanente con los Alcaldes del
Departamento y coordinar las reuniones con el sefor gobernador.

7. Mantener actualizado y organizado los archivos histéricos en las diferentes
condecoraciones y distinciones creada por la Gobernacion del Departamento de Bolivar.

8. Las demas que le asigne en jefe inmediato acorde con la naturaleza del cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los eventos se llevan a cabo en la forma planificada.
2. Las actividades protocolarias del gobernador responde a la normas de protocolo y etiqueta.
3. Los eventos se organizan acorde con cada requerimiento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Norma de protocolo, etiquetas y eventos.
2. Informatica basica.
3. Manejo de archivo.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica,
profesional o tecnologia en areas
administrativas o a fines.

Tres (3) anos aprobados de educacion
superior, en ciencias administrativas o
a fines.

Cinco (5) ano de experiencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005

e Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad. o

e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) ano de educacioén superior por un ano de experiencia rela_cionada y Curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando
se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

« Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacién basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afhos de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

y

Calidad en el servicio N!vel 2
N Orientacion a la articulacién Nivel 2
ISt EICnalcs Orientacion al enfoque diferencial N?vel 2
Autocontrol en la gestion N!vel 2
Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 2
. 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
ivel Central
\Denominacion del empleo Técnico Operativo (Prensa@_)
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Caodigo 314
Grado 07
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Secretaria Privada
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Realizar labores técnicas de apoyo al desarrollo de actividades comunicacionales y de
prensa, de tal manera que se divulguen de manera efectiva y positiva los planes,
programas y proyectos institucionales.
3. FUNCIONES
1. Apoyar las actividades diagramacién, grabacion y edicion, requeridas para la emision
de los espacios de comunicacion institucional de la Gobernacion de Bolivar.

2. Tener a disposicion de su jefe inmediato, y en los formatos requeridos el material
audiovisual que se genere en el gjercicio de sus funciones.
Llevar los archivos del material audiovisual de la Gobernacion.
Custodiar, mostrar diligencia y cuidado en el uso de los equipos asignados.
Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades necesarias para emision de los espacios de comunicacion
institucional de la Gobernacion de Bolivar se realizan de manera eficiente y oportuna.
2. Los equipos asignados se mantienen en condiciones adecuadas.
3. El archivo del area es organizado conforme al sistema de gestion documental
institucional.

&y Lo

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnico en sistema de edicion no lineal.
Conocimientos de periodismo.
Conocimiento de musicalizacion, imagen y sonido.
Creatividad para la edicion.
Manejo de archivo.

o1 B 6 g o

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnologia en ciencias de la comunicacion,
produccion de television o afines.

Dos anos (2) de experiencia laboral.
Tres (3) afos aprobados de educacién superior
en comunicacion social, periodismo televisivo,
audiovisuales o carreras a fines.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005
e Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) ano
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.
e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
e Un (1) afo de educacion superior por un afio de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando
“ se acredite diploma de bachiller para ambos casosQ; xé @/
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afos de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

IhStualonales Or'!entac?{)n ala articulac_ién ' N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Tecnico operativo

Cddigo 314

Grado 04

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria privada

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Realizar labores tecnicas de apoyo al desarrollo de actividades comunicacionales y de
prensa, de tal manera que se divulguen de manera efectiva y positiva los planes,
programas y proyectos institucionales.
3. FUNCIONES
1. Apoyar las actividades diagramacion, grabacion y edicion, requeridas para la
emision de los espacios de comunicacion institucional de la Gobernacion de
Bolivar.
2. Tener a disposicion de su jefe inmediato, y en los formatos requeridos el
material audiovisual que se genere en el ejercicio de sus funciones.
3. Brindar apoyo logistico en el traslado de equipos para el cubrimiento de
noticias y eventos de la Gobernacion.
4. Custodiar, mostrar diligencia y cuidado en el uso de los equipos asignados.
5. Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.
6. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y
las competencias propias del &rea en la que se desempena.
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El registro televisivo y fotografico de los actos y ceremonias del senor
gobernador y de la dependencia de la entidad son llevados a cabo con
eficiencia y eficacia.
2. La ciudadania se entera oportunamente y en debida forma de la gestion
institucional.
3. Las tomas para television son nitidas, bien editadas y de alto contenido
técnico.
4. La imagen publica proyectada, contribuye a incrementar el nivel de aceptacion
por parte de la ciudadania.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos de fotografia.
Conocimientos técnicos en equipos audiovisuales.
Etiqueta y relaciones interpersonales.
Informatica basica.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI;'JP/(;’\Q6
A\
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Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional o

tecnoldgica en ciencias de la comunicacion,

produccion de television o afines. . e

Tres (3) afos aprobados de educacién Tres (3) anos de experiencia laboral.

superior en comunicacion social, periodismo

televisivo. Audiovisuales o carreras afines
6.1 EQUIVALENCIAS

 Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

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

e Un (1) ano de educacion superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

2.

Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or'!entac:@n ala articulac_ién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 2
SECRETARIA GENERAL
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado 04
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Secretaria General
Cargo del jefe inmediato Gobernador
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Disenar, ejecutar, dirigir, coordinar y desarrollar los planes y programas que garanticen el
apoyo institucional a todas las dependencias de la Gobernacion de Bolivar, vigilando que
los servicios se brinden de manera eficiente y propender por el mejoramiento continuo
de los mismos.

3. FUNCIONES

1. Establecer las politicas para la administracion del talento humano del
Departamento, garantizando su desarrollo y eficacia.

2. Dirigir y velar por el cumplimiento de los programas de bienestar social para los
empleados de la Gobernacién de Bolivar.

3. Garantizar la efectividad en la Gestion Institucional y en la atencion al ciudadano.

4. Garantizar con oportunidad y calidad, los bienes y servicios que requieran los

%\\\ usuarios externos y las dependencias que conforman la Administracion Central del
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Gobernacion de Bolivar.
6.

. Propiciar el desarrollo tecnolégico y del sistema de gestién y gobernabilidad de la

Garantizar el cumplimiento de la normatividad en lo referente a al Sistema de

Gestion Publica y las normas de calidad aplicables a las entidades publicas.
7. Asegurar el cumplimiento de las normas relativas al desarrollo de sistema de
quejas y reclamos en la Administracion.

8.
9. Garantizar el cumplimiento de las nor
Institucional.

10. Definir directrices y procedimientos

Velar por la aplicacion de la Ley General de Archivo

mas de Gestién Documental y Transparencia

para el trdmite de lo relacionado con la

expedicion de pasaportes que soliciten los ciudadanos.

11.Atender dentro de los términos de
asignados

Ley los Derechos de Peticion que le sean

12.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

13.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefa

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La gestidon institucional es efectiva en términos de atencion al ciudadano,

telecomunicaciones y sistema de gerencia publica.

publicos.

necesidades institucionales.

La gestion documental sigue las directrices de la Ley General de Archivo.
La Gestion de Talento Humano propende por el desarrollo de los servidores

Los servicios y el apoyo logistico es prestado de manera oportuna y acorde a las

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.
. Sistema de Gestiéon de Calidad

82 o =

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier
area académica y titulo de formacion de
postgrado.

Cuatro (4) ahos de experiencia profesional.

6.1 EQUIV

ALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
. Or@entac!c:)n ala articulac.ién _ N?vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
~kuncionales Manejo Eficiente De Los Recursos Nivel 3

"SECRETARIA GENERAL — Direccién Administrativa de

Talento Humano@/

Pagina 56 de 271

G'G{l} N
a BOLIVAR




V..

'7 @_'5 livar &anador i
DECRETO No. 7 B e

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacién de
Bolivar”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado 03

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Direccidon Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Secretario General

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

_ 2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Propiciar el q’esarrollo del Talento Humano de la Gobernacién de Bolivar a través de la
implementacion y aplicacion de las normas de Gerencia Publica, carrera administrativa,

plgnes de capacitacion e incentivos, propiciando la eficiencia y el bienestar del servidor
publico.

3. FUNCIONES

1. Dirigir los procesos de gestion del talento humano de la Gobernacién de Bolivar.

2. Aplicar las normas de carrera administrativa y demas directrices del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y de la Comisién Nacional del Servicio Civil en
los procesos de vinculacion y desarrollo de los servidores publicos de la
Gobernacién de Bolivar.

3. Dirigir los procesos de nomina y la adecuada aplicacion de los sistemas de
liguidacion de prestaciones y factores salariales y seguridad social a los que tengan
derecho los servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar.

4. Propiciar espacios de participacion y relaciones positivas con las asociaciones de
servidores publicos, a través de mecanismos de concertacion que permitan el
bienestar general

5. Propiciar el desarrollo y la potencializacion de habilidades y competencias de los
servidores publicos a través de la ejecucion y supervision del Plan Institucional de
Capacitacion.

6. Desarrollar estrategias de articulacion y vinculacion de todos los servidores publicos
de la Gobernacién de Bolivar en los planes y proyectos institucionales.

7. Orientar y disenar de manera participativa los planes institucionales de bienestar y
mejoramiento de la calidad de vida de los servidores publicos de la Gobernacion de
Bolivar.

8. Atender los requerimientos de los organismos de control y de la CNSC en materia
de administracion de personal y temas de su competencia.

9. Velar por la disminucién del riesgo juridico en materia laboral y realizar las
consultas pertinentes en este sentido.

10.Velar por un adecuado clima laboral institucional y por la aplicacion de las normas y
programas de salud, higiene y seguridad laboral y ocupacional.

11.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

12.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

13.Ejercer y propiciar una cultura de autocontrol en las funciones y actividades de su
dependencia.

14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

L 4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

{ 1. Los planes y programas de capacitacién y desarrollo de los servidores publicos

\\\ logran la aceptaciéon e incrementan la motivacion de los servidores de @ .

I\ &
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Gobernacion de Bolivar.

2. Las decisiones en materia laboral y administracion de personal se apegan a las
normas de carrera administrativa y al régimen del empleado publico.

3. Los programas de salud ocupacional y seguridad en el trabajo disminuyen los
indices de enfermedades profesionales y riesgos laborales.

4. Lavinculacion de personal a la Gobernacion de Bolivar se realiza segln las normas
para tal fin y las directrices del DAFP y CNSC.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normas de Carrera Administrativa
Gerencia Publica

Salud Ocupacional

Régimen del Empleado Publico.

b o By

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en Derecho,
ciencias sociales, humanas o administrativas
y titulo de formacién de postgrado en areas
afines.

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por | podran compensar dos (2) afios de
dos (2) afos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado .
titulo Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
T, Orientacion a la articulacion Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Vinculacion y
Administracion de Personal)

Cadigo: 222

Grado 09

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano

Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Talento Humano

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion y ejecucion de actividades y
procesos asociados a la vinculacién y administracion de personal dentro del marco de
referencia de las normas de carrera administrativa y régimen del empleado publico.

3. FUNCIONES

—
,ﬂ

. Coordinar el desarrollo de estudios de actualizacién de la planta de personal y el
\ manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales teniendo en

cuenta la estructura y las necesidades de las dependencias de la entidagéy)
AN
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2. Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con los
temas de su competencia y para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de los funcionarios de conformidad con las normas vigentes.

3. Coordinar la organizacion y actualizacién del archivo fisico y sistematizado de hoja
de vida de funcionarios activos de la Gobernacion de Bolivar.

4. Proponer acciones de mejora con el fin de optimizar los procesos a su cargo y
mantener actualizada y validada la informacion acerca de los servidores publicos
del ente.

5. Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios de la dependencia.

6. Orientar a los servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar acerca de las
implicaciones de las diferentes situaciones administrativas

7. Mantener bases de datos actualizadas acerca de las diferentes situaciones
administrativas de los servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar.

8. Coordinar el proceso de actualizacion de historias laborales de servidores activos
de modo que sirva de base para el calculo actuarial de la Gobernacién de Bolivar

9. Dar respuestas oportunas a derechos de peticion, tutelas y deméas requerimientos
de los entes judiciales, de fiscalizacién y control.

10.Dar traslado a la unidad de control disciplinario de los casos que lo ameriten y/o
qgue sean de su competencia. '

11.Brindar apoyo a los municipios en temas
administrativa.

12.Coordinar y supervisar el personal a cargo.

13.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticidn que
le sean asignados

14.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

15.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

16.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

asociados a procesos carrera

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos a su cargo se orientan y ejecutan teniendo como marco de
referencia las normas de carrera administrativa

2. Los estudios y analisis sobre las situaciones administrativas de los servidores de la
entidad permiten realizar ajustes y disminuir los riesgos de error en materia de
administracion de personal

3. Las bases de datos y sistemas de informacion sobre los servidores publicos de la
Gobernacion de Bolivar son confiables.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Normas de carrera administrativa.

=

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en ciencias
administrativas, Derecho 0 ciencias
sociales y titulo de formacion en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
0 por titulo Profesional adicional siempre y

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgradc@

2z
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cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
lhstitucionales Or!entac!c')n ala articulac_ién , Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
. Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Grupo de Bienestar
Social y Desarrollo Humano)

Cadigo: 222

Grado 08

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano

Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Talento Humano

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion y ejecucion de actividades y
procesos asociados al diseno y ejecucion de programas de bienestar institucional y
procesos de evaluacion de desempeno en el marco de las normas de carrera
administrativa.

3. FUNCIONES

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de
capacitacion, preparar y concertar el plan institucional de capacitacion con la
Comision de Personal.

2. Establecer a partir de los acuerdos realizados el Plan Institucional de Capacitacion
y realizar los tramites necesarios para su ejecucion y hacer seguimiento al
desarrollo del mismo.

3. Realizar la proyeccion presupuestal del Plan Institucional de Capacitacion y de los
programas de bienestar e incentivos de la Gobernacion de Bolivar.

4. Disenar y ejecutar los programas de induccion, reinduccién y estimulos para el
talento humano.

5. Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion,
induccion, reinduccién y estimulos que deba adelantar el area, para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano.

6. Coordinar con la ARP la ejecucion de programas de prevencion en materia de
riesgos laborales.

7. Hacer seguimiento al COPASQO de la Gobernacién de Bolivar y coordinar los
apoyos necesarios para la eficiencia de su gestion al interior de la institucion.

8. Preparar, presentar, ejecutar, y evaluar el Plan Anual de Bienestar Social de la
entidad, para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en
el mismo.

9. Evaluar la efectividad de los programas a su cargo y proponer los planes de
mejora necesarios para aumentar la satisfaccion de los servidores publicos
beneficiarios de estos.

10.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

\ 11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competenciag
"X AN
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12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos a su cargo se orientan y ejecutan teniendo como marco de
referencia las normas de carrera administrativa

2. Los estudios y analisis sobre las necesidades de capacitacion son pertinentes vy
logran la efectividad en su aplicacion.

3. Las bases de datos y sistemas de informacion sobre los servidores publicos v
beneficiarios de los planes de capacitacion y bienestar de la Gobernacién de
Bolivar son confiables.

4. Los programas de salud ocupacional logran disminuir el riesgo ocupacional en la
Gobernacion de Bolivar.

5. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Normas de carrera administrativa.

Gestion Humana

ol

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
administrativas, Derecho, ciencias sociales,
humanas y titulo de formacién en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
T Orientacion a la articulacion Nivel 2
LE T e Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Némina)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Talento Humano
'\ Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
L\ 2. PROPOSITO DEL EMPLEQ4S)
NN

0
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Aplicar conocimientos especializados en materia de liquidacién de factores salariales y
demas componentes de la nomina de los servidores publicos de la Gobernacién de
Bolivar con el fin de lograr efectividad y seguridad del sistema.

3. FUNCIONES

1. Goordinar el proceso de ingreso a la nomina de los servidores que ingresan a
laborar a la Gobernacién de Bolivar.

2. Revisar y supervisar la correcta aplicacion de novedades e informacion constitutiva
de la nomina de los empleados publicos de la Gobernacién de Bolivar.

3. Dar directrices acerca de los documentos de ingreso que permitan incluir a los
servidores en la nomina de la entidad y supervisar el cumplimiento de estas
directrices.

4. Preparar el reporte mensual de novedades de seguridad social para la nomina.

5. Vigilar y garantizar la seguridad de los procesos de transcripcion de novedades de
autoliquidacion, liquidacion de aportes y solicitud de disponibilidad presupuestal
para el pago oportuno de aportes al sistema de seguridad social.

6. Velar por la actualizacion del proceso de sistematizacion de las nominas de
funcionarios activos de la Gobernacion de Bolivar.

7. Proyectar los actos administrativos, oficios y demas documentos relacionados con
aspectos de la seguridad social y de la nomina en general-

8. Adelantar estudios y hacer las recomendaciones pertinentes para mantener
actualizados los procedimientos propios de la dependencia.

9. Informar oportunamente al Director de Talento Humano sobre novedades, riesgos
y necesidades de modificacion del sistema de nominas de la Gobernacion de
Bolivar con el fin de garantizar la seguridad del sistema.

10.Aprobar las solicitudes de los servidores publicos en temas relacionados con la
nomina, tales como libranzas, certificaciones. Etc.

11.Coordinar con la Secretaria de Hacienda lo relativo a aspectos presupuestales,
proyeccion y ejecucion de lo relativo a los gastos de personal de la entidad.

12.Coordinar y supervisar las actividades del personal a cargo.

13.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

14.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

15.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

16.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El proceso de liquidacion de los factores salariales y de la nomina en general es
confiable y seguro

2. Los estudios y analisis sobre la némina de la entidad permiten realizar ajustes y
disminuir los riesgos de error.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracion publica.

Software, bases de datos, y sistemas de liquidacion de nomina

Seguridad social y liquidacién de prestaciones sociales de los empleados publicos.

G =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en ciencias
administrativas, ingenieria industrial y titulo
de postgrado en areas afines a las
Jfufciones de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional.

VA 6.1 EQUIVALENCIASD)
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Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra

compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de

por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or?entac!c?n ala articulac_ic’)n _ Nivel 2

Orientacion al enfogue diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacién del empleo Profesional Universitario (Nomina)
Cadigo: 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Nomina)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de liquidacion de
némina en el marco de las normas respectivas para las entidades territoriales.

3. FUNCIONES

1.

Coordinar la recoleccion de informacion relativa a novedades y aplicacion de
conceptos de la nomina de los servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar.

2. Liguidar los factores salariales, prestacionales y de seguridad social.

3. Revisar la legalidad de las novedades de nomina y la forma o proceso de
liquidacién de los diferentes conceptos que la constituyen y dar visto bueno para
entregarla a su superior inmediato

4. Proponer procedimientos de mejora en la recoleccion de informacion de
novedades de nomina.

5. Realizar pruebas y revisiones de la liquidacion de nomina de tal manera que se
minimice el riesgo de error en la liquidacion de los factores o en la aplicacion del
software.

6. Reportar a su jefe inmediato inconsistencias o errores en la elaboracion de la
nomina y propiciar la solucion de las dificultades que se presenten.

7. Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion o en la normatividad
aplicable a la liguidacion de nominas en entidades territoriales.

8. Realizar los informes que se le soliciten acerca de valores de la nomina,
novedades etc.

9. Digitar y/o apoyar la digitacion de la informacion relativa a la nomina.

10.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que le
sean asignados

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempeng/f

I\\ N
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4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La ndmina mensual de los servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar es
valida y segura, con minimo margen de error.

2. Los procedimientos de recoleccion y aplicacion de novedades de nomina son
efectivos y generan satisfaccion en los usuarios.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Régimen del Empleado Publico

Némina, prestaciones sociales y seguridad social.

R\

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional

universitario en areas afines a las | Dos (2) anos de experiencia profesional
funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
N Orientacion a la articulacion Nivel 2

Lol Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Técnico Operativo (Historias laborales)
Cadigo: 314
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Vinculacién y
Administracion de Personal)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso custodia y gestion documental de las
historias laborales de los servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Llevar todos los archivos y base de datos de las historias laborales de los
servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar.

2. Custodiar el archivo de las historias laborales de los servidores publicos de la
Gobernacion de Bolivar.

3. Custodiar el archivo de las historias laborales de los exservidores publicos de la
Gobernacion de Bolivar mientras se consideren archivos de gestion y luego
remitirlos al archivo general de la Entidad.

4. Velar por la que las historias laborales se mantengan actualizadas y contengan
los documentos establecidos en las normas de Gestion Documental

\g Expedir certificados de tiempo de servicio, vacaciones y demas novedades
\\ relacionadas con los servidores y exservidores publicos de la Gobernacion de
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Bolivar.

6. Elaborar los informes requeridos por el superior inmediato, por los entes de
fiscalizacidn y control y demdas autoridades competentes.

7. Reportar inconsistencias o folios faltantes en las historias laborales de la
Gobernacion de Bolivar.

8. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucién.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

10.Presentar los informes requeridos por las autoridades competentes y los drganos
de control.

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los archivos y la base de datos de las historias laborales de la Gobernacion de
Bolivar son organizados conformes al Sistemas de Gestion Documenta
Institucional.

2. Las remisiones de las historias laborales de ex-servidores publicos se realiza en el
tiempo requerido y segun los parametros de las normas de gestion documental.

3. Los archivos son administrados con responsabilidad, eficiencia y eficacia.

4. Los Certificados solicitados son expedidos en forma fidedigna y dentro de los
términos legales.

5. Los informes requeridos son elaborados oportunamente y conforme lo solicitado.

6. Las normas politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracidn publica.

3. Régimen del Empleado Publico

4. Gestion Documental

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion Tecnica profesional o

Tecnoldgica en Administracion o en areas

afines

(3) afnos aprobados de Educacion
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

caon las {uNclanes del emplea o res Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005

W)

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) ano
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afo de educacion superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion secundaria y GAP del SENAU/@

N
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7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
T L Or!entac!gn ala artlculac_lon _ N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacién del empleo Técnico Operativo (Vinculaciéon y Administracion de
Personal)

Cadigo: 314

Grado 07

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Vinculacion y
Administracion de Personal)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de vinculacion de servidores publicos
siguiendo las normas de carrera administrativa en la Gobernacién de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Elaborar las actas de posesion de los servidores que ingresan a laborar en la
Gobernacién de Bolivar y remitirlas anualmente al archivo General de la Entidad.

2. Revisar la documentacién de vinculacion y de posesion a los cargos de los
servidores nombrados para laborar en la Gobernacioén de Bolivar, verificando su
actualizacién y el cumplimiento de los requisitos

3. Abrir y archivar los expedientes de hoja de vida de los funcionarios que ingresan a
laborar en la Gobernacién de Bolivar.

4. Mantener actualizada la hoja de vida en los funcionarios vinculados a la
Gobernacién de Bolivar.

5. Elaborar comunicaciones de nombramientos, traslados, cargos, promociones,
insubsistencias, y ademas novedades que se presenten en el personal vinculado
en la Gobernacion de Bolivar.

6. Elaborar los carnets del personal de planta de la gobernacion de Bolivar.

7. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio a personas naturales vinculadas
mediante contrato de prestacién de servicio.

8. Elaborar y presentar informes al superior inmediato cuando este lo requiera

9. Presentar los informes requeridos por las autoridades competentes y los organos
de control.

10.Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con los
temas de su competencia y para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de los funcionarios de conformidad con las normas vigentes.

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia, asi
como el archivo de los contratos de prestacion de servicio.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del &rea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo brindado para la ejecucién de proyectos y/o actividades que se realicen
en la Secretaria es oportuna eficiente. Las actas de posesion de los funcionarigs
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de la Gobernacion de Bolivar cumple con todas las normas legales vigentes.

Los exponentes de hoja de vida de los funcionarios de la Gobernacion de bolivar
permanecen actualizados.

Los nombramientos, traslados, encargos, promociones, insubsistencias y ademas
novedades del personal son comunicados al funcionario reportadas a la némina
oportunamente.

Los carnets des personal de planta de la Gobernacién de Bolivar y de sus
contratistas son elaborados oportunamente.

Los informes queridos por el superior inmediato son presentados de forma
fidedigna y oportuna.

Los informes requeridos por las autoridades competentes y los drganos de control
son presentados oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W=

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Régimen del Empleado Publico

Normas de carrera administrativa

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

Tecnologica en Administracién o en areas

afines

(3) anos aprobados de Educacion
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

de formacion Tecnica profesional o

con las funciones del empleo o tres = L
P Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) ano
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un afo de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
instiuclanatos Orientacién a la articuEac_ién _ N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo (Vinculacion y Administracion de
Personal)

Cadigo: 314

Grado

%’Jmero de cargos Uno (1)@
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Dependen_cia . Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Vinculacion y
Administracion de Personal)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos técnicos y tecnoldgicos en el desarrollo de los procesos que se
adelantan en la Secretaria.

3. FUNCIONES

1. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con nombramientos/
encargos, traslados, comisiones, licencias, renuncias, aclaratorios y demas
novedades de tos servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar.

2. Revisar y dar visto bueno a los documentos requeridos para la posesién del
personal que va a ingresar a la Gobernacién de Bolivar, en forma legal o
reglamentaria.

3. Mantener actualizado el rifarme sobre la planta te cargos de la Gobernacién de
Bolivar.

4. Verificar que la documentacion presentada para certificaciéon con destino a cobro

de honorarios por contratos de prestacion de servicios, cumpla con los requisitos

de Ley.

Apoyar los proyectos y/o actividades que se realicen en la Secretaria.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de copias efe contratos con sus

respectivos anexos, del personal contratado mediante 6rdenes de prestacion de

servicios en la dependencia.

7. Llevar actualizada la informacion relacionada con los concursos de méritos, y
proporcionar a la entidad competente la informacion requerida en la materia.

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de manuales de funciones e
incorporaciones de la Gobernacion de Bolivar.

9. Presentar tos informes requeridos por las autoridades competentes y los 6rganos
de control.

10.Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

o o

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los actos administrativos relacionados con nombramientos, encargos, traslados,
comisiones, licencias, renuncias, aclaratorios y demas novedades de los
servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar cumplen con las normas legales
vigentes.

2. La posesion del persona! nombrado en la Gobernacién de Bolivar cumple con
todos los requisitos de Ley.

3. Lainformacion de la planta de cargos de la Gobernacion de Bolivar es actualizada
permanentemente.

4. La revisién para certificacion con destino a pago de los contratistas de prestacion
de servicios es confiable y fidedigna.

5. El apoyo brindado para la ejecucion de proyectos y/o actividades que se realicen
en la Secretaria es oportuna eficiente.

6. El archivo de copias contratos en sus respectivos anexos del personal contratado
mediante drdenes de prestacion servicios en la dependencia es confiable, de facil
manejo permanecer actualizado.

\7. El archivo de Manuales de funciones e incorporaciones es confiable y permanece
\& actualizado /=)
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8. Los informes requeridos por las autoridades competentes y los organos de
control son presentados oportunamente.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Régimen del Empleado Publico

Gestion Documental

B 02 o =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién Técnica profesional o
Tecnoldgica en Administracion o en areas
afines con las funciones del empleo o tres
(3) afios aprobados de Educacion
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005

» Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) aho
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

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

» Un (1) afo de educacion superior por un afo de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre vy
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacién de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacién secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
- Orientacion a la articulacion Nivel 2

nstigiongles Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Técnico Operativo (Prestaciones Sociales)
Caodigo: 314
Grado 07
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Nomina)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de liquidacién y revision de la liquidacion y
gestion de prestaciones sociales de los servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Revisar las solicitudes de reconocimiento de prestaciones sociales tales como
cesantias parciales o definitivas, vacaciones, etc.

apProyectar y visar los actos administrativos para el reconocimiento y/o pago d
\ =
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viaticos a funcionarios que lo soliciten y remitirlos para su firma y aprobacion al
funcionario correspondiente.

3. Recibir solicitudes de compensacién de vacaciones, analizar su viabilidad y
remitirlas al jefe inmediato para su aprobacion.

4. Proyectar los actos administrativos de reconocimiento de prestaciones para la
aprobacion y firma del Director Administrativo.

5. Proyectar y visar los certificados de cesantias a los funcionarios y ex funcionarios
de la Gobernacion de Bolivar que los soliciten.

6. Llevar y mantener actualizado el archivo fisico y sistematizado de la dependencia.

7. Atender peticiones y reclamaciones relacionadas con las funciones propias del
cargo.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

©m

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los actos administrativos para el reconocimiento y pago de prestaciones
sociales, viaticos y vacaciones compensadas a funcionarios activos y retirados
de la Gobernacién de Bolivar cumplen con las normas legales vigentes.

2. Los certificados de cesantias son expedidos con eficiencia, eficacia y
oportunidad.

3. El archivo fisico y el sistematizado de la dependencia permanecen actualizados y
son administrados eficientemente.

4. Las peticiones y reclamaciones son atendidas oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Régimen del Empleado Publico

Nomina, prestaciones sociales y seguridad social.

-l A

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Técnica profesional o
Tecnolégica en Administraciéon o en areas
afines con las funciones del empleo o tres
(3) anos aprobados de Educacion
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005

e Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) ano
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e« Un (1) ano de educacion superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacioén basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

T T—— Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion Nivel Q)

X
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Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo (N6mina)

Cadigo: 314

Grado 07

Nuamero de cargos Dos (2)

Dependencia Direccioén Administrativa de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Ndomina)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de liquidacién y revision de la nomina de
servidores publicos de la Gobernacién de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

Preparar y mantener actualizado el reporte de novedades para la elaboracion
mensual de la némina de la Gobernacion de Bolivar.

2. Llevar un registro mensual de las novedades de nomina que ingresan para la
liquidacion de la nomina tales como: licencias, insubsistencias, ingresos,
promociones y demas novedades de personal, para su respectivo tratamiento.

3. Suministrar oportunamente las novedades de némina al profesional encargado de
sus andalisis y revision.

4. Apoyar el proceso de liquidacion y revision de la nomina

5. Digitar las novedades segun el procedimiento que se establezca.

6. Elaborar las certificaciones que se originen de la informacion relativa a la nomina.

7. Revisar las solicitudes que realicen los servidores publicos de la Gobernacion de
Bolivar, y establecer su viabilidad para que sean aprobadas por el jefe inmediato.

8. Mantener actualizado el archivo de nomina y novedades de ndmina de personal.

9. Suministrar la informacion que se le solicite para la realizacion de los informes de
nomina.

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacion relativa a la nomina se presenta organizada y actualizada.

2. Los procedimientos de recoleccion y aplicacion de novedades de némina son
efectivos y generan satisfaccion en los usuarios.

3. La recopilacion de informacién para el procesamiento de la némina se desarrolla
de acuerdo con el cronograma establecido.

4. Las novedades de nomina son manejadas con responsabilidad, eficiencia, eficacia
y oportunidad

5. Las novedades de ndminas son reportadas oportunamente al profesional
encargado de su procesamiento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.

3. Régimen del Empleado Publico

4. Nomina, prestaciones sociales y seguridad social.

AN 6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAS)

U
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Estudios Experiencia

Titulo de formacién Técnica profesional o
Tecnoldgica en Administracion o en areas
afines con las funciones del empleo o tres T » N
(3) anos aprobados de Educacion res (3) anos de experiencia laboral.
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias Decreto 785 de 2005

» Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

» Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) ano de educacion superior por un afio de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidén y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacién secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

I Orientacion a la articulacion Nivel 2
titucion : vig : . ;

gl Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

SECBETARiA GENERAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA
LOGISTICA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Administrativo

Cddigo: 009

Grado 03

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Secretario General

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Garantizar con oportunidad y calidad, los bienes y servicios que requieran |los usuarios
externos y las dependencias que conforman la Administracion Central del Departamento,
para el normal desarrollo de sus actividades.

3. FUNCIONES

1. Planear la gestién de suministro y apoyo en servicios y recursos fisicos necesarios
para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales de la Gobernacion de
Bolivar.

Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Compras.

Propiciar una cultura de ahorro y efectividad en el gasto de los recursos fisicos y
materjrles de la Administracién Departamental =)

¢ 1o
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4. Dirigir el proceso de adquisicién y suministro de los bienes y/o servicios requeridos
por las dependencias de la Administracién Departamental.

5. Establecer los mecanismos que permitan una mejor administracién de los
suministros de la Gobernacion de Bolivar, a fin de procurar niveles adecuados en
términos de calidad, oportunidad y eficiencia.

6. Implementar mecanismos de control que permitan racionalizar el gasto en materia
de adquisiciones, consumo y servicios, aplicando los principios de transparencia,
economia y responsabilidad consagrados en la ley.

7. Velar por el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de
la Gobernacidén de Bolivar.

8. Coordinar la elaboracién de estudios técnicos y fases precontractuales relativas a
los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
apoyo logistico a las dependencias de la Administracion Departamental.

9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los diferentes inventarios a cargo de la
Direccion Administrativa Logistica.

10.Coordinar la prestacion del servicio de transporte a los funcionarios del nivel
directivo y velar por el mantenimiento del parque automotor.

11.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticién que le sean
asignados

12.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

13.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Plan de Compras de la Gobernacion de Bolivar es pertinente y ajustados a las
necesidades de la Administracion Departamental.

2. El suministro de bienes y servicios a las dependencias de la Administracion
Departamental es oportuno, atento y eficiente

3. Los servidores publicos reconocen y siguen una cultura de eficiencia y ahorro en el
gasto de bienes y recursos

4. La contratacion de los bienes y servicios cumple con las normas en materia de
contratacion publica-

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Gerencia Publica

3. Logistica

4. Contratacion Publica

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en Derecho,
ciencias administrativas, ingenieria

industrial, civil, mecéanica o afines, vy titulo | Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
de formacién de postgrado en areas afines
con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2905) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sexaﬁn a las funciones del

cargo. 2\
NN 7. COMPETENCIAYLY)
A}
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Calidad en el servicio Nivel 3
Institucionales Or!entac!(,)n ala artlcutaqlon _ N!vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Compras)
Cadigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistica
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizaciéon de los procesos gestion de compras

de la

Administracion Departamental con el fin de proporcionar oportunamente los

iINSUMOS Yy recursos necesarios para la funcionalidad y efectividad de la gestion.

3. FUNCIONES

i

2.

10.

11

Establecer un cronograma de actividades para la oportuna realizacién del Plan
Anual de Compras de la Gobernacion de Bolivar

Recolectar y analizar la informacion de necesidades de las dependencias de la
Gobernacién de Bolivar para la formulacién del Plan de Compras

Suministrar las especificaciones técnicas y demas datos requeridos para la
formulacién de los estudios previos a los procesos contractuales de las compras
de equipos e insumos de la Gobernacion de Bolivar.

Realizar seguimiento a los procesos contractuales de compras y suministros de
los insumos requeridos con el fin de mantener informados a los usuarios internos
acerca del proceso de entrega de los suministros requeridos

Suministrar informacion al area de inventarios de la Direccidon Administrativa
Logistica sobre el ingreso de los insumos y recursos adquiridos para la
actualizacion de inventarios.

Coordinar el proceso de entrega a las dependencias que requieran suministros o
bienes adquiridos.

Apoyar el proceso de cotizacion de los bienes, equipos y recursos que van a ser
adquiridos por la Entidad

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan de Compras de la Gobernacion de Bolivar se elabora teniendo en cuenta
el estudio de las necesidades de materiales y equipos de cada dependencia.

El proceso de compra de los materiales y equipos necesarios para el optimo
desempeno de cada una de las dependencias se hace de acuerdo a lo
programado.

El suministro de utiles de oficina, materiales y equipos a los funcionarios de la
entidad se hags con eficiencia, eficacia y celeridad /)

\F\x U"’L/
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4. La informacién aportada para los estudios previos permite procesos de
contratacion efectivos

5. Las normas politicas y procedimiento de institucién son cumplidos cabalmente en
el ejercicio de las funciones.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Sistema de contratacion publica
Compras y economia de escala
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional
universitario Derecho, ciencias
administrativas, ingenieria industrial o | Dos (2) anos de experiencia profesional
afines y titulo de formacién de postgrado
en areas afines a las funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podran
compensar el titulo de postgrado en la | compensar dos (2) anos de experiencia por un titulo
modalidad de especial]zacic')n por dos (2) de postgrado en la modalidad de especializacion.
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

02 o =

Calidad en el servicio Nivel 2
N Orientacion a la articulacion Nivel 2

I . . . . :
matilzRndics Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

ey 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Mantenimiento y Servicios
Generales)

Cddigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién Administrativa Logistica

Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistica

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de mantenimiento y
servicios generales de las dependencias, bienes muebles e inmuebles y parque
automotor de la Administracion Departamental, garantizando la prestacion oportuna y
eficiente de los servicios.

3. FUNCIONES
1. Establecer un cronograma de mantenimiento y de servicios generales de las
dependencias de la Administracion Departamental de tal manera que se garantice
el correcto funcionamiento de las oficinas y areas fisicas de la administracion
atendiendo las prioridades.
2. Coordinar la\\ealizacién de las actividades de arreglos y mantenimientos % Q%}
A
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acuerdo a las necesidades y prioridades que se presenten en las dreas fisicas y
en los equipos, bienes y automotores de la Administracién Departamental.

3. Mantener una base de datos actualizada acerca de las historias de mantenimiento
de cada area, equipo y automotor de la entidad y sobre la programacién de
mantenimiento de los mismos.

4. Elaborar presupuestos de mantenimiento de forma eficiente con el fin de realizar
oportunamente las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las areas
fisicas de la Administracion Departamental.

5. Coordinar, programar y supervisar las labores del personal de ayudantes
asignados a las funciones de mantenimiento.

6. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticiéon que
le sean asignados

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las solicitudes de mantenimiento se atienden oportunamente

2. Todos los equipos, muebles e inmuebles de la entidad cuentan con un historial
actualizado de los mantenimientos realizados y programados.

3. Los presupuestos de mantenimiento se elaboran de manera efectiva y oportuna.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Mantenimiento preventivo y correctivo.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional _
universitario en areas afines a las | Dos (2) anos de experiencia profesional
funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
b Orientacion a la articulacion Nivel 2

SIS Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Inventarios)
Cadigo: 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1) o
Dependencia Direccion Administrativa Loglgtlca
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logl’s.tl’ca
Naturaleza del carga, Libre nombramiento y remocion

\\\\ 2. PROPOSITO DEL EMPLEG/) ‘g
RN 7. -
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o

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de gestién de
inventarios con el fin de ejercer control sobre los recursos materiales y equipos asignados
a las diferentes dependencias de la Administracién Departamental.

3. FUNCIONES

1. Planear y ejecutar el cronograma de actualizacion de inventarios de los equipos y
materiales de la Administracion Departamental

2. Actualizar los registros, archivos e informacién relacionada con los elementos bajo
custodia de la Direccion Administrativa Logistica.

3. Coordinar el manejo del almacén, depésitos o bodegas de la Administracién
Departamental y la ejecucion de los inventarios fisicos de mercancias, materiales y
bienes muebles de las diferentes dependencias de la Administracion
Departamental.

4. Controlar el manejo, asignacion
Administracién Departamental.

5. Realizar la declaratoria de baja de equipos y muebles inservibles; disponer sobre
Su conservacion o eliminacion.

6. Efectuar los tramites de legalizacion de las compras.

7. Mantener coordinacion con el area contable de la Secretaria de Hacienda con el
fin de ejercer el control de activos de la Gobernacién de Bolivar.

8. Custodiar las pdlizas de manejo y velar por su cumplimiento.

9. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

y disposicion de bienes de propiedad de la

o~

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El inventario de equipos, muebles y enseres de la Administracion Departamental
se mantiene actualizado

2. Los bienes bajo custodia se conservan en adecuado estado

3. Se realiza gestion efectivas sobre las pdlizas de manejo

La asignacion de bienes se realiza atendiendo las necesidades reales de las

dependencias.

5. El control de activos de la Gobernacion de Bolivar se mantiene actualizado

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Régimen del Empleado Publico
4. Software de inventarios
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional

universitario en areas afines a las

funciones del cargo

Dos (2) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionale Orientacion a la articulacion Nivel 2
\Sf\x Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2/5

N
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Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Bienes Inmuebles)
Codigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica

Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistica

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales en la coordinacién y ejecucion de actividades y
procesos asociados al seguimiento, control e inventario de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1

Realizar y mantener actualizado el inventarios de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Bolivar

2. Realizar seguimiento al estado fisico, predial y juridico de los bienes inmuebles de
la Gobernacién de Bolivar.

3. Mantener actualizada una base de datos sobre el historial de mantenimiento,
registro de modificaciones o reparaciones y demas datos sobre el estado de los
bienes inmuebles de la Gobernacion de Bolivar.

4. Informar acerca de las novedades que se presenten en el estado 0 en el inventario
de los bienes inmuebles de la Gobernacion de Bolivar.

5. Consultar en los casos en que se requiera sobre la pertinencia de cambios,
comodatos, y demas gestiones relativos a los bienes inmuebles de la Gobernacion
de Bolivar.

6. Presentar informes a las autoridades respectivas y a los entes de control acerca
de la gestion a su cargo

7. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacién sobre los bienes inmuebles de la Gobernacién de Bolivar es valida
y actualizada.

2. La administracién cuenta con informacion agil y efectiva acerca del estado de los
bienes inmuebles de la Gobernacién de Bolivar

3. Los procesos a su cargo se cumplen de manera efectiva y segun las normas en la
materia

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.

3. Inventarios

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | ExperiencigQ

N
[
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Titulo de formacién profesional en ciencias - L
administrativas, ingenierias, o Derecho, Tres (81 anes dercxperiengia prafcaional.
6.1 EQUIVALENCIAS
N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
institusionslos Or!entac:i(:)n ala articulac_ién . Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestidon Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Técnico Operativo (Bienes Inmuebles)
Cddigo: 314
Grado 03
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de seguimiento, control e inventarios de
los bienes e inmuebles de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

I

Actualizar e ingresar datos a la base de datos sobre bienes inmuebles de la
Gobernacién de Bolivar.

7

2. Apoyar las labores de seguimiento y de recoleccion de informacion acerca del
estado, naturaleza y situacion fisica y juridica de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Bolivar.

3. Atender las solicitudes de informacién del jefe inmediato, autoridades o entes de
control acerca de los bienes inmuebles de la Gobernacién de Bolivar.

4. Informar al jefe inmediato acerca de las novedades o solicitudes que se reciban
relacionadas con el estado de los bienes inmuebles

5. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

6. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La base de datos que relaciona y hace seguimiento al estado de los bienes
inmuebles de la Gobernacién de Bolivar es valida y actualizada

2. Las necesidades de mantenimiento y novedades acerca de los bienes inmuebles
son reportadas al jefe inmediato oportunamente. N

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.

3. Software de inventarios y técnicas de archivge)
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6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion Tecnica profesional o
Tecnoldgica en Administracion o en areas
afines con las funciones del empleo o tres T _ S
(3) afos aprobados de Educacion res (3) anos de experiencia laboral.
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias Decreto 785 de 2005

e Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) afo de educacién superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) ahos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institucioriaias Or?entacic?n ala articulac_ién _ N'!vel 2
Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo (Compras e Inventarios)
Caédigo: 314

Grado 03

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica

Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de adquisicion de bienes y servicios y de
control de inventarios con el fin de garantizar la efectividad en las compras y en el
suministro de bienes y servicios a la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Llevar una base de datos acerca de las necesidades, requisiciones y prioridades
de adquisicion de bienes, insumos y equipos de la Gobernacion de Bolivar.

2. Apoyar el diligenciamiento del software de inventarios de la Entidad _

3. Recopilar y organizar las solicitudes y requisiciones de las dependencias y
reportarla al Jefe inmediato. ‘

4. Verificar que las solicitudes y requisiciones que realizan las dependencias :X
correspondan a lo formulado en el Plan de Compras.

5. Realizar el proceso de ingreso a Almacén segun la adquisicion de materiales y

equiposiQ
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6. Apoyar la entrega de los equipos, suministros, bienes y materiales solicitados por
las dependencias

7. Expedir los paz y salvos y certificaciones inherentes al area de Almacen-

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

10.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempefia

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La base de datos sobre las requisiciones y solicitudes se mantiene actualizada

2. Las entradas y salidas de almacén son registradas diariamente para ejercer el
efectivo control de los stocks de mercancia.

3. Los inventarios de muebles y equipos de oficina de la gobernacion de bolivar son
manejados con eficiencia y eficacia.

4. Los paz y salvos del area requeridos para el tramite de cesantias definitivas de los
servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar son veraces y se expiden
oportunamente.

5. Las necesidades de materiales, equipos y utiles de oficina de las dependencias de
la entidad son atendidas oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Software de inventarios y técnicas de archivo

g o=

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Téecnica profesional o
Tecnol6gica en ciencias administrativas o
de sistemas o en areas afines con las
funciones del empleo o tres (3) afos | Tres (3) anos de experiencia laboral.
aprobados de Educacion Superior, en
Economia, Administracion de Empresas.
Ingeniera Industrial.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Decreto 785 de 2005

« Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) ano
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

« Un (1) ano de educacion superior por un afio de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacioén de cuatro (4) afnos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por
aprobacion de cuatro (4) afos de educacion secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
i Orientacion a la articulacion Nivel 2
Institucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2/

U\O
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacién del empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470

Grado 02

Numero de cargos Diez (10)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar trabajos manuales, de aseo, cafeteria y otras labores encaminadas a facilitar la
presentacion de los servicios y al mantenimiento de las areas asignadas.

3. FUNCIONES

1

Responder por el aseo de las zonas o areas que le sean asignadas.

2. Responder por los elementos, equipos y materiales utilizados para la ejecucion de

QN

las tareas.

. Colaborar en las actividades de cafeteria y atencion a los eventos, reuniones y

demas actividades donde se requiera

Informar al superior inmediato sobre las novedades presentadas en el desarrollo
de sus funciones y sobre las necesidades en cuanto a materiales requeridos
Informar al jefe inmediato acerca de las necesidades de mantenimiento,
reparaciones etc. que se requieran en las areas asignadas.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Institucion.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

rall A R

Las areas asignadas se encuentran debidamente aseadas.

Los elementos y utiles de aseo son utilizados con racionalidad y responsabilidad.
Las solicitudes de materiales y utiles de oficina se hacen oportunamente.

Las normas, politicas y procedimientos de la institucién son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

. Relaciones interpersonales
. Manejo de elementos y materiales de aseo y cafeteria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Educacion Basica Primaria Un ano de experiencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacién de cuatro (4) anos de educacion béasica secundaria y un (1) ano de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1 ;
Institticionaies Or!entac!gn ala artlculacllon _ N!vel 1 ]
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 159

<
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Ayudante

Caodigo: 472

Grado 16

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar Iat_)ores de apoyo asistencial requeridas para el adecuado funcionamiento de las
dependencias.

3. FUNCIONES

1. Realizar labores de mensajeria internas y externas.

2. Movilizar y trasladar equipos, materiales y documentos segun las instrucciones
recibidas.

3. Apoyar labores operativas 0 manuales que se requieran para el desarrollo de las
actividades de la dependencia

4. Llevar los controles y registros de entrega o recepcion de documentacion y
correspondencia especial.

5. Efectuar las diligencias que le sean encomendadas, dentro y fuera de la entidad, y
dar informes a su jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

6. Llevar registros y planillas de control de todas las diligencias que debe efectuar
diariamente y de las tareas asignadas.

7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion de Bolivar.

8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo '

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia interna y externa se entrega oportunamente
2. El apoyo asistencial brindado a las dependencias contribuye al logro de los
objetivos del area.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Relaciones interpersonales
2. Nomenclatura urbana

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Un afio de experiencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacién de cuatro (4) anos de educacién basica secundaria y un (1) ano de
experiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1 ‘\
L Orientacion a la articulacion Nivel 1 §
Institucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 18

U‘U
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Ayudante

Cédigo: 472

Grado 10

Numero de cargos Once (11)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo asistencial requeridas para el adecuado funcionamiento de las
dependencias.

3. FUNCIONES

1. Realizar labores de mensajeria internas y externas

2. Movilizar y trasladar equipos, materiales y documentos segun las instrucciones
recibidas.

3. Llevar los controles y registros de entrega o recepcién de documentacion y
correspondencia especial.

4. Apoyar labores operativas 0 manuales que se requieran para el desarrollo de las
actividades de la dependencia

5. Efectuar las diligencias que le sean encomendadas, dentro y fuera de la entidad, y

dar informes a su jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion de Bolivar.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

®NO

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

. La correspondencia interna y externa se entrega oportunamente
2. El apoyo asistencial y operativo brindado a las dependencias contribuye al logro
de los objetivos del area.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Relaciones interpersonales
. Nomenclatura urbana

N —

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Un afno de experiencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y un (1) ano de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
e Orientacion a la articulacion Nivel 1
Institucianaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1 %\&
Autocontrol en la gestion Nivel 1 :
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel @) &é
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Ayudante

Cdédigo: 472

Grado 07

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo asistencial requeridas para el adecuado funcionamiento de las
dependencias.

3. FUNCIONES

1. Realizar labores de mensajeria internas y externas

2. Movilizar y trasladar equipos, materiales y documentos segun las instrucciones
recibidas.

3. Llevar los controles y registros de entrega o recepcion de documentacion y
correspondencia especial.

4. Apoyar labores operativas 0 manuales que se requieran para el desarrollo de las
actividades de la dependencia

5. Efectuar las diligencias que le sean encomendadas, dentro y fuera de la entidad, y
dar informes a su jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

6. Llevar registros y planillas de control de todas las diligencias que debe efectuar
diariamente y de las tareas asignadas.

7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion de Bolivar.

8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desemperia

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia interna y externa se entrega oportunamente
2. El apoyo asistencial brindado a las dependencias contribuye al logro de los
objetivos del area.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—r

. Relaciones interpersonales
2. Nomenclatura urbana

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Un afo de experiencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y un (1) ano de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
s Orientacion a la articulacion Nivel 1 Ve
IstRuGopaiss Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1 \\\\\\
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 1&) %
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Ayudante

Caodigo: 472

Grado 02

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo Logistico
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo asistencial requeridas para el adecuado funcionamiento de las
dependencias.

3. FUNCIONES

1. Realizar labores de mensajeria internas y externas

2. Movilizar y trasladar equipos, materiales y documentos segun las instrucciones
recibidas.

3. Efectuar las diligencias que le sean encomendadas, dentro y fuera de la entidad, y
dar informes a su jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

4. Apoyar labores operativas 0 manuales que se requieran para el desarrollo de las
actividades de la dependencia.

5. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion de Bolivar.

6. Ejercer autocontrol el todas las tareas que le sean asignadas.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia interna y externa se entrega oportunamente
2. El apoyo asistencial brindado a las dependencias contribuye al logro de los
objetivos del area.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—h

. Relaciones interpersonales
2. Nomenclatura urbana

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller en cualquier modalidad | Un ano de experiencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacién de cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y un (1) ano de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1

o Orientacién a la articulacion Nivel 1
nstipionales Orientacidn al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestién Nivel 1

Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 1

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacién del empleo Conductor(? %
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Cddigo 480
Grado 21
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa Logistica
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carreras Administrativas

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos, con el fin de transportar
personas, objetos, documentos, y materiales del Despacho del Gobernador.

3. FUNCIONES

1

Realizar actividades relacionadas con la prestacion del servicio de transporte de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Atender las necesidades de movilizaciéon del jefe inmediato, de acuerdo a los
requerimientos y situaciones especificas.

3. Informar al supervisor inmediatos sobre las novedades presentadas en el
desarrollo de sus funciones y sobe las necesidades en cuanto a reparaciones y
mantenimiento de los vehiculos que conduzca.

4. Velar por la actualizacion de los documentos del vehiculo asignado.

5. Velar por el buen uso de los vehiculos asignados.

6. Cumplir con las normas de transitos.

7. Cumplir con las normas, politicas y procesamiento de la organizacion.

8. Ejercer el autocontrol de todas las funciones asignada.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las funciones son realizadas con honestidad, responsabilidad, eficiencia y
eficacia.

2. El vehiculo asignado es revisado periédicamente, conformes a la programacion
establecida y se mantienen en buen estado técnico mecanico.

3. Los documentos e impuestos reglamentarios del vehiculo asignado permanecen
actualizados

4. La conduccién del vehiculo asignado se hace con diligencia y cumplimiento de las
normas de transito y transporte vigentes,

5. Las normas, politicas y procedimientos de la institucién son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccioén de vehiculos,

2. Normas de transito vigentes.

3. Mecanica Baésica.

4. Sistema de Nomenclatura Urbana.

5. Normas basicas de urbanidad.

6. Relaciones interpersonales.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad. Cuatro (4) anos de experiencia laboral.
Licencia de conduccion vigentes.

7. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Calidad en el servicio Nivel 1 N
o Orientacion a la articulacion Nivel 1
lusliniennaics Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel Y52
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Conductor

Cadigo 480

Grado 16

Ndmero de cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carreras Administrativas

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de conduccion y mantenimiento de vehiculos, con el fin de transportar
ersonas, objetos, documentos, y materiales en general.

3. FUNCIONES

il

2,

el

Realizar actividades relacionadas con la prestacion del servicio de transporte de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

Informar al supervisor inmediato sobre las novedades presentadas en el desarrollo
de sus funciones y sobe las necesidades en cuanto a reparaciones y mantenimiento
de los vehiculos que conduzca.

Velar por la actualizacién de los documentos del vehiculo asignado.

Velar por el buen uso de los vehiculos asignados.

Realizar el autocontrol de todas las funciones asignada.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

NN —

. Las funciones son realizadas con honestidad, responsabilidad, eficiencia y eficacia.
. La revision periddica del vehiculo asignado se hace conforme a la programacion

establecida.

El vehiculo asignado se mantiene en buen estado técnico mecanico.

La conduccién del vehiculo asignado se hace con diligencia y cumplimiento de las
normas de transito y transporte vigente.

. Las normas, politicas y procedimiento de la institucién son cumplidos cabalmente

en el gjercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S R e K0l PO

Conduccién de vehiculos

Normas de transito vigentes
Sistema de Nomenclatura Urbana
Mecanica Basica

Relaciones Interpersonales.
Normas basicas de urbanidad.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Licencia de conduccién vigentes.

Tres (3) anos de experiencia laboral.

Calidad en el servicio Nivel 1
. Orientacion a la articulacion Nivel 1
InSHNGEANAIES Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1 '\\.\,
Autocontrol en la gestion Nivel 1 N
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 1@(/ %
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SECRE’TARiA GENERAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA DE
GESTION INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacién del empleo Director Administrativo
Cadigo: 020
Grado 03
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Direccion Administrativa de Gestién Institucional
Cargo del jefe inmediato Secretario General
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Dirigir el desarrollo de los procesos administrativos, promoviendo la eficiencia, calidad,

efectividad, sistematizacion y modernizacion de la gestion institucional con el fin de
brindar un servicio de calidad a la comunidad Bolivarense

3. FUNCIONES

1.

2

Socializar e implementar la normatividad de calidad aplicable a las entidades
publicas.

Orientar y procurar el mejoramiento continuo de los procesos en el marco de una
cultura institucional de calidad

Gestionar la certificacion de los procesos de la entidad

Ejecutar un sistema de gestion documental que garantice la memoria institucional
y la custodia documental de manera eficiente y agil, siguiendo la normatividad
vigente en esta materia.

Desarrollar un sistema de gerencia publica a partir de una herramienta de gestion
y gobernabilidad.

Garantizar la atencion al ciudadano satisfaciendo las necesidades de tramite e
informacioén de los usuarios.

Promover el uso eficiente de la tecnologia, la informacion y las comunicaciones en
la entidad con el fin de alcanzar indicadores de eficiencia y calidad.

Ejercer y propiciar una cultura de autocontrol en las funciones y actividades de su
dependencia.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La publicacion de los actos administrativos que la Ley establece, se hace

oportunamente.

Los servidores publicos de la Gobernacion de Bolivar identifican y asimilan la
cultura de calidad de la entidad

El sistema de gestion institucional es aplicado en todas las areas y por todos los
servidores publicos de la entidad.

Los sistemas de informacién, bases de datos, software y aplicaciones tecnoldgicas
implementadas responden a las necesidades de la entidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P I =

Constitucion Politica de Colombia
Sistema de Gestién de Calidad
Gerencia Publica

Sistemas de Informacion

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA N

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en Derecho,
ciencias administrativas, ingenieria de

Cuatro (4) anos de experiencia profesionalé

Pagina 89 de 271

GOBERNACION
& BOLIVAR




V..

g

Bolivar Ganador

DECRETONo. /O 1 W 31000 20m

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacion de
Bolivar”

sistemas, industrial o afines, y titulo de
formacion de postgrado en areas afines
con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afos de
modalidad de especializacién por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
N Orientacion a la articulacion Nivel 3
IBsURipianaies Orientacién al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor (Atencion al Ciudadano)
Cadigo: 105
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato Gobernador
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la gestion oportuna y efectiva de los
procesos de atencion al ciudadano garantizado la calidad en el servicio a los usuarios de
la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Participar en las asesorias para la formulacion de estrategias y la ejecucion de
politicas y planes especiales para la correcta y efectiva atencion al ciudadano y
usuario de la Gobernacion de Bolivar.

2. Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

3. Asesorar en el disefio procedimientos que permitan una atencion efectiva y de
calidad a los ciudadanos y usuarios de la Gobernacion de Bolivar

4. Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacion
que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestarla debida asistencia profesional en los asuntos que se
atiendan en materia de servicio al ciudadano.

5. Asesorar en la respuesta a inquietudes y consultas de los usuarios en la materia

de tramites

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean aSIgnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y Ias

competencias propias del drea en la que se desempena h«

N3

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones de la Direccion Administrativj@ Z ;
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2.
3.

La informacion que se brinda es actualizada y conforme a los pardmetros legales.
Las quejas sobre prestacién de servicios y atencién de necesidades de los

ciudadanos se reducen y aumentan los indicadores de efectividad

Los planes y proyectos materia de su
la articulacion institucional

asesoria logran los resultados planteados y

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales
Administracién publica.

oo =

Ley Anti tramites

vigentes, ordenanzas.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando este

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podran
compensar dos (2) anos de experiencia por un
titulo de postgrado .

sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
s Orientacion a la articulacion Nivel 3

nsfiuclonaics Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Gestién Documental)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Gestion Institucional

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion de la gestion documental de la
Gobernacion de Bolivar

3. FUNCIONES

1L,

2.

Llevar el control permanente y actualizado de los documentos de la Gobernacion
de Bolivar

Elaborar y socializar un cronograma de gestion documental y aplicacion de las
normas y procesos respectivos al archivo documental de la entidad.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Administracion Departamental
acerca de las instrucciones de la gestion documental con el fin de que se realice
de manera eficiente la custodia y manejo adecuado de los archivos de gestion e
las areas.

Coordinar y hacer seguimiento a la remision de los documentos de las

Q

7

dependencias al area de Archivo de la Gobernacion de Boliva%
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5. Gestionar las transferencias documentales entre las distintas dependencias.

6. Autenticar las copias que sean requeridas en los documentos institucionales
requeridos por usuarios internos y externos de la Gobernacién de Bolivar.

7. Custodiar y velar por el adecuado mantenimiento y la seguridad de los
documentos ingresados al Archivo General de la Gobernacién de Bolivar.

8. Responder y presentar los informes que se soliciten por los organismos de control
0 autoridades respectivas.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del 4rea en la que se desempefa

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La Gobernacion de Bolivar asimila y aplica las normas de Gestién Documental
2. La busqueda y suministro de informacién y documentos de la Gobernacidn de
Bolivar es agil y eficiente
3. La custodia de los documentos institucionales evita de manera eficiente la
‘perdida, sustraccion o deterioro de la Gobernacién de Bolivar.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Normas de Gestion Documental

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
administrativas, Derecho, ciencias sociales,
humanas y ftitulo de formacién en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
s Orientacion a la articulacion Nivel 2
U R 2 Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Pasaporte)

Cddigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1) ’ o
Dependencia Direccion Administrativa de Gestion In§t|tq0|onal U
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Gestion Institucional \\\Q
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa _

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion de la gestion de tramite y

expedicion de pasaporte de acuerdo a las normas legales vigentese) /
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3. FUNCIONES

1. Coordinar las actividades necesarias para la expedicion de pasaportes

2. E{evisar los formularios de solicitud de pasaportes presentados por los usuarios del
area.

3. Expedir los pasaportes de acuerdo a las instrucciones senaladas por el Ministerio
de Relaciones Exteriores

4. Mantener una base de datos para ejercer seguimiento y control de las
expediciones y demas actividades del area

5. Presentar informes al Ministerio de Relaciones Exteriores y a las autoridades que
los requieran

6. Supervisar y coordinar las actividades de los servidores a su cargo, orientandolos
hacia la prestacion de un servicio de calidad.

7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefa

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Gobernacién de Bolivar asimila y aplica las normas del Ministerio de

Relaciones Exteriores en materia de expedicion de pasaportes

El proceso para la expedicion de pasaportes se efectlia con celeridad y eficiencia.

El archivo de la unidad de pasaportes permanece actualizado y es de facil

manejabilidad.

4. Los informes para el Ministerio de Relaciones Exteriores y los demas que
requieran las autoridades competentes son fidedignas y presentados dentro de los
términos de Ley.

SEN

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Decreto 2250 de 1996

Sistemas de Gestion de Calidad

0D PO =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en ciencias
administrativas, Derecho, ciencias sociales,
humanas o ingenieria industrial y titulo de
formacion en postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
s Orientacion a la articulacion Nivel 2
Istilciond|ES Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2 o

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Ti02%
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Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa de Gestién Institucional
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Gestion Institucional
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos especializados en el desarrollo e implementacién de sistemas vy

medios tecnoldgicos que amplien la capacidad de respuesta y la cobertura de los
servicios institucionales de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Velar por la adecuada implementacién y mantenimiento de un sistema de gestion
basado en el uso y la aplicacién de medios tecnoldgicos que aumenten el nivel de
eficiencia de la gestiéon publica en la Gobernacién de Bolivar

2. Orientar a los servidores publicos de la entidad en el uso adecuado, racional y
operativo de los medios tecnolégicos

3. Velar por la adecuada utilizacién y legalizacion de los software utilizados por la
Administracion Departamental

4. QOrientar y asistir al Gobernador y a las dependencias de la Administracién
Departamental en los asuntos relacionados con la sistematizacién, procesamiento
y analisis de informacion.

5. Disefar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las politicas y programas de la
administracion en materia de informatica.

6. Orientar la elaboracion de estudios y especificaciones técnicas para la adquisicion
de equipos informaticos y de telecomunicaciones en la Gobernacion de Bolivar.

7. Disenar las politicas y programas para el adecuado uso de los equipos y de los
programas en las diferentes dependencias de la Gobernacion de Bolivar-

8. Elaborar los disenos de los sistemas de informacion de acuerdo a las necesidades
de las diferentes dependencias de la administracion.

9. Adelantar y dirigir los proyectos y estrategias que fomenten el desarrollo
tecnologico.

10.Garantizar la conectividad entre todas las dependencias de la Gobernacidn.

11.Garantizar la seguridad informatica y de los sistemas de informacion de la
Gobernacion de Bolivar.

12.Participar en la induccion a los servidores publicos para el uso de los medios
tecnolégicos de la entidad. .

13.Implementar estrategias que permitan mantener actualizada la informacion que se
produce en las diferentes dependencias, de tal manera que se presente
oportunamente al servicio de la comunidad y permita evaluar la gestidn
institucional en términos de calidad, satisfaccion social en la prestacion de los
servicios y transparencia.

14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo brindado para la sistematizacién, procesamiento y analisis de la
informacién es efectivo y responde a las necesidades de las dependencias de la
Administracion Departamental J

2. La actualizacion en conocimientos informaticos y tecnologicos permite el uso §
eficiente de las TIC en la administracion »

3. La conectividad entre las dependencias de la administracién y con los usuarios
externos es agil y permanente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESS)
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Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Tecnologia de la Informacién y las telecomunicaciones
Sistemas de Gestién de Calidad

A6 Py =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en

ingeniera de sistemas y titulo de formacion | Tres (3) afios de experiencia profesional.
en postgrados en areas afines

6.1 EQUIVALENCIAS

Equi\{alencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de

por dos: (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
T Or?entaci(:)n ala articulacjén . N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Atencion al Ciudadano
PQR)

Cddigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa de Gestion Institucional

Cargo del jefe inmediato Director Administrativo de Gestion Institucional

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos Yy procedimientos
establecidos en la Gobernacion de Bolivar para la atencion eficiente de las peticiones,
quejas, sugerencias, reclamos y solicitudes de informacion.

3. FUNCIONES

1. Recibir las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de los ciudadanos e
ingresarlas al sistema de gestion institucional y/o base de datos para dar
respuestas en los términos legales o de acuerdo a las prioridades y urgencias
dada la naturaleza de los requerimientos.

2. Coordinar las acciones necesarias para la remisién, distribucion y finalmente
respuesta oportuna a los requerimientos de los ciudadanos

3. Hacer seguimiento a la elaboracién de las respuestas asignadas a las diferentes
dependencias de la Administracion Departamental

4. Mantener una base de datos actualizadas acerca de las solicitudes de Ioés

ciudadanos, estudiar y analizar la naturaleza de estas y retroalimentar las

diferentes areas de gestion de la entidad.

Velar por la satisfaccion del usuario y su correcta y oportuna atencion.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y la

o o
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competencias propias del 4rea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

SEN

. Las solicitudes de los ciudadanos son atendida de forma agil, oportuna, efectiva y

pertinente

Su gestion permite que se incremente la satisfaccién de los usuarios

Las distintas dependencias se mantienen informadas acerca de la naturaleza de
las solicitudes de los ciudadanos.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N

Constitucidn politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Régimen del Empleado Publico

Informatica y sistemas de gestion

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

de formacion profesional

universitario en areas afines a las | Dos (2) afos de experiencia profesional

funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado .
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
e Orientacion a la articulacion Nivel 2
ENUEE 2l Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Técnico (Soporte técnico)
Cadigo: 314
Grado 05
Namero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (TIC)
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar el soporte técnico a los usuarios en todo lo relacionado en hardware y software
de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

2
3.

. Llevar la hoja de vida del mantenimiento de cada uno de los equipos

Atender y solucionar todos los requerimientos de soporte técnico presencial en
hardware y software a los usuarios finales de la Gobernacion de Bolivar

Realizar las medidas preventivas para el correcto funcionamiento de la
infraestructura tecnoldgica k
Capacitar y sensibilizar a los usuarios en el correcto uso de las herramientas
tecnoldgicas. ‘

Velar por la satisfaccion del usuario y su correcta y oportuna atencion.

1/

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
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competencias propias del area en la que se desempefia
7. _Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El soporte técnico brindado permite el uso eficiente de los equipos
2. Las hojas de vida del mantenimiento de los equipos se mantienen actualizadas
3. Las medidas preventivas adoptadas son eficientes y oportunas

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Mantenimiento de equipos
6. Electronica basica
7. Informatica

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica en sistemas

Dos (2) afos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el Titulo deformacion
tecnolégica o  deformacion  técnica
profesional, por un (1) aho de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacién y la aprobacién de los
estudios en la respectiva modalidad..

Equivalencias (Decreto 785 de 2005).Tres
(3) anos de experiencia relacionada por
titulo de formacion tecnoldégica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido, y viceversa.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
N Orientacion a la articulacion Nivel 2
Instisionials Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Auxiliar administrativo
Caodigo 407
Grado 18
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General — Grupo de Pasaportes

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Profesional Especializado (Pasaportes)
Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores generales y asistenciales de oficina y actividades administrativas

inherentes de la dependencia.

3. FUNCIONES

1. Recibir documentos por diferentes conceptos y llevar el registro y control de los

mismos.

2. Elaborar certificados, informes y demas documentos.
3. Llevar y mantener un archivo confiable de los diferentes procesos y programas que s

llevan a cabo de la dependencia.
Diligenciar las libretas de pasaportes.

2

Tomar huellas o resenas y responder por los recibidos de consignaciones.
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7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la gobernacion de bolivar.
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le sean asignadas.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente con base en
el sistema de gestién documental institucional.

2. Los informes, certificados y demas documentos requeridos son elaborados
oportunamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. El archivo fisico y el sistematizado permanecen actualizados y son organizados
conforme al sistema de gestién documental institucional.

4. El tramite para obtener el pasaporte es agil y no s presentan represamientos en la
entrega del documento.

5. Latoma de huellas o resefa se lleva a cabo eficientemente.

6. Los recibos de consignaciones see manejan y archivan en forma segura y adecuada.

7. El trato con el cliente interno y externo es cordial y se brinda la informacion precisa y
oportuna.

8. Las normas, Politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos cabalmente en
el ejercicio de las funcione.

9. Las funciones asignadas son ejecutadas con honestidad, responsabilidad, eficiencia y

eficacia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Clases de documento.

2. Informacion basica.

3. Sistema de gestién documental institucional.
4. Técnicas de archivo.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad.

Un (1) ano de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidagl, por
aprobaciéon de cuatro (4) anos de educacidon basica secundaria y un (1_)’ afio _de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica

secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
N Orientacion a la articulacion Nivel 1

nSHHciangles Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1

Autocontrol en la gestion Nivel 1
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 1

SECRETARIA DE SALUD
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor <
Cdédigo: 105 ,_\\\é
Grado 05
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato
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Naturaleza del cargo

Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar al Secretario en los asuntos inherentes a Educacién, de manera diligente y
oportuna.

3. FUNCIONES

1,

2.

N

Orientar y asesorar la formulacién de proyectos, macroproyectos la ejecucion de
politicas y planes especiales de la Secretaria.

Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la teméatica materia de su asesoria.

Realizar la busqueda de informacion que se requiera para resolver consultas,
actualizarse en los temas que se requieran para prestarla debida asistencia
profesional en los asuntos que atienda el Despacho del Gobernador.

Actuar por delegacion en los asuntos que le asigne el Secretario.

. Asesorar y orientar a los Secretarios de Despachos y demas servidores publicos

en la materia o tematica a su cargo, logrando la articulacién de esfuerzos y
resultados.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

0 o

. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones del Despacho

La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacion institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administraciéon publica.
Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Cuatro (4) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio

Institucionales

Orientacion a la articulacion
Orientacion al enfoque diferencial
Autocontrol en la gestidn

Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3
Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Denominacion del empleo:
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Cadigo: 222
Grado: 07
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Salud — Direccion de Apoyo Legal
Cargo del jefe inmediato: Director de Apoyo Legal
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos especializados en el desarrollo de las actividades juridicas y/o
administrativas propias de la dependencia del personal a su cargo.
3. FUNCIONES

1. Atender y proyectar las solicitudes de conceptos que le sean asignados.

2. Proyectar y visar los proyectos de actos administrativos y demés documentos
que le asigne el superior inmediato.

3. Brindar apoyo juridico en todos los asuntos que se requieran en la Secretaria.

4. Absolver las consultas juridicas verbales y/o escritas que se le requieran.

5. Proyectar respuestas dentro de los términos de Ley a los Derechos de Peticion,
tutelas y demas solicitudes judiciales y administrativas que le sean asignados,

6. Elaborar los informes juridicos requeridos por el superior inmediato, los que le
soliciten los organismos de fiscalizacion y control y las demas autoridades
competentes.

7. Prestar asesoria juridica a los municipios en materia de normatividad en (Sistema
General de Seguridad Social en Salud - SGSSS.

8. Apoyar al director en la realizacion de actividades encaminadas a ejercer control
de Actores del Sistema y Sujetos Sanitarios.

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempefia

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades del area se desarrollan conforme a /la programacion establecida
para el cumplimiento de las metas trazadas y en cumplimiento de las normas
legales vigentes.

2. Los actos administrativos y demas documentos asignados para estudio cumplen
con las normas legales vigentes.

3. Los derechos de peticion, asignados sON respondidos de fondo y dentro de los
términos legales.

4. Los conceptos juridicos y demas informes solicitados, son emitidos con eficiencia
y oportunidad.

5. Los procesos juridicos son llevados a cabo con transparencia, eficiencia y
oportunidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Derecho Administrativo.

3. Informatica. Internet, Outlook

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional  Universitario en -
Derecho. <
Dos (2) anos de experiencia profesional. ™

Titulo de Posgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS S
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Calidad en el servicio Nivel 2
EriEianglas Or!entac!gn ala artlculac_lon _ N!vel 2
Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia | Nivel 2
Funcionales tecnl_c’a N!vel z
Gestion de Proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 2
Promocion del Desarrollo Social Nivel 2

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo: 020

Grado 04

Namero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Infraestructura
Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Formular y desarrollar planes, programas y proyectos que garanticen la adecuada
infraestructura fisica requerida por el Departamento de Bolivar de acuerdo con los
lineamientos del Plan de Desarrollo vigente con criterios de sostenibilidad ambiental, en
procura del desarrollo y la competitividad del territorio Bolivarense.

3. FUNCIONES

1.

Disefar, elaborar y controlar los proyectos de infraestructura fisica y
determinar las prioridades de obras publicas con base en el Plan de Desarrollo
Departamental.

Formular, de acuerdo con las directrices del Gobernador, la politica para la
atencion de la infraestructura vial, y demas obras que se requieran en los
diferentes sectores de la Administracion Departamental

Disefnar y elaborar los requerimientos necesarios de obra para ser incluidos en
los pliegos de condiciones, asi como los parametros para las propuestas de
adjudicacion.

Supervisar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de
infragstructura y construcciones generales que adelante la Administracion
Departamental, por medio de las interventorias, supervisiones y demas
instrumentos legales para ello.

Prestar asesoria y asistencia técnica a los municipios que lo soliciten, en la
realizacion de los estudios basicos y de factibilidad para elaborar los planes y
proyectos en materia de infraestructura.

Coordinar la formulacion, inscripcién de proyectos en el banco departamental

de proyectos para la gestion de recursos ante la nacién y como requisito par S

gjecucion de obras con recursos propios.
Presentar informes sobre el desarrollo de los asuntos de la secretaria y los
especiales que le sean solicitados.

N
\ng

Coordinar el cumplimiento del debido proceso en materia de consultas previasé@
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a las comunidades, para el adecuado desarrollo de los proyectos de la
Secretaria.

9. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y
las competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La gestion de las obras publicas en el Departamento de Bolivar se realiza de acuerdo
con los cronogramas establecidos-

. Los proyectos realizados mediante convenios con entes nacionales o privados se
ejecutan sobre la base de criterios claros y relaciones positivas.

. El plan vial y de obras publicas del Departamento se ejecuta en concordancia con las
politicas nacionales y el plan general de desarrollo del Departamento.

. Los proyectos de inversion, de construccion y conservacion de obras publicas del
Departamento son disenados con base en estudios de las necesidades en estas
areas y en coordinacién con la Secretaria de Planeacion.

. Las obras publicas ejecutadas directamente por la Gobernacion de Bolivar y/o
aquellas por contratacion o administracién delegadas cumplen con todos los
requisitos establecidos en las normas legales vigentes.

. Se logran convenios de apoyo y de consecucién de recursos con entidades
nacionales y se involucran los proyectos de infraestructura departamental en los
planes y programas nacionales.

. Los informes sobre el desarrollo de los asuntos de la Secretaria y los especiales que

son solicitados, son presentados oportunamente

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.
Planeacion y Gestion de Proyectos
Contratacién Publica

o R

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier
area académica y titulo de formacion de
postgrado en areas afines con las
funciones del cargo

Cuatro (4) ahos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
e Orientacion a la articulacion Nivel 3 Q\'
bl Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3 vﬁk
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 3
Atenci6n oportuna y manejo de crisis | Nivel 345)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacién del empleo Profesional especializado (Coord. Supervision y
Control de Proyectos)

Caodigo 222

Grado 09

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Infraestructura

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades de supervisién, coordinacion de

interventorias, de proyectos de obras civiles e infraestructura que realiza la Gobernacion
del Departamento.

3. FUNCIONES

1.

Ejercer la coordinacion sobre el control, supervisién, monitoreo y evaluacion de los
macro proyectos, planes, programas.

2. Velar por el cumplimiento de las especificaciones técnicas en los proyectos de obras
civiles e infraestructura que contrata el Departamento de Bolivar.

3. Velar por el cumplimiento del presupuesto de los distintos proyectos de obras
publicas e infraestructura.

4. Asistir a los municipios en la elaboracion de disefios y estudios de costos y
presupuestos de vias y demas obras que sean solicitadas.

5. Coordinar, supervisar y controlar la ejecucién de las obras y el desarrollo de los
contratos de obras civiles.

6. Estudiar y conceptuar sobre las actas de iniciacidon y recibos de obras, reajustes,
prorrogas, variaciones de obras y precios no previstos y realizar el tramite respectivo
para su aprobacion.

7. Rendir los informes que requiera el superior inmediato y/o las autoridades
competentes.

8. Realizar los levantamientos oportunos de todas las actas que se generen durante la
gjecucion de contratos.

9. Brindar apoyo en la liquidacién de los convenios correspondientes a proyectos
ejecutados.

10.Velar por la planeacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de los proyectos en curso

11.Liquidar y recibir las obras ejecutadas.

12.Supervision a contratistas y consultores de la Secretaria de infraestructura.

13.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

14.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

15.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desemperia

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las normas técnicas se cumplen en las contrataciones que realiza el Departamento.

2. Los disefios y estudios de costos y presupuestos de las obras publicas
departamentales cumplen con las normas vigentes sobre la materia. J

3. Los disefios y estudios de costos y presupuestos de vias y demas obras que
realizan los municipios Bolivarenses reciben asesorias oportunas cuando o
requieren.

4. La ejecucion de las obras y el desarrollo de los contratos de obras civiles se hacen

i

conforme a la programacion establecida y con el cumplimiento de las normas(@
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legales.

5. Las actas de iniciacion y recibo de obras, reajustes, prorrogas, variaciones de obras
}/ precios no previstos, son evaluados y aprobados conforme a lo establecido en la
ey.

6. Los informes requeridos por el superior inmediato y/o las autoridades competentes
son presentados en los términos establecidos.

7. Las actas que se generan durante la ejecucién de contratos se profieren
oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del mercado de precios.
. Normas vigentes sobre contratacion publica.
. Informatica, Internet, Outlook.

wN =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en
ingenieria civil, arquitectura o afines.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

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

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or?entacF(:)n ala articu[acjén . N'!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y mangjo de crisis | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Profesional especializado (Coord. Planeacion de
Obras)

Cédigo 222

Grado 09

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Infraestructura

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos especializados para planear, organizar y coordinar el desarrollo de
las obras publicas departamentales.
3. FUNCIONES -
1. Formular un plan de accion estableciendo las prioridades de obras publicas y daﬁk’

proyectos de infraestructura que requiere el Departamento, de acuerdo al Plan de
Desarrollo vigente. ]
2. Coordinar con las Secretarias de Educacion y Salud el diagnostico y presupuestoC
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8.

9.

de las necesidades en materia de obras civiles en las areas de su competencia.
Atender las solicitudes de las comunidades en cuanto a necesidades de obras
civiles y de infraestructura.

Elaborar y revisar presupuestos y proyectos de obras civiles y de infraestructura.
Participar en la evaluacion de consultores externos.

Implementacion del sistema de calidad y todos los sistemas corporativos de
monitoreo en los diferentes proyectos del area.

Apoyar al Grupo de Supervision y Control de Proyectos en la liquidacion y recibo
de las obras ejecutadas.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

10.Las demas que le sean asngnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las propuestas que se presentan a la entidad para la contratacion de obras civiles

son estudiadas objetivamente y se seleccionan las mas convenientes.

2. Se hace seguimiento durante la ejecucion de las obras que adelanta el
Departamento a través de contratos, para verificar que se sujeten a las normas
técnicas y los procedimientos legales.

3. Las interventorias que debe realizar la secretaria son distribuidas objetivamente
entre los profesionales del area competente.

4. Las obras civiles contratadas por el Departamento cumplen las normas vigentes
sobre la materia.

5. Los presupuestos de las obras civiles que se adelantan en la aras de educacion y
salud departamental estan sujetos a los requerimientos legales.

6. Las solicitudes de obras que hace la comunidad Bolivarense son atendidas vy
estudiadas para determinar su viabilidad.

7. Las quejas que presentan las comunidades sobre inconformidades con obras que
se realizaron 0 se estan ejecutando son atendidas y analizadas y se toman los
correctivos necesarios.

8. Los disefos para restaurar edificios de propiedad de la gobernacion de Bolivar
cumplen las normas técnicas y legales.

9. La liquidacién de obras contratadas se hace cumpliendo con todos los requisitos
de ley.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas vigentes sobre contratacion publica.

2. Costos de manos de obra y materiales vigentes.

3. SICE.

4. Informatica, Internet, Qutlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en
ingenieria civil, arquitectura o afines.

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

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de

por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgradga
o por titulo Profesional adicional siempre y

pi

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Sé‘g

A
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cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
e Or!entaci(’)n ala articu[ac_ién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Profesional especializado (Planeacion de Obras)
Cadigo 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Infraestructura

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para la formulacion, ejecucion y evaluacion de
programas y proyectos necesarios para el eficaz funcionamiento de la Secretaria.

3. FUNCIONES

1.

2.

0o N o

Coordinar y participar en la formulacion y ejecucion de los planes de accion de la
secretaria.

Diagnosticar y presupuestar los proyectos de obras e infraestructura que deban
llevarse a cabo en el Departamento.

Estudiar la viabilidad de las propuestas que se presenten en los proyectos de
obras de infraestructura

Disefnar y formular proyectos de inversion en obras e infraestructura que deban
llevarse a cabo en el Departamento de Bolivar.

Coordinar la elaboracién de informes para los entes fiscalizadores, veedurias
ciudadanas y comunidad en general sobre los proyectos de obras de
infraestructura

Apovyar la elaboracién de informes de gestion de la Secretaria de Infraestructura.
Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demdas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los proyectos del area de obras publicas son incluidos en el plan de desarrollo

departamental, el plan plurianual de inversiones y el plan indicativo, una vez
realizados los estudios y analisis respectivos, conjuntamente con la Secretaria de
planeacion, control interno, la Secretaria de educacion y la secretaria de salud
departamental.

Los planes de accion de la secretaria son disefiados a estudios, eficientemenf%
estructurados sobre las necesidades del sector. i
Las obras son ejecutadas dentro de los términos establecidos y con el

El banco de proyectos departamental cuenta con informacion actua

cumplimiento de todos los requisitos de la ley.
lizada y@
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confiable.

5. Las obras son contratadas dentro de los términos establecidos y con el
cumplimiento de todos los requisitos de ley.

6. La ejecucion y liquidacion de convenios y contratos suscritos con entidades
publicas o privadas se hace conforme a todos los requisitos de ley.

7. La participacion de los comités evaluadores de procesos contractuales se hace
por delegacion del Secretario de Infraestructura.

8. Los informes solicitados por los entes fiscalizadores, veedurias ciudadanas y
comunidad en general sobre los procesos contractuales que se adelantan en la
secretaria son rendidos oportunamente.

9. Los informes de gestion de la secretaria son presentados dentro de los términos

establecidos y con el lleno de todos los requisitos exigidos.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas vigentes sobre contratacién publica.

Costos de manos de obra y materiales vigentes.

CISE.

Informatica, Internet, Outlook.

= S 10 =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en
ingenieria civil, arquitectura o afines.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

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

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2905) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) afnos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
. Orientacion a la articulacién Nivel 2
IHSRUCIATEICS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo: profesional Especializado (Supervision y Control de
Proyectos) \\\\

Cadigo: 222 e

Grado: 07

Numero de cargos: cinco (5)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infrae_structura

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa/gs)

U
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2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades de supervision, coordinacion

de interventorias, de proyectos de obras civiles e infraestructura gue realiza la
Gobernacion del Departamento.

3. FUNCIONES

1. Controlar, supervisar, monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos
desarrollados por la Secretaria.

2. Dar cumplimiento a las especificaciones técnicas en los proyectos de obras
civiles e infraestructura que contrata el Departamento de Bolivar.

3. Propender porque los distintos proyectos de obras publicas e infraestructura se
ajusten a lo presupuestado.

4. Asistir a los municipios en la elaboracién de disefos y estudios de costos y
presupuestos de vias y demas obras que sean solicitadas.

5. Supervisar y controlar la ejecucion de las obras y el desarrollo de los contratos de
obras civiles.

6. Rendir los informes que requiera el superior inmediato y/o las autoridades
competentes.

7. Realizar los levantamientos oportunos de todas las actas que se generen durante
la ejecucion de contratos.

8. Brindar apoyo en la liquidacion de los convenios correspondientes a proyectos
ejecutados.

9. Planear, monitorear y evaluar la ejecucion de los proyectos en curso

10.Apoyar en la supervision a contratistas y consultores de la Secretaria de
infraestructura.

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

1. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

2. Los proyectos de inversion en obras de infraestructura llevados a cabo en el
Departamento de Bolivar se disefan y se formulas de acuerdo al estudio de las
necesidades del sector.

3. Los proyectos de inversion en obras civiles y de infraestructura desarrolladas en
el Departamento de Bolivar estan acordes con el Plan de Accion y el Plan de
Desarrollo Departamental.

4. Los contratos desarrollados a través de la Secretaria de Infraestructura son
ejecutados acuerdo a la normatividad vigente.

5. La interventorias de las obras a cargo del Departamento se hace objetivamente y
con la exigencia del estricto cumplimiento de todos los requisitos de Ley y
demas normas.

6. La liquidacién de los contratos se nace conforme a las normas legales vigentes.

7. Los disefios para remodelacion o construccion de bs bienes inmuebles de la
Gobernacién de Bolivar son elaborados teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas requeridas y normas vigentes.

8. Las recomendaciones u objeciones recibidas de las obras que se encuentran en
ejecucion son atendidas y estudiadas oportunamente para tomar los correctivos
inmediatos, si hubiere lugar.

9. Los actos administrativos requeridos dentro del proceso de contratacion cumpl%
con las normas legales vigentes. <N_

10. Los informes sobre el desarrollo de las obras se rinden perioédicamente al jefe
Inmediato y extraordinariamente cuando él lo solicita.

11.Los informes requeridos por los entes de fiscalizacion y control son atendidos@
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con eficiencia y oportunidad.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Disefio y ejecucion de proyectos.
2.Interventor las de obras.
3.Normas vigentes sobre contratacion publica.
4.Manejo de metodologias de Planeacion Nacional.

5.Costos vigentes de materiales para construccién y mano de obra.
6.CISE.

7.Informatica, Internet, Qutlook
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  profesional  Universitario  en
Arquitectura o Ingenieria Civil. D " L ;
Titulo de Posgrado on  Areas | 225 (2) anos de experiencia profesional.

relacionadas con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
B BREIGE Or'!entac!c:)n ala articulac_ién _ Nivel 2
Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo: profesional Especializado (Estructuras)
Cadigo: 222

Grado: 07

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infraestructura
Naturaleza del cargo: carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para realizar disenos en materia de estructuras,
ajustados en sus especificaciones tanto técnicas como juridicas , financieras y
administrativas.

3. FUNCIONES

1. Disefar, realizar estudio de costos y elaborar proyectos de construccion de
obras a realizar de acuerdo con la metodologia requerida por la Secretaria de
infraestructura.

2. Participar en la supervision que se hacen continuamente a las obras.

3. Dirigir y coordinar las acciones administrativas necesarias para garantizar e
cumplimiento de los fines contractuales.

4. Elaborar los informes solicitados, ademas de los que normalmente deben
presentarse acerca de la buena marcha de la gestion administrativa.

/i
*

5. Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demé@;
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disposiciones legales de caracter general y los especificos establecidos por la
administracion central.

Identificar fuentes de financiacion y/o mecanismos gestion de los proyectos de
gjecute la Secretaria de Infraestructura.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los proyectos de inversion en obras de infraestructura llevados a cabo en el

Departamento de Bolivar se disefian y se formulas de acuerdo al estudio de
las necesidades del sector y Bolivar estan acordes con el Plan de Accion y el
Plan de Desarrollo Departamental.

Las propuestas para contratacion de obras civiles a través de la Secretaria de
Infraestructura son estudiadas con transparencia y objetividad.

. Los disenos para remodelacion o construccion de los bienes inmuebles de la

Gobernacion de Bolivar son elaborados teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas y las normas vigentes.

Los actos administrativos requeridos dentro del proceso de contratacion
cumplen con las normas legales vigentes.

Los informes requeridos por los entes de fiscalizacion y control son atendidos
con eficiencia y oportunidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN~

Diseno y ejecucion de proyectos.

Normas vigentes sobre contratacion publica.
Manejo de metodologias de Planeacion Nacional.
CISE.

Informatica, Internet, Outlook

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

Arquitectura o Ingenieria Civil.

Titulo

relacionadas con las funciones del cargo.

profesional  Universitario en

; Dos (2) anos de experiencia profesional.
de Posgrado en areas @) P P

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

N Orientacion a la articulacion Nivel 2
nskidaiRnhales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Prevencion del riesgo Nivel 2

Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencién oportuna y manejo de crisis | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central o By

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Disefio y Gestion d\e:
Proyectos) ~

<

Cadigo: 222

Grado: 07

Numero de cargos: Uno (1) ’

Dependencia: Secretaria de Infraestructurﬁ)
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Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infraestructura
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Contribuir a la implementacion y desarrollo de las politicas y programas de

Administracion Departamental y su articulacién con los de caracter nacional y
municipal.

3. FUNCIONES

1. Disenar y formular proyectos de inversién en obras de infraestructura que
deban llevarse a cabo en el Departamento de Bolivar.

2.  Participar en la formulacion, evaluacién y seguimiento del plan de desarrollo del
plan plurianual de inversiones y del plan indicativo en lo que corresponde a la
Secretaria de Infraestructura.

3. Coordinar la formulacion, inscripcion de proyectos en el banco departamental
de proyectos para la gestion de recursos ante la nacién y como requisito par al
ejecucién de obras con recursos propios.

T 4.  Evaluar proyectos de infraestructura para determinar su viabilidad.

5. Elaborar las normas técnicas que deben incluirse en los pliegos de condiciones
para las diferentes obras a ejecutar por parte de la Secretaria.

6. Coadyuvar en la preparacion y elaboraciéon de los costos y presupuestos de las
obras publicas y demas construcciones u obras que realice la Secretaria.

7. Estudiar selectivamente las propuestas que se presenten a la Gobernacion de
Bolivar para contrataciones de obras civiles.

8. Elaborar disefios para remodelacion o construccion de los bienes inmuebles de
la Gobernacién de Bolivar.

9. Proyectar actos administrativos requeridos dentro del proceso de contratacion.

10. Proyectar respuestas o informes requeridos por los entes de fiscalizacion y
control y demas autoridades competentes.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

6. Los proyectos de inversion en obras de infraestructura llevados a cabo en el
Departamento de Bolivar se disefian y se formulas de acuerdo al estudio de

— las necesidades del sector y Bolivar estan acordes con el Plan de Accion y el
Plan de Desarrollo Departamental.

7. Las propuestas para contratacion de obras civiles a través de la Secretaria de
Infraestructura son estudiadas con transparencia y objetividad.

8. Los disefos para remodelacion o construccion de los bienes inmuebles de la
Gobernacion de Bolivar son elaborados teniendo en cuenta las
especificaciones técnicas requeridas y las normas vigentes.

9. Los actos administrativos requeridos dentro del proceso de contratacion
cumplen con las normas legales vigentes.

10.Los informes requeridos por los entes de fiscalizacién y control son atendidos
con eficiencia y oportunidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Disefo y ejecucion de proyectos.

7. Normas vigentes sobre contratacion publica.

8. Manejo de metodologias de Planeacion Nacional.
9. CISE

L\
10. Informética, Internet, Qutiook .;;\\xjg
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional  Universitario  en
Arquitectura o Ingenierfa Civil.

Dos (2) anos de experiencia profesiona@
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Titulo
relacionadas con las funciones del cargo.

de Posgrado en é&reas

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institusionaies Or.ientacﬁc:)n ala articu!aqién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Apoyo Legal)
Cadigo: 222

Grado: 07

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infraestructura

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para verificar la viabilidad juridica de las
actuaciones de la Secretaria de Infraestructura.

3. FUNCIONES

©oN

Brindar las asesorias requeridas en los aspectos relacionados con la
contratacion administrativa en materia de infraestructura que sean solicitados.
Coordinar, verificar y adelantar las actuaciones necesarias para que todas las
etapas de los procesos contractuales que se surtan en la Secretaria cumplan
con los requisitos de la normatividad vigente.

Preparar y apoyar en los procesos de licitaciones publicas, concursos de mérito
y suscripcion de contratos que en materias de obras e infraestructura requiera
adelantar la Administracion Departamental.

Revisar y estudiar las actas de liquidacion de los convenios interadministrativos
que hay suscrito el Departamento de Bolivar en materia de infraestructura.
Elaborar y/o revisar los pliegos de condiciones y términos de referencia y
contratos que sean sometidos a su estudio.

Emitir conceptos juridicos sobre las propuestas participantes en convocatorias
publicas, licitaciones o concursos publicos en materia de obras e
infraestructura.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia. ~
Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos de licitaciones publicas, concursos de méritos, contratos y demas
procesos que se llevan a cabo en la Unidad, se ajustan a las normas legales

vigentes/&Y)
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Las actas de liquidacion de los convenios interadministrativos suscritos por el
Departamento son estudiadas oportunamente y se ajustan a las normas legales
vigentes.

El estudio de los proyectos de contrato asignados, permite gue la contratacion
se surta conforme a los requerimientos legales.

Los pliegos de condiciones y términos de referencia sometidos a estudio
cumplen las normas legales vigentes.

Los derechos de peticion relacionados con temas contractuales que son
sometidos a estudio, se responden dentro de los términos legales y se
suministra al interesado respuestas de fondo sobre lo solicitado.

Los proyectos de resoluciones de declaraciones de adjudicacién de contratos,
de caducidad de contratos, liquidaciones unilaterales, de apertura a
delimitaciones publicas y pertinentes, cumplen con todos los requisitos de Ley.
Las actas sometidas a estudio y revisién, son acordes con las leyes y demas
normas vigentes.

Las respuestas a los recursos, el tramite de notificacion de los actos
administrativos relacionados con contratacién y los procedimientos generados
por los contratos son acordes con las normas legales vigentes.

Las contestaciones de las demandas relacionadas con procesos contractuales
se hacen oportunamente y con el estricto cumplimiento de las leyes y normas
legales vigentes.

10.Los estudios y los conceptos juridicos emitidos, relacionados con las

11

propuestas participantes en convocatorias publicas, licitaciones o concursos
publicos se hacen oportunamente y de acuerdo a lo establecido en las normas
legales.

.Las asesorias en aspectos relacionados con la contratacion administrativa son

atendidas oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Derecho Administrativo / Plablico

2. Contratacién publica.
3. Informatica. Internet, Outlook
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Universitario en
Derecho.
Dos (2) anos de experiencia profesional.

Titulo de Posgrado en  areas
relacionadas con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

experiencia por un titulo de postgrado .

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nive: 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2 '
L ELE Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2 SE
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 245

V\-é
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Planeacion de Obras)
Naturaleza del cargo Carreras Administrativas

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar apoyo técnico a la Secretaria de Infraestructura en el proceso de planeacion de
las obras que se contraten.

3. FUNCIONES

1. Digitalizar, delinear y disefiar ayudas técnicas visuales que se requieran para la
contraccion de obras.

2. Transcribir y disefar dibujos o graficos en el computador o con elementos
manuales.

3. Mantener organizados el archivo de planos, graficos y demas documentos que se
manejen en el area de desempeno.

4. Dibujar proyectos arquitectonicos que se requieran de conformidad con la
informacion suministrada.

5. Apoyar en la complementacion de las fichas técnicas.

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion.

7. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la gue se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los gragicos, planos y demas documentos que se requieren son realizados de

manera oportuna.

Los archivos del area de desempeno permanecen actualizados.

La informacion sobre los proyectos anteriores es suministrada en forma oportuna y

eficaz.

4. Los proyectos son dibujados de acuerdo con las instrucciones recibidas y con el
cumplimiento de las normas técnicas.

5. Las normas, politicas y procedimientos de la institucién son cumplidos cabalmente
en el gjercicio de las funciones.

SEN

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informatica basica
Conocimientos de Software de diagramacion y disefo
Sistema de gestion documental institucional.

0 Ko —

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Estudio de informacién técnica o tecnologa
tomo delineante, dibujo arquitectonico,
diseno o fines

Cinco (5) afios de experiencia laboral. j%:
Tres (3) afos de aprobados de educacion
superior en Arquitectura, ingenieria civil 0
afine.

6.1 EQUIVALENCIAS

¢ Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) aﬁo@
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de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) afio de educacion superior por un afno de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando
se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) anos de educacion secundaria y CAP del SENA

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Orﬁentac!@n ala articulac_ic’)n _ N?vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Gestion de proyectos Nivel 2
Atencién oportuna y manejo de crisis | Nivel 2

SECRETARIA DE HABITAT

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Caodigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Habitat

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Orientar las politicas de sostenibilidad ambiental en el Departamento de Bolivar,
estableciendo directrices para disminuir el impacto negativo que en el ambiente tengan
las acciones y las obras que se desarrollen en el Departamento, articulando los objetivos
de desarrollo econdmico, de vivienda, de ordenamiento territorial y social con el equilibrio
ambiental de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Elaborar la politica de gestion integral de Habitat, de conformidad las
Directrices de Desarrollo Territorial y el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Articular con el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, la formulacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos en materia de Habitat.

3. Formular las politicas y planes de promocion y gestion de proyectos de
renovacion rural, el mejoramiento integral de los asentamientos humanos en
condiciones dignas, el mejoramiento de vivienda, la produccion de vivienda
nueva de interés social y la titulacion de predios en asentamientos de vivien%
de interés social. ~

4. Velar porque los planes de desarrollo de vivienda en los municipios, sean
coherentes con la politica departamental de gestion integral de Habitat, en lo
relacionado con servicios publicos y ambiente.

5. Orientar, promover y coordinar las politicas y acciones para la prestacion

TV{/
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publicos domiciliarios, en concordancia con el Plan de Ordenamiento Territorial,
el Plan de Desarrollo y el Plan de Gestion Ambiental y velar por su
cumplimiento.

6. Formular la politica de subsidios y contribuciones en la prestacion de los
servicios publicos, con base en los recursos del Sistema General de
Participaciones y otros recursos de financiacion definidos en la Ley 142 de
1994, sus reglamentaciones y demas normas concordantes.

7. Promover programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la
prestacion de los servicios publicos domiciliarios, evaluar los sistemas de
atencion a los usuarios y orientar las acciones para la mejor atencion a las
peticiones, quejas y reclamos en materia de Habitat y servicios publicos.

8. Coordinar con la Secretaria de Planeacion, la formulacion y ejecucién del Plan
de Ordenamiento Territorial del Departamento de Bolivar en lo relacionado con
Habitat.

9. Brindar apoyo y asistencia técnica, institucional y financiera a los municipios en
lo relacionado con Agua Potable y Saneamiento Basico.

10.Incrementar los niveles de cobertura y la calidad de los servicios publicos del
sector con acopio e implantacion de las politicas y programas nacionales.

11.Coordinar y dirigir, con asesoria de las Corporaciones Auténomas Regionales,
las actividades de control y vigilancia ambientales intermunicipales que se
realicen en el territorio del Departamento.

12.Generar articulacion entre las dependencias de la Gobernacion de Bolivar para
que los planes y proyectos que se ejecuten cumplan las politicas ambientales
establecidas en los planes de desarrollo vigentes y apliquen las normas legales
en la materia.

13.Desarrollar programas, orientar proyectos, y acciones encaminadas al cuidado
ambiental y al desarrollo sostenible de los recursos ambientales del
Departamento de Bolivar.

14.Coordinar el cumplimiento del debido proceso en materia de consultas previas
a las comunidades, para el adecuado desarrollo de los proyectos de la
Secretaria.

15.Las contempladas en el articulo 64 de la Ley 99 de 1993, en materia ambiental.

16.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

17.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

18.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y proyectos de gestiéon ambiental competencia de la
Gobernacién de Bolivar se ejecutan de acuerdo a lo programado

2. La asistencia técnica y asesoria prestada a los municipios del Departamento de
Bolivar permiten disminuir riesgos ambientales y garantizan la sostenibilidad en
materia ambiental del Departamento

3. La coordinacion interinstitucional es efectiva para el desarrollo de los planes
ambientales del Departamento

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~

T4

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas. h
Administracion publica.

Planeacion y Gestion de Proyectos

Normas en materia ambiental

o)

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAAT)
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Estudios Experiencia

Titulo

area académica y titulo de formacién de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
ostgrado en areas afines-

profesional universitario en cualquier

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra

por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de

cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
Institucionales Or@entac?c;m ala articulac_ic')n _ Nivel 3

Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

Autocontrol en la gestion Nivel 3

Gestion de Proyectos Nivel 3
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3

Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Técnico (Servicios Publicos y Saneamiento
Basico)
Cédigo: 009
Grado 01
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Direccion de Servicios Publicos y Saneamiento
Basico
Cargo del jefe inmediato Secretario de Habitat
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos sectoriales de

servicios publicos y saneamiento basico, cumpliendo con las politicas Nacionales y
Departamentales, suministrando apoyo, asesoramiento, coordinacion y asistencia tecnica
e institucional a los municipios e incrementando los niveles de cobertura y calidad de los
servicios publicos en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Planeacion Departamental, el Plan
de Desarrollo del Sector de Servicio Publicos y los Planes de Acciéon para
gestionar en esta materia.

Apoyar a las administraciones municipales para lograr la vinculacion a la
modernizacién empresarial en lo referente a la prestacién de los servicios publlcqg\
en el Departamento de Bolivar.

Promover y estimular la implantacion de la cultura de sostenibilidad de Ios
recursos para la prestacion de los servicios publicos de agua y energia en todos
los niveles mediante la coordinacion interinstitucional de las entidades del sector.
Brindar apoyo y asistencia técnica e institucional a los municipios.

Realizar las acciones de intermediacion entre la Nacion y los municipios.

Vincular al Departamento de Bolivar a los planes y proyectos nacionales en |

’f'f/{/

Péagina 117 de 271

GOl JON
& BOLIVAR




DECRETONo. /O

;’ei‘svaﬁ Ganadon
1]
Y

V..

“m———

3 1 DIC. 2012

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacién de
Bolivar”

materia de servicios publicos.

Incrementar los niveles de cobertura y la calidad de los servicios publicos con
acopio e implantacion de las politicas y programas nacionales.

Coordinar con las demas dependencias del Departamento, la gestién en la
identificacion y obtencién de recursos y formulacién de proyectos del sector.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los municipios del Departamento son atendidos de manera oportuna y acorde a
sus necesidades en materia de servicios publicos.

Los programas disefnados se ajustan a las necesidades de desarrollo del sector de
servicios publicos del Departamento de Bolivar

Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva

w

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.

e

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Plan de Desarrollo de la administracion departamental
Normatividad en materia de servicios publicos.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
sociales, humanas o0 econdOmicas o
ingenierias.

Titulo de posgrado en areas afines a las
funciones del cargo

Cuatro (4) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
N QOrientacion a la articulacion Nivel 3

InStLGlonaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

Autocontrol en la gestion Nivel 3

Gestion de Proyectos Nivel 3
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3

Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Técnico (Vivienda) \ﬁ
Caodigo: 009 %
Grado 01
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Direccién Tecnica de Vivienda

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Secretario de Habitat
Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEQZY)
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Dirigir la  formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos orientados al
desarrollo de vivienda, a la produccién de vivienda nueva de interés social y Ia titulacion
de predios en asentamientos de vivienda de interés social con el fin de aumentar la
calidad de vida de las poblaciones del Departamento de Bolivar.
3. FUNCIONES
9. Brindar asesoria y asistencia técnica en temas relacionados con ordenamiento y
desarrollo territorial y urbano, vivienda de interés social y desarrollo de planes de
vivienda.
10.Brindar asistencia técnica a los municipios en la implementacién de la metodologia
para la definicion de metas minimas de gestion, financiamiento y construccién de
Vivienda de Interés Social, atendiendo las variables propias del sector tales como
desplazamiento, desastres naturales, etc.
11.Formular planes y proyectos que incorporen parametros de sostenibilidad
ambiental en el desarrollo de las municipios, mediante programas de renovacion
rural, mejoramiento integral de zonas para vivienda y sistemas de movilidad
eficiente.
12.Dirigir y orientar en el Departamento la definicion de metas minimas para la
gestion, financiamiento y construccion de vivienda de interés social.
13.Impulsar la gestién de proyectos de vivienda de interés social y apoyar la
ejecucion de proyectos de vivienda a través de la asignacion de subsidios
municipales y/o departamentales
14.Coordinar las actividades pertinentes del proceso de titulacién gue se requieran
15.Mantener bases de datos actualizadas acerca de los indicadores de incremento de
vivienda en el Departamento en todos los niveles y fases (mejoramientos,
construccion, titulacion, etc.)
16.Involucrar al Departamento de Bolivar en los planes nacionales en materia de
vivienda.
17.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados
18.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
19.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
20.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los municipios del Departamento son atendidos de manera oportuna y acorde a
sus necesidades en materia de vivienda

2. Los programas disefados se ajustan a las necesidades de desarrollo de vivienda
en Departamento de Bolivar.

3. Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracion publica.

3. Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental

4. Normatividad en materia de vivienda Ley 1469 de 2011, Ley 119 de 2011 y demas

relacionadas
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia "

Titulo profesional universitario en ciencias 3&“2
sociales, humanas, econémicas o0
ingenierias y arquitectura Cuatro (4) afnos de experiencia profesiona@;
Titulo de posgrado en areas afines a las @
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funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

laiidbrales Or!entac@t?n ala articulac_ic’)n _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Gestidon de Proyectos Nivel 3

Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Técnico (Ambiente)

Cédigo: 009

Grado 01

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia
Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Direccion Técnica de Ambiente
Secretario de Habitat
Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir planes, programas y proyectos orientados al desarrollo y a la sostenibilidad
ambiental del Departamento de Bolivar, generando calidad de vida en la poblacién
Bolivarense.

3. FUNCIONES

il

2,

Promover y ejecutar programas y politicas nacionales, regionales y sectoriales en
relacion con el medio ambiente y los recursos naturales renovables.

Formular y coordinar las politicas de desarrolio y cuidado ambiental para el
Departamento de Bolivar En el marco del Plan de Ordenamiento Territorial.
Evaluar el impacto de los planes y programas en materia ambiental en el
Departamento de Bolivar.

Involucrar al Departamento de Bolivar en los planes y proyectos nacionales en
materia ambiental

Establecer y gestionar convenios para el desarrollo de proyectos ambientales en
el Departamento de Bolivar

Promover y participar en proyectos de investigacion en materia ambiental que
impacten sobre la gestién ambiental de la Gobernacion de Bolivar.

Articular la gestion en pro de la sostenibilidad ambiental del Departamento de
Bolivar a todos los planes, proyectos, politicas y programas de la AdministracioRs
Departamental. T
Ejercer, en coordinacion con las demas entidades del Sistema Nacional
Ambiental (SINA) y con sujecion a la distribucion legal de competencias,
funciones de control y vigilancia del medio ambiente y los recursos naturales(
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renovables, con el fin de velar por el cumplimiento de los deberes del Estado y de
los particulares en materia ambiental y de proteger el derecho a un ambiente
sano.

9. Desarrollar, con la asesoria o la participacion de las Corporaciones Auténomas
Regionales, programas de cooperacién e integracién con los entes territoriales
equivalentes y limitrofes del pais vecino, dirigidos a fomentar la preservacion del
medio ambiente comun y los recursos naturales renovables binacionales.

10.Promover, cofinanciar o ejecutar, en coordinacion con los entes directores y
organismos ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacion de Tierras y con las
Corporaciones Autonomas Regionales, obras y proyectos de irrigacién, drenaje,
recuperacion de tierras, defensa contra las inundaciones y regulacién de cauces
o corrientes de agua, para el adecuado manejo y aprovechamiento de cuencas
hidrograficas.

11.Coordinar y dirigir con la asesoria de las Corporaciones Auténomas Regionales,
las actividades de control y vigilancia ambientales intermunicipales, que se
realicen en el territorio del Departamento con el apoyo de la fuerza publica, en
relacion con la movilizacién, procesamiento, uso, aprovechamiento vy
comercializacion de los recursos naturales renovables.

12.Participar en los comités y equipos de trabajo en los que por la naturaleza de sus
funciones o por delegacion del Jefe inmediato o del Gobernador de Bolivar esté
asignado

13.Brindar asistencia técnica y juridica en materia ambiental a los municipios del
Departamento de Bolivar.

14.Formular el Plan de Desarrollo Ambiental del Departamento de Bolivar y
someterlo a aprobacion a las autoridades pertinentes.

15.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

16. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

17.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18.Las deméas gque le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los municipios del Departamento son atendidos de manera oportuna y acorde a

sus necesidades en materia de gestion ambiental.

2. Los programas disefados se ajustan a las necesidades de desarrollo y
sostenibilidad ambiental del Departamento de Bolivar.

3. Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracién publica.

Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental

Normatividad en materia de vivienda Ley 1469 de 2011, Ley 119 de 2011 y demas
relacionadas

i 3 I =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
sociales, humanas, econémicas, Derecho o
ingenierias.

Titulo de posgrado en areas afines a las
funciones del cargo

Cuatro (4) afios de experiencia profesiona%

o

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Sgzy
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podra

compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de

por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

Institucionales Or!entacic?n ala articulac.ién _ N:|vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Gestion de Proyectos Nivel 3

Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
Promocién del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor

Caodigo: 105

Grado 03

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Habitat

Cargo del jefe inmediato Secretario de Habitat

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la Secretaria de Habitat de manera
diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

ik

Asesorar en la formulacién de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales de la Gobernacioén de Bolivar en el area de su competencia

2. Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

3. Participar en equipos de trabajo que propendan por la blsqueda de informacion
que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.

4. Asesorar en la respuesta a solicitudes y consultas de los usuarios en la materia de
Su asesoria.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

6. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

2. Lainformacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacion institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas. ~

2. Administracion publica. =

3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencig s

¥

Pagina 122 de 271

GO:‘"\I\ \CION
a BOLIVAR

ARE




V..

g

- a&ggsvaﬂ Ganador

DECRETONo. /. | 31 DIc. 200

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacion de
Bolivar”

Titulo de formacion profesional y titulo de

postgrado en areas afines a las funciones | Tres (3) afos de experiencia profesional
de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado por dos | podran compensar dos (2) anos de
(2) anos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado .
titulo Profesional adicional siempre vy
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
instiusisnzies Or?entac?ct)n ala articulac‘ién . Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Gestion de Proyectos Nivel 3
Funcionales Gestidn del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor

Cadigo: 105

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Habitat

Cargo del jefe inmediato Secretario de Habitat
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a Habitat de manera diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

1. Asesorar en la formulacién de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales de la Gobernaciéon de Bolivar en el area de su competencia

2. Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

3. Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacion
gue se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos gue atienda el Secretario.

4. Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

6. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

La informacion que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales
Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y |
la articulacidn institucional T~

& pa

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzasgs)

R
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2. Administracién publica.
3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional y titulo de

postgrado en areas afines a las funciones | Tres (3) afos de experiencia profesional
de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
" Orientacion a la articulacion Nivel 3

R Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

Autocontrol en la gestion Nivel 3

Gestion de Proyectos Nivel 3
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 3

Promocién del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Profesional especializado (Asistencia Técnica)
Cadigo 222
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Habitat — Direccidon de Servicios
Plblicos y Saneamiento Basico
Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Servicios Publicos vy
Saneamiento Basico

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Formular, desarrollar y ejecutar los planes, programas y proyectos que delante de
Secretaria, y coordinar, asesorar y apoyar la vinculacion de los municipios a los
programas departamentales y nacionales.

3. FUNCIONES

1. Participar con las demas unidades de la Secretaria de Habitat y la Secretaria de
Planeacion, en la elaboracién del Plan de Desarrollo del sector y en sus planes de
accion.

2. Promover y coordinar programas educativos de capacitacion en lo relativo a los
programas nacionales del sector, divulgacion de la Ley 142 de 1994, apoyo en la
divulgacion de tomar conciencia del uso eficiente del recurso hidrico y de su
vertimiento.

3. Coordinar la asesoria a los municipios en la conformacion de los comites de
desarrollo y control social, y en la conformacion de la entidad administradora de
los servicios publicos del sector. S

4. Apoyar en la formulacion y radicacion de proyectos, a solicitud del Secretario de

Despachgf) :
o &
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5. Coordinar la consecucién de la informacién para el pleno conocimiento de la
situacion empresarial e institucional actualizada por municipio en todo el
Departamento.

6. Gestionar y coordinar la vinculacion de los municipios a los programas nacionales.

7. Apoyar la identificacion en la gestion de fuentes de recursos técnicos y/o
econdmicos para el sector.

8. Supervisar y controlar las actividades derivadas de los compromisos contenidos
en los convenios relacionados con la unidad.

9. Ejercer las interventorias que se le asignen.

10.

Supervisar los estudios y disefios contratados por otras entidades de apoyo
teécnico y financiero, conforme se le solicite.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos del sector Agua Potable y Saneamiento Basico responden a los
parametros legales aplicables.

2. Se incremento el nimero de municipios vinculados a los programas nacionales.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 142 de 1994
2. Manejo empresarial
3. Legislacion aplicable al sector Agua Potable
4. Elaboracion y evaluacion de proyectos con énfasis en indicadores de gestion.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional  universitario  en
ingenieria civil, ingenieria hidraulica o
afines. Cuatro (4) afos de experiencia profesional

Titulo de posgrados en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

relacionada.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) afnos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

s Orientacion a la articulacion Nivel 2

T B Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Gestion de Proyectos Nivel 2

Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘S;
Nivel Central

Denominacion del empleo
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Caodigo 222

Grado 09

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Habitat — Direccién de Servicios
Publicos y Saneamiento Basico

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Servicios Publicos y Saneamiento
Basico

Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para correcto desarrollo de los sistemas de
acueducto y alcantarillado en los municipios del Departamento

3. FUNCIONES

. Apoyar con informacién técnica requerida en los procesos de apertura de

licitaciones, concursos de meéritos o contrataciones directas y supervision técnica de
proyectos.

2. Participar en los grupos, mesas y/o comites de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

3. Asesorar a los municipios en la preparacion de los disefios, analisis de costos y
presupuestos de las obras que se requieran en el area de su competencia.

4. Rendir informes sobre el desarrollo de las actividades asignadas y los especiales
que le sean solicitados por el jefe inmediato o por autoridad competente.

5. Participar en la elaboracion del plan de desarrollo y los planes de accién del sector.

6. Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

7. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10.Las demas que le sean a51gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacion proporcionada se ajusta a las especificaciones tecnicas y legales
vigentes para el sector.

2. La asesoria prestada a los municipios es oportuna y pertinente.

3. Los informes sobre las actividades asignadas y los especiales requeridos son
rendidos oportunamente.
Los planes de accion del sector responden a la satisfaccion de las necesidades
béasicas de la comunidad Bolivarense.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion aplicable al sector acueducto y alcantarillado

2. Disefo y evaluacion de proyectos con énfasis en indicadores de gestion.

3. Informatica, internet, Outlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en

ingenieria civil, ingenieria hidraulica o
afines.

Titulo

con las funciones del cargo.

/J
11

Cuatro (4) anos de experiencia profesional. ~~

de posgrado en areas afines

6.1 EQUIVALENCIAS,Q)

vV
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Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) ahos de experiencia profesional o por
titulo Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
inshitinsinnates Or?entac@(:)n ala articulac.ién - N?vel 2
Orientacioén al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de Proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Promocién del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Profesional especializado (Coordinador  Grupo
Gestion de Vivienda)
Cédigo 222
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Habitat — Direccion Técnica de
Vivienda
Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Vivienda

Naturaleza del cargo

Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para el correcto desarrollo de los planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion de vivienda en los municipios del
Departamento

3. FUNCIONES

1.

2. Adelantar y coordinar las gestiones necesarias en materia de proyectos de
vivienda de interés social y apoyar la ejecucion de proyectos de vivienda a traves
de la asignacion de subsidios municipales y/o departamentales

3. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

4. Asesorar a los municipios en la preparacion de los disefos, andlisis de costos y
presupuestos de las obras que se requieran en el area de su competencia.

5. Rendir informes sobre el desarrollo de las actividades asignadas y los especiales
que le sean solicitados por el jefe inmediato o por autoridad competente.

6. Participar en la elaboracion del plan de desarrollo y los planes de accion del
sector, asi como en los planes, programas y proyectos en los que se requiera de
Sus conocimientos tecnicos.

7. Velar porque todos los procesos que se surtan en los asuntos de su competencia
se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad vigente.

8. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados -

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia. S

10 Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Brindar asesoria y asistencia técnica en temas relacionados con ordenamiento y
desarrollo territorial y urbano, vivienda de interés social y desarrollo de planes de
vivienda.

. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y as
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competencias propias del &rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La informacion proporcionada se ajusta a las especificaciones técnicas y legales

vigentes para el sector.

2. La asesoria prestada a los municipios es oportuna y pertinente.
3. Los informes sobre las actividades asignadas y los especiales requeridos son
rendidos oportunamente.
4. Los planes de accion del sector responden a la satisfaccion de las necesidades
basicas de la comunidad Bolivarense.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de acueducto y alcantarillado.
2. Diseno y evaluacién de proyectos, con énfasis en indicadores de gestién.
3. Informatica, Internet, Outlook.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional  universitario  en

ingenieria civil o arquitectura.

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

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2
DRI 2 Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de Proyectos Nivel 2
Funcionales Gestién del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Promocién del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Profesional especializado (Servicios Publicos y
Saneamiento Basico)
Cadigo 222
Grado 09 %
Namero de cargos Uno (1) -

Dependencia
Cargo del jefe inmediato

Naturaleza del cargo

Secretaria de Habitat Direccién de Servicios
Publicos y Saneamiento Basico
Director Técnico de  Servicios
Saneamiento Basico

Carrera administrativa

Publicos vy

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados para correcto desarrollo de los sistemas de

servicios publicos y saneamiento basico en los municipios del Departamentg//)

%
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3. FUNCIONES

8.

9.

. Apoyar con informacion técnica requerida en los procesos de apertura de

licitaciones, concursos de méritos o contrataciones directas y supervision técnica
de proyectos.

Participar en los grupos mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

Asesorar a los municipios en la preparacion de los disefos, andlisis de costos y
presupuestos de las obras que se requieran en el area de su competencia.

Rendir informes sobre el desarrollo de las actividades asignadas y los especiales
que le sean solicitados por el jefe inmediato o por autoridad competente.
Participar en la elaboracion del plan de desarrollo y los planes de accién del
sector.

Velar porque todos los procesos que se surtan en los asuntos de su competencia
se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad vigente.
Asesorar a los municipios en la definicion, fijacion y adecuacion de la estructura
administrativa del ente prestador de servicios publicos..

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La informacion proporcionada se ajusta a las especificaciones técnicas y legales

vigentes para el sector.

La asesoria prestada a los municipios es oportuna y pertinente.

Los informes sobre las actividades asignadas y los especiales requeridos son
rendidos oportunamente.

Los planes de accién del sector responden a la satisfaccion de las necesidades
basicas de la comunidad Bolivarense.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de acueducto y alcantarillado.
2. Disefno y evaluacion de proyectos, con énfasis en indicadores de gestion.
3. Informatica, Internet, Outlook.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional  universitario  en

ingenieria civil, arquitectura, economia,
administracion de empresas, ingenieria
industrial o afines con las funciones del
empleo.

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

Tres (3) anos de experiencia profesional.

=

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS/O
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Calidad en el servicio Nivel 2

Institucionales Or!entac!(?n ala articulacion . N!vel 2
Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

_ Gestion de Proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Apoyo Legal)
Cddigo: 219

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Habitat — Direccion de Ambiente
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico de Ambiente

Naturaleza del cargo: Carrera administrativa.

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales para brindar apoyo legal en todos los asuntos de la
dependencia.

3. FUNCIONES

|-

Brindar apoyo legal en todas las actuaciones administrativas que adelante la
Secretaria.

2. Absolver las consultas que se le hagan y emitir concepto juridico en los asuntos
de su competencia.

3. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

4. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion y
demas acciones constitucionales que le sean asignados

5. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Las demads que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes y las solicitudes formuladas son atendidas con eficiencia, eficacia y
oportunidad.

2. Los derechos de peticion y demas acciones constitucionales son respondidos
dentro de los términos legales establecidos por las normas vigentes.

3. Los actos administrativos generados en la Secretaria y los procedimientos
establecidos son acordes con las normas legales vigentes.

4. Las asesorias requeridas son atendidas oportunamente. —

5. Las consultas son resuelias a fondo y oportunamente. =

6. Los conceptos juridicos requeridos son emitidos con objetividad y de manera
oportuna.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos generales de normatividad ambiental.
2. Normatividad y procedimiento de las acciones constitucionales

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en
Derecho.

Dos (2) afos de experiencia profesiona@
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6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Ihstitisionales Or!entac!c:)n ala articulac_ién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de Proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Promocién del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Asistencia Técnica)
Cédigo: 219
Grado: 02
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Habitat — Direccion de Servicios
Publicos y Saneamiento Basico

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico de Servicios Publicos vy
Saneamiento Basico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo y ejecucion de los planes,
programas y proyectos que adelante la Direccién de Servicios Publicos y Saneamiento
Basico, y apoyar la vinculacion de los municipios a los programas departamentales y
nacionales.

3. FUNCIONES

1

8.
9.
10.

Apoyar con informacion técnica requerida en los procesos de apertura de
licitaciones, concursos de méritos o contrataciones directas y supervision técnica
de proyectos.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

Apoyar a los municipios en la preparacion de los disenos, analisis de costos y
presupuestos de los proyectos que se requieran en el area de su competencia.
Proyectar informes sobre el desarrollo de las actividades asignadas y los
especiales que le sean solicitados por el jefe inmediato o por autoridad
competente.

Apovyar en la elaboracion del plan de desarrollo y los planes de accion del sector. =

Velar porque todos los procesos que se surtan en los asuntos de su competenma
se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad vigente.
Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion
que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena/gy)

#
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4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La informacion proporcionada se ajusta a las especificaciones técnicas y legales
vigentes para el sector.

El acompanamiento y apoyo prestado a los municipios es oportuno y pertinente.
Los informes sobre las actividades asignadas y los especiales requeridos son
rendidos oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas vigentes del sector servicios publicos y saneamiento basico.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.
Informatica, Internet, Qutlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

© N

e pe o

Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en Ingenieria
civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Hidraulica, Arquitectura o ciencias afines
con las funciones del empleo.

Un (1) ano de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
g Orientacion a la articulacion Nivel 2

RIS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

Gestion de Proyectos Nivel 2
Funcionales ‘Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2

Promocion del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Gestion Ambiental)
Cédigo: 219
Grado: 02
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Habitat — Direccion de Ambiente
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico de Ambiente ﬁg_
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa I

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales para el correcto desarrollo de los planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion ambiental en el Departamento.

3. FUNCIONES

1. Apoyar la promocion y ejecucion de programas y politicas nacionales, regionales
y sectoriales en relacion con el medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

2. Evaluar el impacto de los planes y programas en materia ambiental en el
Departamento de Bolivar.

3. Apoyar en la gestion de convenios para el desarrollo de proyectos ambientales
en el Departamento de Bolivar

4. Participar en proyectos de investigacion en materia ambiental que impactes;
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8.

9.

sobre la gestion ambiental de la Gobernacion de Bolivar.

Articular la gestion en pro de la sostenibilidad ambiental del Departamento de
Bolivar a todos los planes, proyectos, politicas y programas de la Administracion
Departamental.

Coordinar y dirigir con la asesoria de las Corporaciones Autdnomas Regionales,
las actividades de control y vigilancia ambientales intermunicipales, que se
realicen en el territorio del Departamento con el apoyo de la fuerza publica, en
relacion con la movilizacién, procesamiento, uso, aprovechamiento vy
comercializacién de los recursos naturales renovables.

Apoyar la coordinacion de las actividades de control y vigilancia ambiental
intermunicipal que se realice en el Departamento

Brindar asistencia técnica en materia ambiental a los municipios del
Departamento de Bolivar.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

10.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion

que le sean asignados

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La informacion proporcionada se ajusta a las especificaciones técnicas y legales

vigentes para el sector.

El acompafnamiento y apoyo prestado a los municipios es oportuno y pertinente.
Los informes sobre las actividades asignadas y los especiales requeridos son
rendidos oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas vigentes del sector.

Informatica. Internet.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en Ingenieria

Civil, Sanitaria, Arguitecto, o ciencias afines | Dos (2) anos de experiencia profesional

con las funciones del empleo.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
. Orientacion a la articulacion Nivel 2
EULICHECS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2 %
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de Proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2 {%
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Garantizar la oportuna programacion y ejecucién de los componentes del sistema
presupuestal y financiero del Departamento, el uso racional del gasto publico, el recaudo
oportuno de los ingresos y el registro veraz de las actuaciones financieras del
Departamento, que permitan la integridad y estabilidad de su patrimonio.

3. FUNCIONES

1. Realizar estudios financieros que sirvan de base para la toma de decisiones
relacionadas con la integridad del patrimonio departamental.

2. Programar y controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la
Administracion Departamental, conforme a las metas financieras y de inversién
establecidas en el plan de desarrollo y en los planes financieros.

3. Formular y ejecutar politicas de recaudo para garantizar los ingresos del
Departamento, asi como su sostenibilidad financiera.

4. Desarrollar programas orientados a la consolidacion de informacion financiera
departamental, unificada, confiable y oportuna, tanto para la toma de
decisiones de la entidad, como para el reporte a entes de control.

5. Desarrollar programas encaminados a una adecuada planeacion, coordinacion
y control de las politicas tributarias del Departamento.

6. Cumplir con las disposiciones fijadas por la direccion general de la contaduria
publica.

7. Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, el Plan Financiero,
como instrumento de planeacion y gestion financiera del sector publico
departamental y realizar su seguimiento, evaluacion y control

8. Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, el proyecto de
presupuesto anual de ingresos y gastos para su presentacion a la Asamblea
Departamental

9. Liquidar el presupuesto de rentas y gastos e inversiones del Departamento

10.Dirigir y supervisar la administracion del sistema presupuestal del
Departamento y de sus entidades descentralizadas, y controlar las entidades
publicas y privadas que administren fondos publicos del orden departamental

11.Dirigir y supervisar las operaciones de tesoreria y la cancelacion de las
obligaciones legalmente contraidas a cargo del Departamento, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes

12. Tramitar los asuntos de competencia del Gobernador que se desprendan d
etapa post cierre de los procesos liquidatorios de Entidades Descentraliza
y similares.

13.Sustituir en el pago de las obligaciones pensionales a cargo del Fondo de
Previsién Social de Bolivar en liquidacion y demas funciones establecidas en el
articulo 4 del decreto 1296 de 1994 y demas normas aplicables.

14. Tramitar la solicitud de emision de bonos pensionales y todo lo relacionado con
cuotas partes pensionales.

15.Asesorar al Gobernador en todos los aspectos relacionados con la obtencidn y
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manejo del crédito publico y, en particular, en lo relativo a las politicas de
financiamiento interno y externo del Departamento, de sus entidades
descentralizadas y de los municipios

16. Administrar la deuda publica del Departamento, emitir y administrar los titulos
valores, bonos, pagares, y demas documentos de deuda publica; custodiar y
conservar los titulos valores a favor del Departamento y exigir el recaudo
oportuno de las utilidades, dividendos o intereses pactados

17.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

18. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

19.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La formulacion de las politicas financieras y de inversion del Departamento se
hace de conformidad con las normas contables legales vigentes.

2. El recaudo de los impuestos, tasas, rentas, participaciones, servicios y multas
departamentales se han incrementado y su administracion se desarrolla
conforme a lo presupuestado.

3. Las politicas tendientes a prevenir, reprimir y aprehender el contrabando y el
fraude de las rentas departamentales son efectivas.

4. Los recursos del credito interno y externo son gestionados en coordinacién con
la Secretaria de Planeacion y de conformidad con las disposiciones vigentes.

5. La aplicacién de normas y procedimientos de orden contable, presupuestal, de
tesoreria y en general del sistema financiero adoptado por el Departamento es
acorde con las normas legales vigentes.

6. El proyecto del presupuesto departamental es disenado en coordinacion con la
Secretaria de Planeacion y de conformidad con las disposiciones contables
legales vigentes.

7. Los proyectos de acuerdo, manual de gastos y obligaciones, traslados, créditos
y contra creditos presupuestales son acordes a las normas contables legales
vigentes.

8. Las operaciones bancarias son adelantadas de acuerdo con las directrices
vigentes y en armonia con la politica definida por el gobierno nacional.

9. Los informes sobre el desarrollo de los asuntos de la secretaria y los
especiales solicitados son presentados oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0 Do =

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Finanzas Publicas

Impuestos

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier
area académica y titulo de formacion de
postgrado en ciencias afines con las
funciones del cargo.

N
Cuatro (4) anos de experiencia profesiona‘%:

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
| 0 por titulo Profesional adicional siempre y

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrad?/«@

Pagina 135 de 271

&

G IQ.\‘
s BOLIVAR




P

V..

g

ivar Gavador

ol
DECRETONo. /01 .  31Dc.am

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacion de
Bolivar”

cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
i~ Or!entac!gn ala articulac.ién _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Financiero (Presupuesto)

Cadigo: 009

Grado 02

Namero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccion de Presupuesto
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la elaboracion, formulacion, control y seguimiento a la ejecuciéon del presupuesto
departamental, orientado hacia la eficiencia en el manejo de los recursos financieros y de
conformidad con los lineamentos legales en la materia.

3. FUNCIONES

1. Recopilar y realizar las acciones necesarias para contar con la informacion

pertinente que permita la elaboracion y formulacion de un presupuesto ajustado a

las necesidades de la administracion departamental y a la efectiva ejecucion de

sus planes y proyectos.

Preparar el proyecto de presupuesto anual de la Gobernacion de Bolivar.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal.

Expedir los certificados de registros presupuestales.

Proyectar para la firma del servidor competente los actos administrativos para la

aprobacion de traslados, adiciones, incorporaciones, créditos y contra créditos.

Proyectar los actos administrativos para el cierre presupuestal y la liquidacion del

presupuesto.

7. Trabajar en equipo y articular acciones para el adecuado manejo presupuestal de
la Gobernacion de Bolivar.

8. Proponer indicadores de gestion presupuestal, realizar el respectivo seguimiento y
control, y retroalimentar a las dependencias de la Gobernacion de Bolivar en el
manejo presupuestal.

9. Elaborar los informes que se requieran para suministrar la informacion requerida
por los particulares, por entidades publicas o privadas y por los entes de control o
fiscalizacion.

10.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia. ~

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. T

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

o pwh

o

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El proyecto de presupuesto anual es disefiado en los términos de ley y cumple con

todos los requisitos y normas legales vigentes&@ i
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2. Los certificados de disponibilidad presupuestal son expedidos con celeridad.

3. Los registros presupuestales son expedidos con celeridad y conforme a lo
establecido en el presupuesto.

4. Los proyectos de actos administrativos para la aprobacién de traslados, adiciones,
incorporaciones, créditos y contra créditos cumplen con todos los requisitos
legales vigentes.

5. Los proyectos de actos administrativos para el cierre presupuestal y la liquidacion
del presupuesto cumplen con todos los requisitos legales vigentes.

6. La informacion requerida es suministrada con eficiencia u oportunidad.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Finanzas Publicas

Normas en materia presupuestal

F 100 P =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario ciencias
economicas, ingenieria  industrial vy
formacién de postgrado en areas afines a
las funciones del cargo.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afos de
modalidad de especializacién por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
Institucionales Or@entac@én ala articulac_ic’)n _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Funcionales Prevencidn del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Financiero (Contabilidad)

Cadigo: 009

Grado 02

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccion de Contabilid B
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda L
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir el desarrollo de actividades, planes y programas del area contable y contrplar la
contabilizacion de operaciones con impacto en el presupuesto de la Gobernacion de
Bolivar.

3. FUNCIONES
1. Planear, organizar, dirigir y controlar todos los aspectos relacionados con el desarrollo de
las actividades del area contableé@ i
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2. Establecer directrices para que la Contabilidad de la Administracién Departamental, sea
clara, exacta, oportuna y dentro de las normas de la contabilidad publica

3. Participar activamente en los comités de la Secretaria de Hacienda para la formulacién,
seguimiento y control

4. Supervisar la elaboracién mensual del estado de deuda publica interna y externa y su
presentacion oportuna ante los entes de control.

5. Revisar, evaluar y suscribir los estados financieros periddicos y anuales de la
Gobernaciéon de Bolivar y controlar su presentacién oportuna a los organismos
fiscalizadores.

6. Ordenar la produccion de los libros contables legales que establece la Contaduria General
de la Nacion y los adicionales que considere necesarios para la mejor organizacién de la
informacién y supervisar su diligenciamiento.

7. Supervisar la organizacién del archivo histérico con los comprobantes vy soportes
respectivos asi como velar por su archivo electrénico.

8. Brindar asesoria contable a las Entidades y Municipios del Departamento de Bolivar que
lo requieran.

9. Elaborar los informes contables que soliciten los entes de control, de fiscalizacion, la
Contaduria y la Auditoria General de la Nacion.

10. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean asignados

11. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestiéon de su competencia.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes contables presentados cumplen las normas en la materia.

Los registros contables son veraces y validos

La informacién contable se presenta de manera oportuna

Las actividades, procedimientos e informes de la Direccion Financiera de Contabilidad se
ajustan a los requerimientos de la Contaduria General de la Nacion.

hat R

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Finanzas Publicas

Contabilidad Publica

B own =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario Contabilidad o '
y formacion de postgrado en areas afines | Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
a las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afos de
modalidad de especializacién por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS :;“—
Calidad en el servicio Nivel 3 [
N Orientacion a la articulacion Nivel 3
InstituciEnales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel @ 4@4
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Financiero (Ingresos)

Cadigo: 020

Grado 02

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccién de Ingresos
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Dirigir los planes, programas, proyectos y actividades encaminados a garantizar vy
aumentar el recaudo de los recursos e ingresos necesarios para la buena marcha de la
administracion departamental y el logro de los planes institucionales.
3. FUNCIONES

1. Proponer y liderar companas que incrementen los ingresos del Departamento y
generen cultura tributaria en los contribuyentes.

2. Mantener bases de datos actualizadas acerca del numero, naturaleza y
caracteristicas de los contribuyentes del Departamento de Bolivar.

3. Dirigir la gestion de liquidacién de los ingresos y contribuciones a favor del
Departamento de Bolivar.

4. Dirigir la gestion de recaudo de la Gobernacion de Bolivar.

5. Participar en la elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
Gobernacion de Bolivar.

6. Realizar seguimiento a la gestion de cobranza persuasiva y coactiva que ser
requiera para la recuperacion de ingresos de la Gobernacion de Bolivar.

7. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Fiscalizacion Tributaria.

8. Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion de programas y proyectos
relacionados con el area de rentas departamentales.

9. Orientar el disefio de los documentos y formatos utilizados para el recaudo de los
impuestos, en coordinacién con el Secretario de Hacienda.

10.Asesorar y mantener un sistema de informacion actualizado de los contribuyentes.

11.Adelantar estudios e investigaciones tributarias sobre el comportamiento de
sectores econdémicos y propones mecanismos eficientes para el recaudo.

12.Coordinar la labor de fiscalizacién sobre los recaudos de la Gobernacion de
Bolivar

13.Ejercer el autocontrol de todas las tareas asignadas.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las campanas disefadas para incrementar los ingresos del Departamento son
efectivas y cumplen con las metas establecidas

Las metas de recaudo anual se cumplen de manera exitosa

La gestidon de recaudos garantiza el cumplimiento de los planes institucionales.

o

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas. ~
2. Administracion publica. AN
3. Finanzas Publicas

I

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
econdémicas y formacion de postgrado en | Cuatro (4) anos de experiencia profesmn%

areas afines a las funciones del cargo. 2
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6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podrdan compensar dos (2) anos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacién.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
Institucionales Or!entacic}n ala articulac_ién _ N?vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestién Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Financiero (Tesoreria)

Cadigo: 009

Grado 02

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccién de Tesoreria
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir las actividades concernientes a la tesoreria de la Gobernacion de Bolivar,
garantizando la eficiencia, la oportunidad y la transparencia en la gestion.

3. FUNCIONES

1. Dirigir los planes y programas para el uso racional de los recursos financieros del
Departamento de Bolivar.

2. Elaborar del Plan Anual de Caja, en coordinacion con la Direccién Financiera de
Presupuesto y con la Secretaria de Planeacion.

3. Guardar, custodiar y controlar el registro de las acciones, titulos, garantias
prendarias y de mas valores constituidos a favor del Departamento.

4. Establecer los planes de pago de acuerdo a las obligaciones y prioridades de la
administracion departamental.

5. Coordinar, supervisar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de programas y
proyectos relacionados con recaudos, giros, y transferencias.

6. Coordinar las funciones de los servidores a cargo.

7. Articular la gestion de pagos de obligaciones con las prioridades y los planes de la
administracion departamental.

8. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia. §

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los recursos financieros del Departamento de Bolivar son utilizados conforme # f
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las normas contables y legales vigentes.

vigentes.

El Plan Anual de Caja se disefia y cumple con lo establecido en las normas legales

Las acciones, titulos garantias prendarias y demas valores constituidos a favor del

Departamento son custodiados y administrados conforme a las leyes.

Los recaudos, giros y transferencia que realiza el Departamento son manejados

conforme a las disposiciones o procedimientos vigentes.

Las cuentas bancarias del Departamento son administradas de conformidad con

las normas contables y legales vigentes.

Los pagos de las obligaciones del Departamento se realizan conforme a lo

sefalado en el programa anual de caja.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.
Finanzas Publicas

£ o

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
econdémicas y formacion de postgrado en
areas afines a las funciones del cargo.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
L Orientacion a la articulacion Nivel 3
SRkl Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Técnico (Analisis y Control)
Cadigo: 009
Grado 02 %‘5
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccion de Analisis y
Control
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda

Naturaleza del cargo

Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir

los planes, programas, proyectos y actividades encaminados a analizar la

informacion que produce la Secretaria de Hacienda para controlar y retroalimentar
financieramente los planes y proyectos de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES Q)
L/L./
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Establecer mecanismos de control y seguimiento a la informacion financiera de la
Gobernacion de Bolivar

Realizar analisis de la informacion financiera para orientar la labor de las diferentes
dependencias

Preparar informes periodicos para el Secretario de Hacienda y el Gobernador de Bolivar
acerca de indicadores, comportamiento de ingresos y demas datos relevantes de las
finanzas departamentales

Establecer en coordinacion con la Oficina de Control Interno mecanismos de disminucién
de riesgos financieros y administrativos.

Preparar los informes que requieran o soliciten los entes de control, organismos
fiscalizadores o las autoridades pertinentes.

Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticién que le sean asignados
Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las deméas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion que se produce en el area es valida y oportuna para la toma de
decisiones de la administracion departamental
Los informes son claros y satisfacen los requerimientos de los entes de control.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Wh =

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Finanzas Publicas

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

econémicas y formacion de postgrado en
areas afines a las funciones del cargo.

profesional universitario en ciencias
Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postigrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Inshiuglenaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3 %
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3 =X
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 105
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia
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Cargo del jefe inmediato Secretario
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria y orientar al Gobernador en los asuntos inherentes al manejo del Fondo
de Pensiones, atencion de solicitudes, reconocimiento y pago de obligaciones originadas

por pensiones de vejez, invalidez y sobrevivencia en los casos que sean competencia de
la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Asesorar en temas juridicos sobre las solicitudes e investigaciones realizadas de
las personas que deben ser evaluadas por la junta de calificacion e invalidez.

2. Verificar la validez y juridicidad de los conceptos y respuestas y estudios para
aceptacion u objecion del pago de cuotas partes pensiénales.

3. Conceptuar sobre la viabilidad juridica del reconocimiento de auxilios funerarios.

4. Emitir concepto juridico sobre la viabilidad del reconocimiento y sustitucién de
pensiones.

5. Dar constancia de la viabilidad juridica de la liquidacién y reconocimiento de los
bonos pensionales.

6. Dar constancia de la viabilidad juridica de los actos administrativos que se expidan
con motivos del reajuste de las mesadas pensionales.

7. Proferir concepto juridico sobre la veracidad y viabilidad de las resoluciones de
actualizacion de las mesadas pensionales.

8. Asesorar sobre la aplicacion de procedimientos y metodologias prontas vy
oportunas para la reconstruccion de las historias laborales de los pensionados y
jubilados del Departamento de Bolivar.

9. Informar al Secretario sobre la ocurrencia de situaciones que puedan constituir
presuntos hechos punibles, para que se promuevan las acciones penales y
fiscales a que haya lugar.

10.Asesorar en las acciones pertinentes para el cobro ejecutivo de las sumas
adeudadas por concepto de cuotas partes pensionales a favor del Departamento.

1. Recopilar informacion, hacer analisis en los temas de su competencia y aportar
elementos de juicio pertinentes para la toma de decisiones relacionadas.

2. Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacion
gue se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.

3. Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

11.Asesorar a los comités, equipos 0o mesas de trabajo a las que se designe o
delegue.

12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

Los conceptos juridicos emitidos, se ajustan en las normas legales vigentes. % '
2. Los estudios para aceptacion u objecion del pago de cuotas partes pensionale
son veraces y ajustados al derecho.

3. Las constancias se ajustan al derecho y basados en informacién veraz.

4. Las asesorias brindadas permiten la aplicaciéon de procedimientos y metodologias
prontas y oportunas para la reconstruccién de las historias laborales de los
pensionados y jubilados del Departamento de Bolivar.

5. La ocurrencia de situaciones que puedan construir presuntos hechos punibles, son
informadas oportunamente al Gobernador para que se promuevan las acciones
penales y fiscales a que haya lugar.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALESEY)
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Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracidn publica.
Régimen del empleado publico
Seguridad social
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en Derecho

y titulo de postgrado en Derecho Laboral o | Tres (3) afos de experiencia relacionada
Seguridad Social.

ol R

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado por dos | podran compensar dos (2) afos de
(2) anos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado .
titulo Profesional adicional siempre vy
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Inshisinaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestidn Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 105
Grado 02
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la Secretaria de Hacienda, de manera
diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

1. Asesorar en la formulacién de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales de la Gobernacion de Bolivar en el area de su competencia

2. Recopilar informacion, hacer analisis en los temas de su competencia y aporar|,
elementos de juicio pertinentes para la toma de decisiones relacionadas. =

3. Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacion
gue se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.

4. Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

5. Asesorar a los comités, equipos o mesas de trabajo a las que se designe o

delegue.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempefia

No

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen e@
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riesgo de error en las decisiones del Despacho

3.
la articulacion institucional

2. Lainformacion que se brinda es actualizada y conforme a los pardmetros legales
Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracion publica.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional vy titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacién a la articulacion Nivel 3

LR Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3

Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor

Cadigo: 105

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Cargo

Naturaleza del cargo

Secretaria de Hacienda
Secretario de Hacienda
Libre nombramiento y remocion

del jefe inmediato

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la Secretaria de Hacienda, de man
diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

1

2.

Asesorar en la formulacion de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales del Despacho del Secretario de Hacienda

Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

Participar en equipos de trabajo que propendan por la bisqueda de informacion
que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.
Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y Iasﬁég
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competencias propias del drea en la que se desempena.

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones del Despacho
2. Lainformacion que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y

la articulacién institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.

B2 o b

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado .

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
Institucionales Or?entac!c:m ala articulac_ién . N?vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Contabilidad)
Cadigo: 222
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Hacienda — Direccion de ContabiliE;
Cargo del jefe inmediato Director de Contabilidad

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes al desarrollo de
planes y programas del area contable, y controlar la contabilizacion operaciones que
afecten el presupuesto de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1

Realizar los procesos contables para que la Contabilidad de la Administracion
Departamental sea clara, exacta, oportuna y ajustada a los parametros de la
contabilidad publica.

Revisar y firmar los comprobantes contables, previos a la ordenacion del pago deé@;
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las distintas cuentas.

3. Asistir y colaborar en las reuniones del equipo econdémico de la Secretaria de
Hacienda.

4. Participar activamente en la preparacién del presupuesto de Rentas, Gastos e
Inversiones del Departamento.

5. Analizar la informacién para la elaboracién del informe mensual del estado de
deuda publica interna y externa y su presentacion oportuna ante los entes de
control.

6. Revisar, evaluar y suscribir los estados financieros periddicos y anuales de la
Gobernacion de Bolivar y controlar su presentacion oportuna a los organismos
fiscalizadores y de control

7. Supervisar la produccién y diligenciamiento de los libros contables legales que
establece la Contaduria General de la Nacién y los adicionales que considere
necesarios para la mejor organizacion de la informacion.

8. Manejar la informacion concerniente al proceso depurativo conducente al
saneamiento contable.

9. Apoyar el proceso de revision de cuentas en la Unidad de Contabilidad, con el fin
de verificar que se cumplan los requisitos contables.

10. Proyectar los informes de Ingresos y Gastos de la Entidad.

11.Elaborar los estados financieros de la Gobernacion de Bolivar.

12.Estructurar y administrar el Plan de Cuentas de la Gobernacion de Bolivar.

13.Supervisar la organizacién del archivo histérico con los comprobantes y soportes
respectivos asi como velar por su archivo electronico.

14.Brindar asistencia contable a las Entidades y Municipios del Departamento de
Bolivar que lo requieran.

15.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticién que
le sean asignados

16. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

17.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

18.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades del area contable son desarrolladas conforme a la programacion
establecida.

2. Elflujo de informacion manejada en el area contable es evaluado constantemente
para determinar los procedimientos mas efectivos a seguir para su procesamiento.

3. La Contabilidad de la administracion departamental es clara es clara y exacta y los
asientos son registrados de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente

aceptados.
4. Los comprobantes contables cumplen con las normas legales vy contabtes .
vigentes. ~h

5. El presupuesto de rentas, Gastos e Inversiones se disena teniendo en cuenta los
datos estadisticos registrados en contabilidad y aplicando las variaciones que
indiquen las normas y/o procedimientos vigentes.

6. El informe sobre el estado de deudas publicas interna y externa es realizado
mensualmente y enviado oportunamente a los entes de control.

7. Los estados financieros periodicos y anuales son elaborados dentro de los
términos de Ley y presentados oportunamente a los 6rganos de Fiscalizacion.

8. Los registros realizados en los libros contables y legales establece la Contaduria
General de la Nacion se ajustan a las normas contables y legales vigentes.

9. Los libros auxiliares adicionales permiten una mayor organizacion de la
informacién contable/f<)

U
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10.El archivo histérico se encuentra organizado y actualizado y cuenta con los
comprobantes y soportes respectivos de cada transaccion.

11.El archivo electronico contable es actualizado constantemente.

12.La asistencia contable prestada a las Entidades y Municipios del Departamento de

Bolivar que lo requieren es oportuna y permite el buen desempefio contable de los
municipios.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracidn publica.
._Contabilidad Publica

W =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en
Contaduria Publica, vy titulo de postgrado
en areas afines a las funciones de su | Tres (3) anos de experiencia profesional.
cargo.

Tarjeta Profesional Vigente.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) anos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
institucionales Or:lentac?c:)n ala articuiac.ién . Nivel 2

Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestién Nivel 2

Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2

Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Presupuesto)
Cadigo: 222 ]
Grado 07 Qz
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Hacienda — Direccion de Presupuesto
Cargo del jefe inmediato Director Técnico (Presupuesto)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la organizacion,
elaboracién, formulacion y control a la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Elaborar un cronograma para el cumplimiento de las fases de elaboracion del
presupuesto de ingresos y gastos de la Gobernacién de Bolivar.

2. Participar en los comités, reuniones y equipos de trabajo que se determinen para&@’%
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la elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos de la Gobernacion de Bolivar.

3. Proyectar para la firma del jefe inmediato los certificados de disponibilidad
presupuestal

4. Elaborar los registros presupuéstales.

5. Proyectar para la consideracion del jefe inmediato, los decretos de adiciones,
incorporaciones, reducciones y ajustes al presupuesto de rentas, ingresos y
apropiaciones de gastos de la Gobernacién de Bolivar.

6. Organizar la informacion presupuestal en el software de control a la ejecucion del
presupuesto.

7. Elaborar los informes sobre la ejecucion pasiva del presupuesto.

8. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticién que
le sean asignados

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El presupuesto de rentas e ingresos y apropiaciones de gastos de la Gobernacion
de Bolivar se ajusta a las normas legales vigentes.

2. Los certificados de disponibilidad presupuestad son proyectados de acuerdo con o
establecido en el presupuesto general y con la debida celeridad para contribuir a la
eficiencia de la gestion departamental.

3. Los registros presupuestares son expedidos en forma oportuna y conforme a la
normalidad vigente.

4. Los proyectos de decretos de adiciones, incorporaciones, reducciones y ajustes
al presupuesto de rentas e ingresos y apropiaciones de gastos cumplen con las
normas legales vigentes.

5. El software del Presupuesto de apropiacion de Gastos es actualizado diariamente
y cuenta con informacion confiable.

6. Los informes sobre la ejecucion pasiva del presupuesto son presentados dentro de
los términos establecidos.

7. El archivo del gestion presupuestal permanece actualizado y es de facil manejo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracién publica.
3. Presupuestos publicos
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional en ciencias =

econdmicas o administrativas y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones | Tres (3) anos de experiencia profesional.
de su cargo.

Tarjeta Profesional Vigente.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) anos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio | Nivel 2/5)
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Orientacion a la articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador de Atencion
al Contribuyente)

Cadigo: 222

Grado 07

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccion de Ingresos

Cargo del jefe inmediato Director Financiero de Ingresos

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la atenciéon a los

contribuyentes y a la generacion o fortalecimiento de la cultura tributaria en el
Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

|

Establecer un cronograma de actividades para el desarrollo de los procesos
inherentes a la atencion al contribuyente y a la cultura tributaria.

T

2. Disenar e implementar las estrategias de acercamiento al contribuyente y de
generacion de cultura ciudadana en el Departamento de Bolivar.

3. Mantener bases de datos y los software necesarios para contar con informacién
valida y confiable de los contribuyentes del Departamento de Bolivar.

4. Atender, tramitar y resolver dentro de los términos legales las peticiones, quejas,
reclamos, solicitudes de reconsideracidn o inquietudes presentadas por los
contribuyentes del Departamento de Bolivar.

5. Concertar con la Direccidn Financiera de Ingresos las decisiones sobre respuestas
y consultas cuando el caso lo amerite.

6. Coordinar las actividades de los servidores a cargo.

7. Elaborar los informes que le sean requeridos por los entes de control, autoridades
competentes y entes fiscalizadores.

8. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados =

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia. ?..E

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los programas de cultura tributaria aumentan los indicadores tributarios del
Departamento de Bolivar.

2. Las respuestas a las solicitudes de los contribuyentes se realizan de fondo y
dentro de los términos legales

3. El cronograma de recaudo de ingresos se cumple segun lo programado.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracion publica.

3.

Gestion TributariggQ
7 (S
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6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en ciencias
economicas o administrativas, Derecho y
titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo.

Tres (3) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afios de
modalidad de especializacién por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

N Calidad en el servicio Nivel 2
i T T - Orientacion a la articulacién Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestién Nivel 2

Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencién oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Tesoreria)
Caodigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Financiera de Ingresos
Cargo del jefe inmediato Director Financiero (Ingresos)
il Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la atencién y
gestion del pago de las obligaciones financieras que corresponden a la Gobernacion de
Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Elaborar un cronograma del desarrollo de las actividades, prioridades y progran‘%
de la Tesoreria.

2. Analizar, revisar y controlar el cumplimiento de los requisitos de las cuentas para
el reconocimiento de pagos a cargo de la Gobernacién de Bolivar,

3. Llevar una relacion ordenada de acuerdo al cronograma de pagos de las cuentas
revisadas

4. Elaborar el informe diario de saldos bancarios.

5. Hacer las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Gobernacion de
Bolivar.

6. Presentar los informes referentes a los movimientos financieros que le requieran.

7. Proponer para aprobacion de su jefe inmediato politicas de racionalizacion del
gasto, buscando la eficiencia y eficacia en la gestion de la Gobernacién de Bolivar.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por los entes de control, autoridades
competentes y entes fiscalizadores. g

"

9. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
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le sean asignados

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El cronograma de tesoreria se cumple

segun lo programado.

Las cuentas remitidas para pago cumplen los requisitos establecidos
El Informe diario de saldos bancarios permite una mejor programacion de los

pagos y un mejor manejo de las cuentas bancarias.

rios permanecen actualizados.

los términos establecidos.

Las conciliaciones bancarias son elaboradas oportunamente vy los saldos banca

Los informes referentes a los movimientos financieros son presentados dentro de

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N -

Administracion publica.
Finanzas Publicas

w

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
econdmicas o administrativas, y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo.

Tres (3) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPE

TENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2
Instiicionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2 \__
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2 =
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Liquidacion)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia
Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Director
Carrera

Secretaria de Hacienda - Direccion de Ingresos

Financiero (Ingresos)
Administrativa

2. PROPOSITO

DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la atengic’)n y
gestion del pago de las obligaciones financieras que corresponden a la Gobernacion de
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Bolivar.

3. FUNCIONES

—

. Elaborar un cronograma del desarrollo de las actividades tendientes a la efectiva
liquidacion de las obligaciones de los contribuyentes del Departamento de Bolivar.
2. Revisar y colocar visto bueno a toda la documentacion requerida para la
liquidacion de las obligaciones de los contribuyentes con el Departamento de

Bolivar

3. Realizar la liquidacion de las diferentes obligaciones e impuestos de los
contribuyentes del Departamento de Bolivar.

4. Coordinar la gestion de facturacién y distribuciéon de las facturas a los
contribuyentes del Departamento de Bolivar.

5. Llevar estadisticas y datos basados en la liquidacién de los ingresos y
obligaciones a favor del Departamento de Bolivar como insumo a la formulacién
del presupuesto de ingresos y gastos de la Gobernacion de Bolivar.

6. Hacer verificacion de lo declarado por los contribuyentes con los impuestos
efectivamente causadas.

7. Hacer cruces de informacion de los impuestos recaudados con las entidades que
se benefician de dichos aportes.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos por los entes de control, autoridades
competentes y entes fiscalizadores.

9. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las liquidaciones de las contribuciones se realizan de manera precisa y ajustada a
los parametros establecidos

Las actividades de liquidacion se cumplen segun lo programado.

Los datos de liquidacién de ingresos son efectivos para la toma de decisiones.

© P

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Finanzas Publicas

@ n—

N
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA NN T

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
econémicas o administrativas, y ftitulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo.

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) anos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

. | Calidad en el servicio N:|ve| 2
Institucionales Orientacion a la articulacion Nivel @ §
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Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestién Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador de Bonos y
Cuotas Partes Pensionales)

Cadigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda — Fondo Territorial de
Pensiones

Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes al estudio,

reconocimiento y pago y cobros de bonos y cuotas partes pensionales a cargo de la
Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

10.

111
12,

13.
14.
15.

Estudiar las solicitudes de pagos de bonos pensionales y cuotas partes que sean
remitidas a la Gobernacion de Bolivar.

Revisar y dar visto bueno sobre liquidaciones de pensiones de jubilacion, reliquidacién y
liquidacién de cuotas partes pensionales,

Proyectar y/o elaborar respuestas a recursos de reposicion y derechos de peticion
inherentes a los procesos de cobros y pagos de cuotas partes pensionales

Estudiar la procedencia legal de la solicitudes de cuotas partes de pension, sustitucion de
pension y recursos de reposicion.

Atender y asesorar al publico que requiere atencion juridica obre aspectos manejos por el
fondo territorial de pensiones en materia de cuotas partes pensionales.

Elaborar y presentar los informes requeridos por el Secretario de Hacienda acerca de la
gestion y la ejecucion presupuestal del area.

Elaborar los presupuestos de ingresos y pagos con cargo a los bonos y cuotas partes
pensionales.

Garantizar la sostenibilidad de los recursos que permitan el pago oportuno de las
obligaciones pensionales

Realizar las gestiones de cobro por cuotas partes a las diferentes entidades del sistema y
dar traslado a la Secretaria de Hacienda para el tramite coactivo.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica lo relacionado con respuestas a solicitudes,
demandas y demas requerimientos sobre bonos y cuotas partes pensionales con el fin de
evitar riesgos juridicos en esta materia

Coordinar y supervisar las actividades del personal a cargo.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que le sean
asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia. ~

"‘kﬁ_

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

/

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso de liquidacion de los bonos y cuotas partes pensionales es preciso y
con bajo margen de error o de reliquidaciongy
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2. Las respuestas a los requerimientos sobre bonos y cuotas partes pensionales se
realizan dentro de los términos de ley

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

. Administracién publica.
Seguridad Social.

W N

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional en Derecho

y titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo

Tres (3) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
. Orientacion a la articulacion Nivel 2
Instiiuelonales Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Sustitucion de Pensiones
y Auxilios Funerarios)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Hacienda — Fondo Territorial de
Pensiones
Cargo del jefe inmediato Secretario de Hacienda
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Verificar la legalidad de los actos administrativos que se les traslade para su revision.

3. FUNCIONES

N —

reajustes (observar su legalidad).
Responder derechos de peticion.
Resolver recursos de reposicion.

Sl 0N s o

Revisar liquidaciones de prestaciones sociales. -
Revisar proyectos de resoluciones de pensiones, sustituciones, reliquidaciones

Revisar cuentas de pago por érdenes de servicios y viaticos. o
Atender quejas y hacer las respectivas investigaciones a las distintas asociaciones.
Las demas que le asigne el jefe inmediato acordes con la naturaleza de cargo.

114
iz

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESEY)
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1. Los derechos de peticion y recursos de reposicion se contestan y Se resuelvan
segun los términos de ley-

2. Los actos administrativos analizados y trasladado para la firma del jefe del
Departamento juridico, corresponden a la normatividad legal vigente.

3. Las quejas atendidas con relacion a las irregularidades en las asociaciones

permitieron determinar la causa de estas y aplicar el correctivo necesario.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reégimen salarial y prestacional de los empleados publicos.

Ley 100 de 1993 y sus reglamentarios.

Normas relacionadas con las diferentes formas de asociaciones comunitarias.

L

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo rofesional  universitario en . s .
derecho E Dos (2) anos de experiencia profesional

. ] _ Sl e
Titulo de postgrados en 4reas a fines a | Cacionada
las funciones del empleo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podran
compensar el titulo de postgrado en la | compensar dos (2) afios de experiencia por
modalidad de especializacion por dos (2) | un titulo de postgrado en la modalidad de
anos de experiencia profesional o por titulo | especializacién.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
R Or?entacic:)n ala articufac_ic’)n _ N?vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Sustitucién de Pensiones
y Auxilios Funerarios)

Cddigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Sustitucion de Pensiones
y Auxilios Funerarios)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de sustitucién de
pensiones en el marco de las normas respectivas del sistema de seguridad social en |
pensiones. ~
3. FUNCIONES
1. Recibir las solicitudes de sustitucion de pension y orientar a los solicitantes con
respecto a la documentacion exigida para su tramite.
2. Coordinar la recoleccion de informacion relativa a las solicitudes requeridas sobre
sustitucion de pensiones a cargo de la Gobernacion de Bolivaygs)
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3. Apoyar los estudios de revisién de solicitudes de sustitucién de pensiones.

4. Realizar seguimiento al pago de los auxilios funerarios y verificar su cumplimiento.

5. Llevar una base de datos sobre las solicitudes de sustitucion de pensiones vy
controlar el estado del tramite y el cumplimiento de los términos de las
respuestas.

6. Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacién o en la normatividad
aplicable a la sustitucién de pensiones.

7. Ejercer el autocontrol en las funciones y actividades a su cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las respuestas a las solicitudes de sustitucién de pensiones se realizan dentro de
los términos de ley

2. Las respuestas a las solicitudes de sustitucién de pensiones se ajustan a la
normatividad existente en la materia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracidn publica.

Régimen del Empleado Publico

Nomina, prestaciones sociales y seguridad social.

e O IO =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional
universitario en areas afines a las | Dos (2) afnos de experiencia profesional
funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

o Orientacion a la articulacion Nivel 2
Inshirenales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Contabilidad)

Cadigo: 219

Grado 05

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccién de Contabilidad
Cargo del jefe inmediato Director Financiero (Contabilidad)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa |

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de contab_ies que
contribuyan a la organizacion de la informacion financiera de la Secretaria de Hacienda

#

3. FUNCIONES

1. Revisar las cuentas de cobro y hacer la codiﬁ%%cic’m contable de las mismas para
la elaboracién del comprobante de causacion

v
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Verificar los ingresos que se reportan de tesoreria.

Preparar las declaraciones de repeticion en la fuente y de ICA.

Elaborar las operaciones reciprocas.

Elaborar y dirigir los ajustes contables para los estados financieros.

Proyectar dentro de los terminos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que

le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
. Los documentos y registros contables son validos y precisos
. Los documentos y registros contables se realizan oportunamente y dentro de los
términos establecidos

3. Lainformacion contable para los estados financieros se entrega oportunamente.

1 4. Las cuentas de cobro cumplen con todos los requisitos exigidos en la ley.

5. La codificacion contable se hace de acuerdo a las de las normas legales que rigen
la materia.

6. La informacion contable es confiable y permite tomar decisiones acertadas y en
forma oportuna.

7. Las declaraciones de retenciéon en la fuente y de ICA se hacen dentro de los
plazos establecidos.

8. La informacién financiera una vez consolidada permite establecer los saldos a
favor o en contra y una toma de decisiones acertadas.

9. Los ajustes contables para la elaboracion de los estados financieros se hacen
conforme a las normas legales y dentro de loa terminos correspondientes.

10.Se mantienen actualizadas las estadisticas de los entes de orden nacional y

departamental.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SEORNANS

N

N —

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracidn publica.
—~ 3. Contabilidad y finanzas publicas.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
T aren LA 21257 | Dos (2 anos oe exporenca profesiona

6.1 EQUIVALENCIAS
N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2 e
. Orientacion a la articulacion Nivel 2 iy
InshtemaRies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2 N
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencién oportuna y manejo de crisis Nivel 2
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGQL)

@\\_

)/
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Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Cobro Persuasivo)
Cddigo: 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Hacienda- Direccion de Ingresos
Cargo del jefe inmediato Director Financiero (Ingresos)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de cobros
ersuasivos para la recuperacion de ingresos a favor de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

il

2.

Presentar su jefe inmediato un plan de accién y programacion de los cobros
persuasivos a favor de la Gobernacion de Bolivar.

Contar con una base de datos actualizada acerca de los contribuyentes que
pueden ser objeto de cobros persuasivo

Analizar los expedientes y la documentacion necesaria para iniciar los tramites de
cobro persuasivo a favor del fisco departamental.

Desarrollar acciones preventivas de la evasién en las obligaciones de los
contribuyentes.

Adelantar los procesos de cobro administrativo persuasivo en relacion con las
obligaciones tributarias vencidas, a favor del fisco departamental.

6. Prestar asesoria juridica tributaria a las demas areas del grupo de gestion de
ingresos.

7. Difundir en coordinacion con el area de atencién al contribuyente, las normas
tributarias y velar con la unificacion de los criterios en materia tributaria de acuerdo
con las interpretaciones adoptadas por los organismos competentes.

8. Participar en los grupos de trabajo y comités en los que se asigne o delegue.

9. Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion o en la normatividad
aplicable a los temas tributarios.

10.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos de cobro persuasivo de los impuestos, se hacen conforme a lo
establecido en las leyes y permiten aumentar los indicadores de ingresos de la
Gobernacion de Bolivar.

2. Las asesorias juridicas requeridas son brindadas con objetividad, oportunidad y en
el marco del derecho tributario.

3. Las normas tributarias son difundidas ampliamente, para que el contribuyente
tenga un conocimiento pleno de sus obligaciones y las sanciones ameritan el
incumplimiento de las mismas

4. Los procesos adelantados por el grupo de discusion para la solucién de los
recursos de reposicion interpuestos a la Gobernacion de Bolivar se hacen
conforme a las normas legales vigentes

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ==

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas. R

2. Administracién publica.

3. Derecho Tributario y administrativgfs)

0
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6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional O - o .
UrivErsitEnio an Derscho. 0s (2) anos de experiencia profesional
6.1 EQUIVALENCIAS
N/A

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Instiusionales Or?entac!c:m ala articulac_ién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencién oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Cobro Coactivo)

Caodigo: 219

Grado 05

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccion Financiera de
Ingresos

Cargo del jefe inmediato Director Financiero (Ingresos)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de cobros coactivos
para la recuperacién de ingresos a favor de la Gobernacién de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

2.

Presentar su jefe inmediato un plan de accion y programacion de los cobros
coactivos a favor de la Gobernacion de Bolivar.

Contar con una base de datos actualizada acerca de los contribuyentes que
pueden ser objeto de cobros coactivo

. Analizar los expedientes y la documentacién necesaria para iniciar los tramites de

cobro coactivo a favor del fisco departamental.

Adelantar los procesos de cobro administrativo coactivo en relaciéon con las
obligaciones tributarias vencidas, a favor del fisco departamental.

Prestar asesoria juridica tributaria a las demas areas del grupo de gestion de
ingresos.

Difundir en coordinacion con el area de atencion al contribuyente, las normas
tributarias y velar con la unificacion de los criterios en materia tributaria de acuerdo
con las interpretaciones adoptadas por los organismos competentes.

Participar en los grupos de trabajo y comités en los que se asigne o delegue.
Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion o en la normativid@
aplicable a los temas tributarios.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que

le sean asignados¢?) %
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10.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del &rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos de cobro coactivo de los impuestos se hacen conforme a lo
establecido en las leyes y permiten aumentar los indicadores de ingresos de la
Gobernacioén de Bolivar.

2. Las asesorias juridicas requeridas son brindadas con objetividad, oportunidad y en
el marco del derecho tributario.

3. Las normas tributarias son difundidas ampliamente, para que el contribuyente
tenga un conocimiento pleno de sus obligaciones y las sanciones ameritan el
incumplimiento de las mismas

4. Los procesos adelantados por el grupo de discusion para la solucion de los
recursos de reposicién interpuestos a la Gobernacion de Bolivar se hacen
conforme a las normas legales vigentes

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Derecho Tributario y administrativo

(o h m

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional

. o Dos (2) anos de experiencia profesional
universitario en Derecho. @) P P

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

o Orientacion a la articulacion Nivel 2
St 2t Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Bonos Pensionales)

Cadigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Coordinador de Bonos y
Cuotas partes pensionales) Ei‘

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa =

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos de estudio y

reconocimiento de los bonos y cuotas partes pensionales en los que sea parte la %
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Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

. Recibir las solicitudes de bonos y cuotas partes y bonos pensionales y orientar a

.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

los solicitantes con respecto a la documentacion exigida para su tramite.
Coordinar la recoleccion de informacion relativa a las solicitudes requeridas sobre
reconocimiento de los bonos y cuotas partes pensionales a cargo de la
Gobernacioén de Bolivar.

Apoyar los estudios de revision de solicitudes de bonos y cuotas partes
pensionales.

Realizar seguimiento al proceso de cobro de las cuotas partes pensionales a cargo
de otras entidades.

Llevar una base de datos sobre las bonos y las cuotas partes pensionales,
controlar el estado del tramite y el cumplimiento de los términos de las
respuestas.

Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislacion o en la normatividad
aplicable a la bonos y cuotas partes pensionales.

Proyectar dentro de los términos de Ley las respuestas a los Derechos de Peticién
que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

competencias propias del &rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las respuestas a las solicitudes de bonos y cuotas partes pensionales se realizan

dentro de los términos de ley
Las respuestas a las solicitudes de reconocimientos de bonos y cuotas partes
pensionales se ajustan a la normatividad existente en la materia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Régimen del Empleado Publico

Nomina, prestaciones sociales y seguridad social.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

universitario en areas afines a las | Dos (2) anos de experiencia profesional
funciones del cargo

de formacion profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or!entac!c:m ala articulaclic'm _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2 ‘e%\\\\;_
Autocontrol en la gestion Nivel 2 T
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencidn oportuna y manejo de crisis Nivel 243

7
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Apoyo Legal Bonos vy
Cuotas Partes Pensionales)

Cadigo: 219

Grado 01

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Coordinador de Bonos y
Cuotas partes pensionales)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales juridicos al grupo de bonos y cuotas partes
pensionales de la Gobernacion de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

2.

Proyectar y/o elaborar respuestas a recursos de reposicion y derechos de peticidn
inherentes a los procesos de cobros y pagos de cuotas partes pensionales

Apoyar el estudio de la procedencia legal de la solicitudes de cuotas partes de
pension.

Atender y asesorar al publico que requiere atencidén juridica obre aspectos
manejos por el fondo territorial de pensiones en materia de cuotas partes
pensionales.

Participar en los equipos de trabajo en los que se le designe para ventilar asuntos
inherentes al Fondo Territorial de Pensiones.

Apoyar la elaboracion de los informes requeridos por el superior inmediato,
autoridad competente o entes de control.

Hacer seguimiento y controlar el estado del tramite y el cumplimiento de los
términos de las respuestas solicitadas al grupo de bonos y cuotas partes
pensionales.

Mantenerse actualizado sobre cambios en la legislaciéon o en la normatividad
aplicable a la bonos y cuotas partes pensionales.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los estudios realizados y la informacion procesada contribuyen a agilizar los

tramites y respuestas sobre bonos y cuotas partes pensionales.
Las respuestas a las solicitudes de bonos y cuotas partes pensionales se realizan
dentro de los términos de ley

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

% (90 O =

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Régimen del Empleado Publico %\T(.:;“

Nomina, prestaciones sociales y seguridad social.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

de formacion profesional

universitario en areas afines a las | Dos (2) anos de experiencia profesional

funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIASZ)

U
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Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
N/A podréln compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

Institucionalss Orientac!c?n ala articulac_ic’)n _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo (Apoyo al Recaudo)

Cadigo: 314

Grado 03

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Secretaria de Hacienda - Direccion Financiera de

Ingresos
Cargo del jefe inmediato Director Financiero (Ingresos)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de recaudo de ingresos y obligaciones de
los contribuyentes.

3. FUNCIONES

1.
2.

3.

8.

9.

10.
11.
12.

Hacer seguimiento a la gestién de recaudo desarrollada en los municipios

Verificar la informacion de recaudo que llega de los municipios con destino a la
tesoreria departamental.

Informar a su jefe inmediato acerca de novedades e inconsistencia detectadas en
la informacién sobre los recaudos realizados.

Mantener una base de datos acerca del estado de los tramites y recaudos

Apoyar la elaboracion de informes dirigidos a los entes de control y autoridades
competentes

Presentar los informes requeridos por las autoridades competentes y los 6rganos
de control.

Preparar cuadros, tablas, estadisticas y demas documentos que se requieran para
el adecuado funcionamiento de la dependencia.

Preparar la informacion de informes, certificaciones y demas documentos
requeridos en el gjercicio de sus funciones

Apoyar dentro de los términos de Ley en la proyeccion de los Derechos de
Peticion que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia. N

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

M

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.

La informacion sobre recaudo se mantiene actualizada y confiablggs)
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2. La verificacion de la informacion sobre los recaudos permite detectar
inconsistencia y contar con indicadores validos.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién Técnica profesional o
Tecnoldgica en Administracion o en areas
afines con las funciones del empleo o tres T 2y afios 4 Sos
(3) anos aprobados de Educacién res (3) anos de experiencia laboral.
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias Dec 785 de 2005

» Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) ano de educacion superior por un afio de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
L Orientacion a la articulacion Nivel 2

Instuglongles Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2

Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Técnico Operativo (Recaudador)
Cadigo: 314
Grado 02
Numero de cargos Ocho (8)
Dependencia Direccion Financiera de Ingresos
Cargo del jefe inmediato Director Financiero (Ingresos) =1
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa S

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo al proceso de recaudo de ingresos y obligaciones de
los contribuyentes en los municipios asignados

3. FUNCIONES

1. Recaudar las rentas departamentales en los municipios asignados.
2. Realizar actividades de inspeccion y vigilancia de recaudo de impuestos y rentas
asignados /)
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3.

= o m

Apoyar al superior inmediato en la ejecucion de los programas y proyectos que se
llevan a cabo en la Secretaria.

Elaborar y presentar informes y demas documentos requeridos, concernientes al
area de desempeno.

Preparar la documentacion, el material y el equipo requeridos para el desarrollo de
las labores propias de su cargo. -

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la gobernacién de bolivar.
Apoyar dentro de los términos de Ley en la proyeccion de los Derechos de
Peticion que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-

La informacidn sobre recaudo se mantiene actualizada y confiable

La verificacion de la informacién sobre los recaudos permite detectar
inconsistencia y contar con indicadores validos.

Los recaudos, la inspeccion y la vigilancia de las rentas departamentales en los
municipios asignados, se llevan a cabo de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Los informes y deméas documentos requeridos, son presentados oportunamente.
Los documentos, materiales y equipos necesarios para el desarrollo de sus
labores se mantienen en éptimas condiciones.

El archivo del area de desempefio permanece organizado y es actualizado
diariamente, de acuerdo con el sistema de gestion documental institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién Técnica profesional o
Tecnoldgica en Administracion o en areas
afines con las funciones del empleo o tres
afios aprobados de Educacion
Superior, en Economia, Administracion de
Empresas. Ingeniera Industrial.

(3)

Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobaciodn de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) aho de educacion superior por un ano de experiencia relacionada y curso
especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) ahos de educacion secundaria y CAP del SENA.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2 —

Institucionales Orientacion a la articulacion Nivel 2 %

Orientacion al enfoque diferencial
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Autocontrol en la gestion Nivel 2
_ Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Cadigo 407

Grado 22

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Hacienda — Direccion de Analisis vy
Control

Cargo del jefe inmediato Director Técnico (Analisis y Control)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de asistencia administrativa en la Direccion de Analisis y Control de la
Secretaria de Hacienda, para facilitar la ejecucion de las actividades de la dependencia.

3. FUNCIONES

e @ IO =

o

o

hatabe

0

11.
12;

Relacionar documentos por diferentes conceptos.

Apoyar en la recopilacion de documentacion para la generacion de informes.
Apoyar en la elaboracion de informes para entes de control y autoridades que lo requieran
Transcribir informacién requerida para la generacion de informes, o cualquier
documento requerido en la Direccion.

Digitar certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para €l
eficiente desempeno de la dependencia.

Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
célculo y en los software o bases de datos que se requieran.

Apovar la realizacion de informes acerca de la gestion de la dependencia

Atender de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.
Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia,
aplicando el sistema de gestion documental

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean a5|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—h

. Los documentos y cuadros se realizan conforme a las instrucciones recibidas.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
Sistema de Gestion Documental.

La atencion al publico es cordial y eficiente.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion Documental.

Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad,
eficiencia, celeridad y transparencia

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

ol

Sistemas de control de inventarios.

[T

Contabilidad general %
Sistemas de gestion documental institucional. —x
Informatica basica, Outlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAL) @
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Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

et TR Cuatro (4) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalenf:ias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afnos de educacion basica secundaria y un (1) ano de

experienqia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacién basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
Institucionales Or!entac!gn a la articulacion N_|vel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Cadigo 407

Grado 21

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores generales y asistencias de oficina y actividades administrativas
inherentes a la Secretaria de la Secretaria.

3. FUNCIONES

1
2.
3

o

©@oONOD

10.
11,

. Relacionar documentos por diferentes conceptos.

. Transcribir informacién requerida para la generacion de informes, o cualquier

Apoyar en la recopilacion de documentacion para la generacion de informes.

documento requerido en la Direccion.

Digitar certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para
el eficiente desempeno de la dependencia.

Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

Apovyar la realizacion de informes acerca de la gestion de la dependencia
Atender de manera eficiencia, oportuna y amable al cliente interno y externo.
Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia,
aplicando el sistema de gestion documental

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.
2.

3.
4.

Los documentos y cuadros se realizan conforme a las instrucciones recibidas.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
[ ion mental.

Slstema_ ge Gespo_ Documer N %

La atencion al publico es cordial y eficiente.

—
I~
—

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientgs %
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establecidos en el Sistema de Gestion Documental.

5. Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad,

eficiencia, celeridad y transparencia

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Normas que rigen la importacion y distribucién de licores, cigarrillos y vinos.

2. Técnicas de archivo.

3. Clases de documentos.

4. Sistema de gestion documental institucional.
5. Informatica basica, internet, Outlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualqui ) -
mgdaﬁdad Mequer Dos (2) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y un (1) afo de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afos de educacién
basica secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
N Orientacion a la articulacion Nivel 1
Instivcionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Calidad en el servicio Nivel 1
- Orientacion a la articulacion Nivel 1
OBHIEIGHRICS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Manejo eficiente de los recursos Nivel 1
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 1
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 1
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Inspector
Cddigo 416
Grado 21
Numero de cargos Cuatro (4)
Dependencia Secretaria de hacienda
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos administrativos en la realizacion de labores de inspeccion y
vigilancia de la Secretaria de Hacienda.

~L

3. FUNCIONES

1. Apoyar las labores operativas para el control y prevencion del contrabando en el

Departamento de Bolivar.

2. Realizar inspecciones fisicas de los establecimientos distribuidores e importadores

de licores, cigarrillos y vinos, cuando se soliciten tornaguias o estampillas.

3. Llevar el archivo y registro de los contribuyentes responsables de los impuestos de

licores, cigarrillos y vinos/g)
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4. Recepcionar y verificar el lleno de requisitos de la documentacion requerida para
solicitudes de estampillas y tornaguias.

5. Atender y asesorar a los contribuyentes del impuesto de rentas e ingresos del

Departamento de bolivar.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la gobernacion de bolivar.

Apoyar dentro de los términos de Ley en la proyeccion de los Derechos de Peticién

que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

0.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

~N o

= O 0

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo prestado en la ejecucion de programas, permite adoptar decisiones de
fondo y oportunas.

2. Las inspecciones fisicas solicitadas, son realizadas con transparencia, eficiencia y
oportunidad.

3. El archivo del area de desempeino es actualizado diariamente, con base en el
sistema de gestion documental institucional.

4. La verificacion de la documentacion requerida para solicitudes de estampillas y
tornaguias es transparente y agil.

5. La asistencia prestada a los contribuyentes que lo requieren, es oportuna y acorde
con lo solicitado.

6. Las normas, politicas y procedimientos de la institucién son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de las funciones.

7. Las funciones asignadas son ejecutadas con honestidad, responsabilidad,
eficiencia y eficacia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Normas vigentes sobre los impuestos de cigarrillos y licores.
2. Técnicas de archivo.
3. Sistema de gestion documental institucional.
4. Informacion basica.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
D'p'o".‘a tebacnileren cuatquier Tres (3) anos de experiencia laboral.
modalidad.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Lo Orientacion a la articulacion Nivel 1
Insutycionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1
Manejo eficiente de los recursos Nivel 1
Funcionales Prevencion del riesgo Nivel 1
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 1

SECRETARIA DE VICTIMAS Y DERECHOS HUMANOS -~

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo: 020
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Grado 04
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Secretaria de Victimas y Derechos Humanos
Cargo del jefe inmediato Gobernador
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Formular politicas y articular esfuerzos (programas y proyectos) dentro de la
Administracion Departamental con criterios de inclusion e integracién productivas,
orientados a la atencion a las victimas y a garantizar sus derechos con el fin de lograr los
resultados satisfactorios en desarrollo humano que Bolivar requiere.
‘formular o ejecutar los planes, programas, proyectos y acciones especificas, tendientes
a la atencion y reparacion integral de las victimas de que trata la ley 1448 de 2011”

Adaptado: Cartilla IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ViCTIMAS EN LAS ENTIDADES
TERRITORIALES 2012

3. FUNCIONES

1. Coordinar de manera armonica y articulada con las demas entidades del Estado
para buscar el cumplimiento del objeto y los fines previstos en la Ley 1448 de
2011.

2. Brindar informacién y asesoria a las victimas del conflicto armado en el
Departamento, en el proceso de tutelar sus derechos que permitan acceder a la
verdad, justicia y reparacion.

3. Coordinar y apoyar la gestion ante el Gobierno Nacional del ofrecimiento de
especiales garantias y medidas de proteccion a los grupos de personas expuestos
a mayor riesgo de violacién de sus derechos humanos y fundamentales (ninos,
ninas adolescentes, mujeres, adultos mayores).

4. Coordinar y establecer subsidiaria y complementariamente la implementacion de
planes, programas, proyectos y acciones que propendan por la atencion, la
asistencia y reparacion integral de las victimas en el Departamento de Bolivar.

5. Coordinar y gestionar el apoyo interinstitucional a las victimas en todas las etapas
del proceso para que puedan acceder a la justicia.

6. Propiciar y coordinar escenarios de dialogo institucional y comunitario que
conlleven el fortalecimiento del proceso de verdad, justicia y reparacién para las
victimas del Departamento de Bolivar

7. Facilitar y promocionar la participacién de las victimas en la formulacion,
implementacion y seguimiento de las politicas publicas de prevencion, atencion,
asistencia y reparacion integral, teniendo en cuenta siempre el enfoque diferencial.

8. Coordinar con autoridades nacionales y municipales los procesos de retorno a los
lugares de origen o la reubicacion en condiciones de voluntariedad, seguridad y
dignidad.

9. Asesorar y coordinar el apoyo interinstitucional a las victimas en los procesos de
restitucién de tierras conforme las politicas orientadas desde el gobierno nacional.

10.Orientar e informar a las victimas sobre las rutas y los medios de acceso a las
medidas previstas en la ley 1448 de 2011 que garanticen el acceso a la verdad, la
justicia y la reparacion.

11.Realizar las gestiones para incorporar al presupuesto los recursos necesarios y
suficientes para que dentro de los principios de subsidiariedad se garantiza Ia==-c,
atencidon inmediata a las victimas del conflicto armado que inicien su proceso de-k
registro.

12.0rientar y Coordinar con las instituciones el acompanamiento a las victimas en
los procesos judiciales y administrativos que se adelanten para poder garantizar
el acceso a la verdad, justicia y reparacion.

13.Orientar y coordinar, con las instituciones competentes, el acompanamiento y l;?
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asistencia a las mujeres victimas de actos de violencia fisica y sexual.

14.Promover mecanismos de publicidad eficaces, dirigidos a las victimas, con el fin
de brindarles informacion y orientarlos acerca de sus derechos, medidas y los
recursos a recibir, asi como de los medios y rutas judiciales y administrativas para
acceder al gjercicio de sus derechos.

15.Coordinar y gestionar a traves de los organismos competentes las medidas de
seguridad y proteccion integral a victimas, testigos, familiares, y a los funcionarios
publicos, que intervengan en los procedimientos administrativos y judiciales de
reparacion, restitucion de tierras y en la medida en que existan amenazas contra
sus derechos, atendiendo la jurisprudencia y normatividad existente sobre la
materia.

16.Establecer canales directos de comunicacién con las agencias de cooperacion
internacional y las entidades nacionales con el fin de identificar, gestionar y
promover lineas de diseno, formulacion, seguimiento, evaluacion, y control de
proyectos y programas genericos o0 especificos de prevencion, promocion y
proteccion en DDHH que sean ejecutados por éstas o la Gobernacion

17.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

18.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

19.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

20.Las demas que le correspondan de acuerdo a la competencia propia del area, asi
como aquellas delegadas por el Gobernador

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los grupos poblacionales de victimas son atendidos de manera oportuna,
respetando sus caracteristicas y garantizando sus derechos.

2. La coordinacion interinstitucional para la oportuna atencién y desarrollo de los
programas dirigidos a las victimas logra resultados efectivos, cobertura y
oportunidad. .

3. Los programas disenados se ajustan a las necesidades de desarrollo social de la
poblacion del Departamento de Bolivar.

4. Las actividades de la Secretaria, sus planes y programas se enmarcan en las

directrices nacionales en la materia.

Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva

o

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Derechos Humanos

Normas para la atencion a victimas

@NO O

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier o _
area académica vy titulo de formacion de | Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
postgrado en areas afines-

6.1 EQUIVALENCIAS ~

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio
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Orientacion a la articulacion Nivel 3
Orientacidn al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Conciliacién e imparcialidad Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Atencién oportuna y manejo de crisis Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor

Cédigo: 105

Grado 03

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Victimas y Derechos Humanos
Cargo del jefe inmediato Secretario de Victimas y Derechos Humanos
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la Secretaria de Victimas y DDHH de
manera diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

ik

Asesorar en la formulacion de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales de la Gobernacion de Bolivar en el area de su competencia

2. Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

3. Participar en equipos de trabajo que propendan por la basqueda de informacion
que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.

4. Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

5. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

6. Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

2. La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacién institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.

3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion profesional y titulo de

postgrado en areas afines a las funciones | Tres (3) anos de experiencia profesional

de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se-s

compensar el titulo de postgrado por dos | podran compensar dos (2) anos
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(2) anos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado .

titulo

cuando este sea afin a las funciones del

Profesional adicional siempre vy

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
T — Or!entac?c:)n ala articulac_ién _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis | Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Derechos Humanos)
Cadigo: 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Victimas y DDHH
Secretario de Victimas y DDHH
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar atencion integral a las familias desplazadas del Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

Coordinar y articular las acciones del comité departamental de atencién a la poblacion
desplazada con las entidades que hacen parte del sistema en atencion a las familias
desplazadas por el conflicto en territorio departamental.

Coordinar acciones con los entes territoriales en sus diferentes niveles, nacional, regional
y local para la prevencion del desplazamiento en el territorio Bolivarense.

Brindar asistencia técnica y asesorias a los entes territoriales para la creacion y
fortalecimiento de los comités municipales de atencién a la poblacién desplazada en
bolivar.

Realizar acompanamiento, seguimiento a los procesos de retorno y reubicacion y a los
proyectos que se desarrollen para la consolidacion.

Impulsar y gestionar con los entes del sistema a través de la cooperacion internacional,
ayudas humanitarias complementarios para la poblacion desplazada de la violencia.
Impulsar, liderar con las entidades del sistema y la cooperacion internacional la firma de
convenios y acuerdos que permitan restablecer y consolidar los procesos de retorno y/o
reubicacién que se le den en el Departamento de bolivar.

Coordinar la Secretaria Técnica del comité departamental.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato acorde con la naturaleza del
cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L

Se implementan programas socio econémico para prevenir los desplazamientos.
Se implementan sistemas de alertar tempranas para prevenir desplazamientos.
Se disminuye en nimero de familias afectadas por el desplazamiento.

Se consigue retornar a familias desplazadas de conformidad con el plan de accion y el
plan de desarrollo nacional £)

T

=

"
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5. Se consigue reubicar a familias desplazadas de acuerdo con el plan de accién.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derechos humanos.
Derecho internacional humanitario.
Principios rectores de desplazamiento.
Documento compes sobre desplazamiento.
Jurisprudencia, doctrina respectiva.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en derecho,
administracion de empresas, economias, Dos (2) ai o .
administracion  publica, sociologia 'y 0s (2) anos de experiencia profesional

humanidades.

Rl 12

6.1 EQUIVALENCIAS
N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
IMStlisEnalS Or!entac@(:)n ala articufac_ién _ N@vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Atencion a Victimas)
Cadigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Victimas y DDHH

Cargo del jefe inmediato Secretario de Victimas y DDHH

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales en el diseno y ejecucion de estrategias de
intervencién y atencion a victimas en todas las etapas del proceso y con los parametros
establecidos para su reparacion.

3. FUNCIONES

1. Disenar programas basados en las directrices nacionales y en la normatividad
existente para atender a la poblacion de victimas del Departamento de Bolivar.

2. Facilitar y promover la participacion de las victimas en la implementacion,
seguimiento y desarrollo de los programas de atencion

3. Estimular y propiciar el trabajo de otras instituciones publicas y privadas a través
de programas interinstitucionales y de convenios interadministrativos para lograr

mayor cobertura y mejores mecanismos de atencion. %
4. Registrar y llevar indicadores de impacto y de calidad de la atencion que permitan
retroalimentar los programas de la Secretaria@ RK%
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Vincular al Departamento de Bolivar en los planes, programas y proyectos
nacionales

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los grupos poblacionales de victimas son atendidos de manera oportuna,

respetando sus caracteristicas y garantizando sus derechos.

La coordinacion interinstitucional para la oportuna atencién y desarrollo de los
programas dirigidos a las victimas logra resultados efectivos, cobertura y
oportunidad.

Los programas disenados se ajustan a las necesidades de desarrollo social de la
poblacion del Departamento de Bolivar.

Las actividades de la Secretaria, sus planes y programas se enmarcan en las
directrices nacionales en la materia.

Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracion publica.
Ley de Victimas

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

de formacion profesional

universitario en areas afines a las | Dos (2) anos de experiencia profesional

funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

Lo Orientacion a la articulacion Nivel 2
Instilicloncies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Conciliacion e imparcialidad Nivel 2

Prevencion del riesgo Nivel 2

Funcionales Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2

Promocidn del desarrollo social Nivel 2

SECRETARIA DE EDUCACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Educacion —
Cargo del jefe inmediato Gobernador ==
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEQ#y

e
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Garantizar con eficiencia y calidad la prestacion del servicio educativo del Departamento
de Bolivar, apoyando a los municipios para que éstos mejoren la prestacion del servicio

con la formulacioén de los planes de desarrollo educativos y la articulacion de los PE| de
las instituciones.

3. FUNCIONES

8.

Disenar programas y proyectos dirigidos a mejorar la calidad y cobertura de la
educacién en el Departamento de Bolivar, de acuerdo con los criterios
establecidos por El Ministerio De Educacion Nacional.

Fomentar la investigacion, innovacion y desarrollo de curriculos, métodos y medios
pedagdgicos.

Brindar asistencia técnica a los municipios que lo soliciten, para mejorar la
prestacion del servicio educativo.

Dirigir y coordinar el proceso de evaluacion de la calidad del servicio educativo en
los municipios, de acuerdo con las normas legales vigentes y las directrices
impartidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

Aplicar las sanciones o incentivos a que hubiere lugar a las instituciones
educativas de acuerdo con las evaluaciones de calidad y gestion.

Aprobar la creacion y funcionamiento de las instituciones de educacion formal y no
formal, a que se refiere la ley general de educacion.

Coordinar el funcionamiento del sistema departamental de informacién en
concordancia con los dispuestos en los articulos 75 y 148 de la ley 115 de 1994.
Programar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades y programas
necesarios para el eficiente desarrollo de las actividades de las unidades que
integran la secretaria.

Presentar informes sobre el desarrollo de los asuntos de la secretaria y los
especiales que le sean solicitados.

10.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean

asignados

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas y proyectos disenados para el mejoramiento de la educacion en el
Departamento son trazados con sujecién a las normas legales, las disposiciones
departamentales y los criterios establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Los procesos de investigacion, innovacion y desarrollo de curriculos, métodos y
medios pedagdgicos son llevados a cabo conforme a los métodos modernos vy las
normas legales vigentes.

Los concursos departamentales para el nombramiento del personal docente y
directivo docente son llevado a cabo de acuerdo con lo establecido en la ley.

Los indices de calidad del servicio educativo en todo el Departamento mejoran
continuamente.

El proceso de evaluacion de la calidad del servicio educativo se hace de acuerdo
con las normas legales vigente y las directrices impartidas por el ministerio de
educacién nacional.

Las sanciones o incentivos aplicados a las instituciones educativas son acordes
con las evaluaciones de calidad y gestion como lo establece la ley.

La aprobacion de las instituciones de educacion formal y no formal se hace de’
acuerdo con lo establecido en la ley general de educacion.

El sistema departamental de informacion funciona de acuerdo con los dispuestgs

AAd
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en los articulos 75y 148 de la ley 115 de 1994.

9. El funcionamiento de la secretaria es eficiente y se cumplen con los objetivos y
metas propuestos.

10.Los informes sobre el desarrollo de los asuntos de la secretaria y los especiales
que son solicitados, son presentados oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracién puablica.
3. Ley General de Educacion
4. Normas relativas a la educacién en todos los niveles de competencia del
Departamento.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier

area académica y titulo de formacion de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
postgrado en areas afines-

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afios de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
Inebityoiaraiss Or?entac!c}n ala articulac_ién . N!vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
. Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
FURcioics Gestion de proyectos Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Subsecretario (Administrativo y Financiero)
Cadigo: 045
Grado 02
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato Secretario de Educacion
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la gestién administrativa y financiera de la Secretaria de Educacién Departamental
con el fin de garantizar los recursos, fisicos, financieros y humanos que garanticen el
desarrollo de los planes y programas de la Secretaria.

A

3. FUNCIONES

1. Dirigir y controlar los procesos de gestion del talento humano adscrito a la
Secretaria de Educacion.
2. Dirigir la gestion administrativa, financiera, y de recursos fisicos que garanticen |
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9.

sostenibilidad y el logro de los planes, proyectos y ejecutorias de la Secretaria de
Educacién Departamental.

Dirigir los procesos y programas de atencion al ciudadano.

Formular el presupuesto de ingresos y gastos del sector educativo del
Departamento.

Controlar y supervisar la realizacion de los tramites que garanticen la oportuna
provision de fondos para el adecuado funcionamiento de la Secretaria.

Dirigir y supervisar las actividades de contabilidad y presupuesto y presentacion de
balances e informes respectivos.

Supervisar y controlar el tramite de pago de las cuentas a cargo de la Secretaria
de Educacion.

Supervisar la rendicién de cuentas contables, administrativas y financieras de la
Secretaria de Educacion.

Dirigir los tramites administrativos para la contratacién de bienes y servicios que
demande la Secretaria en la ejecucion de sus funciones.

10.Coordinar las actividades relacionadas con la supervision de obras civiles vy

reparaciones locativas de acuerdo a la labor propia de la Secretaria.

11.Velar por la atencion y respuesta oportuna y eficaz a las peticiones que se

formulen en torno a su area.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los planes y programas de la Secretaria de Educacién se desarrollan de manera

efectiva por la gestién administrativa

2. El talento humano adscrito a la Secretaria de Educacion se desarrolla
positivamente

3. Los recursos fisicos y materiales requeridos para la gestion educativa se manejan
de forma eficiente.

4. EIl presupuesto de ingresos y gastos del sector educativo del Departamento se
elabora en forma oportuna y responde a las necesidades reales de la Secretaria.

5. El tramite para el pago de las cuentas de la Secretaria se coordina eficientemente

6. Las politicas sobre estimulos y capacitacion de personal se ejecutan eficazmente

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracion publica.

3. Ley General de Educacion

4. Decretos reglamentarios en materia educativa

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias

econodmicas, administrativas, sociales, , _— .

v ’ i uatro (4) anos de experiencia profesional.
Derecho y titulo de formacion de < &) P P
postgrado

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

l

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio
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Orientacion a la articulacion Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
Funsihales Gest!c:Jn del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
Gestion de proyectos Nivel 3
Promocién del desarrollo social Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Subsecretario (Calidad y Cobertura Educativa)
Cadigo: 045
Grado 02
Numero de cargos Uno(1)
a Dependencia Secretaria de Educacién
Cargo del jefe inmediato Secretario de Educacion
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir los planes y programas para fortalecer los indicadores de cobertura y calidad

educativa en el Departamento de Bolivar a través de una coordinacion y gestiéon basada

en la calidad y en la pertinencia de los planes educativos del Departamento.
3. FUNCIONES

1. Realizar estudios y analisis de las fortalezas y debilidades de la educacion a
nivel departamental para disefar programas dirigidos a corregir las falencias y al
mejoramiento continuo de la calidad y la cobertura educativa en el Departamento
de Bolivar.

2. Apoyar la gestion de la Administracion Departamental en el desarrollo de
programas educativos que amplien la cobertura y la calidad de la educacion en el
Departamento.

3. Velar por el cumplimiento de las metas propuestas en el ambito educativo en el

= Plan de Accion y de Desarrollo Departamental.

4. Participar en la organizacion, promocion y realizacién de eventos educativos en las
diferentes regiones de Bolivar.

5. Realizar seguimiento a los indicadores de desempeno academico de las diferentes
instituciones educativas del Departamento con el fin de retroalimentar la gestion
educativa de los municipios.

6. Articular los planes y programas de fortalecimiento de la calidad y la cobertura
educativa con los planes y programas de la Administracion Departamental

7. Participar en el diagnostico de las necesidades culturales del Departamento de
Bolivar.

8. Coordinar con las restituciones culturales del sector, la elaboraciéon del Plan de
Desarrollo y Cultural del Departamento de Bolivar.

9. Investigar y evaluar la necesidad de actividades culturales en el Departamento de
Bolivar y proponer soluciones.

10.Presentar los informes solicitados por las autoridades competentes y responder las
solicitudes radicadas

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y Ia§_§z
competencias propias del area en la que se desempena )

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La programacién como organizacion y ejecucion de los proyectos relacionados con

el area se hace teniendo en cuenta los objetivos y metas de la entidad y con el
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cumplimiento de las normas legales.

Los municipios del Departamento de Bolivar tienen un adecuado indice de gestion
y manejo de recursos.

Las estrategias disefadas para optimizar los ingresos propios de los entes
territoriales permiten cumplir con las metas y objetivos propuestos.

Los actos administrativos municipales certificados, cumplen con las normas
legales vigentes.

Las asesorias requeridas por los entes municipales suministran informacién de
fondo y son oportunas.

Las normas y los procedimientos administrativos vigentes, de interés para los
diferentes entes municipales son difundidos ampliamente.

Los informes evaluativos del plan de accién permiten verificar el cumplimiento de
las metas y tomar los correctivos necesarios.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN = o

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Ley General de Educacion

Decretos reglamentarios en materia educativa

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier
area académica y titulo de formacion de
postgrado en areas afines

Cuatro (4) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado .

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
WL B L Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
. Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
Faneiangics Gestion de proyectos Nivel 3
Promocién del desarrollo social Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Técnico de Talento Humano
Cadigo: 009 -
Grado 01 —
Numero de cargos Uno(1) '
Dependencia Secretaria de Educacion —  Subsecretaria

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Administrativa y Financiera
Subsecretario Administrativo y Financiero
Libre Nombramiento y RemocionAgy)
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2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Propiciar el desarrollo del Talento Humano de la Secretaria de Educacion a través de la
implementacion y aplicaciéon de las normas de Gerencia Publica, carrera administrativa,

planes de capacitacion e incentivos, propiciando la eficiencia y el bienestar del servidor
publico.

3. FUNCIONES

8.
9.
10.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
12.Ejercer y propiciar una cultura de autocontrol en las funciones y actividades de su

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

. Trabajar de manera articulada y mancomunada con la Direccién Administrativa de

. Propiciar espacios de participacion y relaciones positivas con las asociaciones de

Talento Humano de la Gobernacion de Bolivar para la adecuada gestion del talento
humano.

Dirigir los procesos de gestion del talento humano de la Secretaria de Educacién.
Garantizar la aplicacion de las normas de carrera administrativa y demas directrices
del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica y de la Comisién Nacional
del Servicio Civil en los procesos de vinculacion y desarrollo de los servidores
publicos de la Gobernacién de Bolivar.

Dirigir los procesos de nomina y la adecuada aplicacién de los sistemas de
liquidacion de prestaciones y factores salariales y seguridad social a los que tengan
derecho los servidores publicos de la Secretaria de Educacion.

servidores publicos, a traves de mecanismos de concertacion que permitan el
bienestar general

Orientar y disefiar de manera participativa los planes institucionales de bienestar y
mejoramiento de la calidad de vida de los servidores publicos de la Secretaria de
Educacion

Atender los requerimientos de los organismos de control y de la CNSC en materia
de administracion de personal y temas de su competencia.

Velar por la disminucion del riesgo juridico en materia laboral y realizar las
consultas pertinentes en este sentido.

Velar por un adecuado clima laboral institucional y por la aplicacion de las normas y
programas de salud, higiene y seguridad laboral y ocupacional.

asignados

dependencia.

competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La vinculacién de personal a la Gobernacion de Bolivar se realiza segun las normas

para tal fin y las directrices del DAFP y CNSC.

2. Las decisiones en materia laboral y administracion de personal se apegan a las
normas de carrera administrativa y al régimen del empleado publico.
3. Los programas de salud ocupacional y seguridad en el trabajo disminuyen los
indices de enfermedades profesionales y riesgos laborales.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normas de Carrera Administrativa -
3. Régimen del Empleado Publico. —
4. Gerencia Publica =
5. Salud Ocupacional

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experienci&@zf ;

Pagina 182 de 271

GOBERNACION
de BOLIVAR




DECRETO No.

7 g ﬁ?ﬁsfaff

V..
Ganador
§ 3 1 BIC. 2012

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacion de
Bolivar”

Titulo profesional universitario en Derecho,
ciencias sociales, humanas, administrativas
0 ingenieria industrial y titulo de formacion
de postgrado.

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) arios de experiencia profesional o por
titulo Profesional adicional siempre y cuando

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
_— Orientacion a la articulacion Nivel 3

Instugionales Orientacién al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3

Eutidiongios Gest!c:)n del conocimiento y asistencia técnica N:!vel 3
Gestion de proyectos Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Técnico (Legal)

Caodigo: 009

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Educacién —  Subsecretaria

Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato Subsecretario Administrativo y Financiero

Naturaleza del cargo

Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Velar porque las distintas actuaciones administrativas de competencia de la Secretaria de
Educacion se adecuen al ordenamiento juridico.

3. FUNCIONES

il

Trabajar de manera articulada y mancomunada con la Oficina Asesora Juridica de
la Gobernacién de Bolivar para la adecuada aplicacion del ordenamiento juridico
en la Secretaria de Educacion.

Revisar y dar visto bueno legal la documentacion que deba ser firmada por el
Secretario de Educacién

Hacer seguimiento a los tramites y términos de las actuaciones administrativas
adelantadas por la Secretaria

Absolver las consultas y emitir los conceptos que en materia juridica le sean
formulados.

Responder y gestionar oportunamente las consultas y acciones constitucionales y
legales. (
Dirigir, asesorar y coordinar los procesos contractuales, de acuerdo con la]
normatividad vigente. -
Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad

vigente/£>
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8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

9

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. El tramite y solucion de los asuntos de orden juridico de la Secretaria de

Educacion es agil y eficiente.

Las actuaciones administrativas de la Secretaria de Educacién estan conformes
con la normatividad vigente.

Los informes sobre el desarrollo de los asuntos de la oficina asesora y los demas
solicitados, son emitidos en forma oportuna.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.

Derecho Publico

Derecho Administrativo

Normas de calidad y gerencia publica

O & N~

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional universitario en Derecho.

Titulo de posgrado en areas afines a las
funciones del cargo

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Institucionaies Orientacién al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencién del riesgo Nivel 3
: Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 3
Al Gestion de proyectos Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo: 105
Grado 03
Numero de cargos Uno (1) és—’
Dependencia Secretaria de Educacion e

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Secretario de Educacion
Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEQz,

4
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Brindar asesoria en los asuntos inherentes a

Educacion de manera diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

1.

Asesorar en la formulacion de estrategias y la ejecucion de politicas y planes

especiales de la Gobernacion de Bolivar en el area de su competencia

2.
decisiones relacionadas con la teméatic
Participar en equipos de trabajo que

Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de

a materia de su asesoria.
propendan por la busqueda de informacion

que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se

requieran para prestar la debida aseso
Atender inquietudes y consultas de los

ria en los asuntos que atienda el Secretario.
usuarios en la materia de su asesoria.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones del Despacho

La informacién que se brinda es actual
Los planes y proyectos materia de su
la articulacion institucional

izada y conforme a los parametros legales
asesoria logran los resultados planteados y

5. CONOCIMIENTOS BA

SICOS O ESENCIALES

Administracion publica.
Conocimientos actualizados en el area

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional y titulo de
postgrado en areas afines a las funciones
de su cargo

Tres (3) anos de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado por dos
(2) anos de experiencia profesional o por
titulo Profesional adicional siempre vy
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
b Orientacion a la articulacion Nivel 3
AU Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
: Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 3
FlRGleres Gestién de proyectos Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: Asesor e
Cadigo: 105 e
Grado: 02
Numero de cargos: Uno(1)
Dependencia:
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Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion
Naturaleza del cargo: Libre nombramiento y remocién.

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Asesorar al Secretario en el disefo, ejecucion y control de asuntos y proyectos del sector
educativo.

3. FUNCIONES

. Asesorar en la formulacion de estrategias y la ejecucion de politicas y planes

especiales de la Gobernacion de Bolivar en materia educativa

. Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de

decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacidn
que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.
Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.
Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos educativos disefados en el Departamento de Bolivar estan de
acuerdo con los sistemas pedagdgicos modernos.

Los proyectos educativos que se encuentran en ejecucion cumplen con las
normas técnicas y legales vigentes.

Las respuestas a solicitudes y requerimientos hechos por los entes fiscalizadores
y la comunidad en general son emitidos dentro de los términos de Ley.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

60 g =

Disefo y evaluacion de proyectos, con énfasis en indicadores de gestion.
Normas vigentes en materia de educacién publica.

Sistema de Gestion Documental.

Informatica, Herramientas Ofimaticas, Internet.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
econdmicas, administrativas, contables, juridicas,
sociales, psicologicas, o ciencias afines con las
funciones del cargo.

Dos (2) arios de experiencia

profesional.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
N Orientacion a la articulacion Nivel 3
sHEionalcs Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
: Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
Paneionales Gestion de proyectos Nivel 3
Promocion del desarrollo social Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel:

Centra@
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Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 07
Numero de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacién
Naturaleza del cargo: carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales para proponer y gestionar provectos dirigidos a
mejorar la calidad educativa en el Departamento de Bolivar

3. FUNCIONES

1.

8.
9.
10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

Hacer estudios de fortalezas y debilidades de la educacion a nivel departamental
para disenar programas dirigidos a corregir las falencias y al mejoramiento
continuo.

Apoyar la gestion de la Administracion Departamental en el desarrollo de
programas educativa.

Velar por el cumplimiento de las metas propuestas en el ambito educativo en el
Plan de Accién y de Desarrollo Departamental.

Participar en la organizacion, promocion y realizacién de eventos culturales en las
diferentes regiones de Bolivar.

Participar en el diagndstico de las necesidades culturales del Departamento de
Bolivar.

Coordinar con las restituciones culturales del sector, la elaboracion del Plan de
Desarrollo y Cultural del Departamento de Bolivar.

Investigar y evaluar te necesidad de actividades culturales en el Departamento de
Bolivar y proponer soluciones.

Presentar infames solicitados por autoridades competentes y responder tas
solicitudes formuladas

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas disenados para corregir las falencias han fortalecido el proceso
de mejoramiento continuo.

Los programas educativos desarrollados por la Administracion Departamental
cumplen con los objetivos propuestos:

Las metas prepuestas en el ambito educativo en el Plan de Accion y el Plan de
Desarrollo Departamental son cumplidas a cabalidad.

La organizacién, promocion y realizacion de eventos cultuales en las diferentes
regiones de Bolivar se proclama de acuerdo a estudios previos sobre las
necesidades en estos sentidos.

El diagnéstico de las necesidades culturales del Departamento de Bolivar es
objetivo y se ajusta a nuestra realidad e idiosincrasia.

La elaboracién del Plan de Desarrollo y Cultura del Departamento de Bolivar se
elabora en coordinacion e las instituciones culturales del sector.

Las invenciones y evaluaciones de la necesidad de actividades culturales en el
Departamento de Bolivar son objetivas y encaminadas a proporcionar
soluciones que fomenten el desarrollo de estas actividades.

Los informes y las solicitudes formuladas son atendidas con eficiencia, eficacia yf—

AN
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celeridad.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Diseno y evaluacion de proyectos en énfasis en gestion empresarial
2. Normas vigentes para el sector educativo
3. Desarrollo organizacional y personal.
4. Informatica, internet, Outlook
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Universitario en ciencia
juridicas, economicas, sociales,
humanas o afines Dos (2) anos de experiencia profesional.
Titulo de Posgrado en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado

0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2
RSBRICIRRECSE Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Flncishalas Gestion del conocimiento y asistencia técnica N!vel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Profesional universitario
Cddigo 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Coordinar el proceso de elaboraciéon de néminas de pago administrativo y docentes.

3. FUNCIONES
1. Coordinar la recepcion y distribucion de las novedades del personal adscrito de Ia

Secretaria de educacion departamental de Bolivar. “2&-

2. Llevar el control de licencias, insubsistencias, ingresos, promociones y cualquier
tipo de situacién administrativa que afecte la norma.

3. Suministrar oportunamente las novedades de némina al funcionario encargado de
sui procesamiento 403
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8.

8,

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

Velar por la elaboracion oportuna de las néminas del personal vinculado a la
Secretaria de educacion departamental de Bolivar.

Revisar y dar visto bueno a los certificados de sueldo, libranzas, cerificado de
ingresos y retenciones y otros de sus competencias antes de la firma del lider del
programa.

Revisar las néminas para evitar que se presenten inconsistencias y sobrepagos.
Velar por que se generen en forma oportuna los reportes de tesoreria para el
pago de los aportes para el sistema de seguridad social en salud y pension.
Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion
gue le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—h

. Las novedades de personal son reportadas oportunamente.

El control de las novedades de nomina permiten el manejo eficiente de los
descuentos y pagos a empleados.

El registro oportuno de las novedades de nomina permite que esta se genere
dentro de la programacion establecida mensualmente.

El proceso de elaboracion de ndmina es revisado periédicamente para establecer
mecanismo que permitan mejorarlo continuamente.

Los certificados de sueldo, libranzas los certificados de ingresos y retenciones y
otros, son elaborado con eficiencia y oportunidad.

La revisidon oportuna de la nomina me permite que se tomen los correctivos del
caso los reportes para el cuadro oportuno de los aporte de seguridad social se
generan a tiempo

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993
2. Ley 91 de 1989
3. Informatica béasica
4. Manejo de base de datos
5. Politica publica de administracion de personal.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo profesional Universitario de ciencias Experiencia
econdmicas administrativas, contables o Dos (2) anos de experiencia profesional.
juridicas
6.1 EQUIVALENCIAS
N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2 el
InSHILERERIES Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2 :§
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
, Gestion del conocimiento y asistencia técnica | Nivel 2
Flnzlone es Gestion de proyectos Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 240
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SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cddigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Minas y Energia
Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Disenar, elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos enmarcados dentro de las
_ politicas nacionales y territoriales del sector minero, para garantizar la correcta ejecucion
del plan sectorial en minas y energia contenido en el plan de desarrollo del
Departamento.

3. FUNCIONES

1.

14
12.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo
13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

Coordinar la promocion del desarrollo sostenible del sector minero-energético en el
Departamento, mediante una agenda conjunta con las autoridades competentes,
con apoyo de las Secretarias de Habitat y Planeacion.

. Promover, gestionar y elaborar planes, programas y proyectos necesarios en las

regiones mineras del Departamento tendientes a un mejor aprovechamiento de
los recursos mineros.

. Acoger y aplicar los conceptos juridicos, lineamientos, circulares y procedimientos

emitidos por el Ministerio de Minas y Energias.

. Formalizar la actividad minera a través de programas de erradicacion de la mineria

de hecho, transferencia tecnologia, proyectos mineros especiales, en areas de
reserva especial, y participacion del sector solidario.

. Brindar asesoria técnica en los aspectos mineros, energéticos y de seguridad,

higiene y salud ocupacional para un efectivo desarrollo de las actividades de
mineria.

. Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos tendientes a elevar el nivel de

vida de la poblacion minera.

. Realizar control y seguimiento a los contratos de concesiones, y custodiar los

expedientes que de ellos se generen.

. Coordinar el cumplimiento del debido proceso en materia de consultas previas a

las comunidades, para el adecuado desarrollo de los proyectos de la Secretaria.

. Celebrar convenios con entidades del orden Nacional, Departamental o

Internacional para el desarrollo técnico, econdmico y social de los municipios
mineros.

10.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean

asignados
Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1

2.

Los proyectos disefados para el desarrollo de la mineria, el area energética y la
conservacion del medio ambiente son trazados con sujecion a las normas Iegales.,.
y las disposiciones Departamentales.

’W

Los planes de desarrollo del sector minero, ambiental y energético son disenados
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coordinadamente con la Secretaria de Planeacion.

. El desarrollo de los programas y actividades de las unidades que integran la

Secretaria se ejecuten conforme a las normas politicas y procedimientos de la
entidad.

. Los convenios de cooperacion técnica y/o econdémica con entidades del gobierno y

del sector privado, para la realizacion de programas del sector minero-energético
del Departamento se hace con el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en las normas legales vigentes.

. Los servicios de asistencia técnica especializada para pequenos productores

mineros son programados con base en estudios sobre las necesidades del sector
y suministrada a través de los centros de desarrollo tecnoldgico y productivos
mineros.

. El desarrollo de empresas y proyectos mineros que producen impactos favorables

en la generacién de empleo e ingresos para el sector son promovidos mediante
incentivos financieros vy tributarios.

. La informacion estadistica del sector minero y energético es publicada de acuerdo

con la metodologia fijada por el ministerio de minas.

. Se desarrollan camparnas para concientizar sobre la necesidad de conservar y

recuperar el medio ambiente en todo el Departamento de Bolivar.

. Los informes sobre el desarrollo de los asuntos de la Secretaria y los especiales

gue son solicitados son presentados oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
. Administracion publica.
. Normatividad en el &rea de minas y energia

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier
area académica y titulo de formacion de
_postgrado.

Cuatro (4) ahos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional
o0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

\

Calidad en el servicio Nivel 3

T Orientacion a la articulacion Nivel 3

NS enslEs Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3

Autocontrol en la gestion Nivel 3

Lz Nivel 3

Gestion de proyectos . S Nivel 3

Funcionales Gestién del conocimiento y asistencia tecnica Nivel 3

Promocion del desarroilo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Grupo
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Cadigo: _ 222

Grado 12

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Minas y Energia
Cargo del jefe inmediato Secretario de Minas y Energia
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Legal, Fiscalizacion y Titulaciéon Minera)

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion del desarrollo de las actividades
y gestiones Juridicas de la Secretaria de Minas y Energia, propiciando el desarrollo de
royectos de desarrollo en este sector.

3. FUNCIONES

1.

2,

10. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o

11

12.Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro

13.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.
14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

Programar el desarrollo de las actividades del area, gue garanticen el
cumplimiento de las metas trazadas.

Revisar y visar los proyectos de actos administrativos que deba expedir el
Secretario de Despacho.

Tramitar el otorgamiento de titulos mineros y los derivados del ejercicio de la
actividad minera.

Proyectar las minutas para la elaboracién de contratos de concesién para la
exploracion y explotacion minera en el Departamento de Bolivar y proyectar bs
actos administrativos relacionados con su tramitacion.

Asesorar al Secretario en la suscripcion de convenios interadministrativos que se
requieran para el desarrollo minero del Departamento de Bolivar

Vincular el Departamento de Bolivar a los planes y programas nacionales en
materia minera.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica las representaciones juridicas del
Gobernador de Bolivar en los procesos que contra el Departamento se
promuevan o que este instaure, en materia minera.

Elaborar los informes Juridicos requeridos por el Ministerio de Minas y Energia,
los que le soliciten los organismos de fiscalizacion y control y demas autoridades
competentes.

Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

asignadas
.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

de los términos de Ley.

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

i

Las actividades del area se desarrollan conforme a la programacién establecida
para el cumplimiento de las metas trazadas y conforme a la normatividad
vigente.

Los actos administrativos relacionados con el area de Minas y Energia cumplen
con las normas legales vigentes.

Los titulos mineros cumplen con lo establecido en las Leyes que rigen la materia. <
Las minutas para la elaboracién de contratos de concesion para la elaboracion <
de contratos de concesion para la explotacion y explotacion minera en el

Departamento de Bolivar y los administrativos relacionados con su tramitaciopfy)
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cumplen con todos los requisitos legales..
5. Los conceptos juridicos y demas informes requeridos, contienen informacion de
fondo y son emitidos oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracién publica.
3. Normatividad en minas y energia
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en
Derecho, y titulo de formaciéon en | Tres (3) afos de experiencia profesional.

postgrado en areas afines

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado

0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
_— Orientacién a la articulacion Nivel 2
stiueiangas Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocidn del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Grupo
Fomento y Desarrollo Energético)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Minas y Energia
Cargo del jefe inmediato Secretario de Minas y Energia
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la implementacion y desarrollo de las politicas y
programas de la Administracion Departamental en materia energética, conforme a la
normatividad vigente.

3. FUNCIONES

T

2.

Participar en el disefio e Implementacion de politicas que permitan el
desarrollo energético del Departamento de Bolivar.

Colaborar en la elaboracion del Plan de accion de la Secretaria y en la
construccion y evaluacion de los indicadores de gestion acerca del desarrolloQ
del sector energético. -
Coordinar la elaboraciéon y ejecucion de los programas y proyectos de la
Secretaria en materia energética.

11

Brindar asesoria a las administraciones municipales para la elaboracion de;ﬁ
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planes programas y proyectos que estén relacionados con la actividad
energeética.
5. Promover proyectos y llevar a cabo iniciativas en desarrollo y fomento de
nuevas fuentes de energia como la bioenergia y las energias renovables.
6. Contestar peticiones, emitir conceptos a profesionales y rendir los informes
de su competencia.
7. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas
0 asignadas
8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
9. Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados,
dentro de los términos de Ley.
10. Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.
11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y
las competencias propias del area en la que se desempena
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
~ 1. El plan de accién de la Secretaria es desarrollado teniendo en cuenta las
necesidades y las caracteristicas de la region.
2. Los programas y proyectos de la Secretaria son acordes con el Plan de Accion y
con el Plan de desarrollo del Departamento.
3. Las asesorias solicitadas son atendidas con eficiencia y oportunidad.
4. Las gestiones requeridas para consecucion de recursos son ejecutadas de
acuerdo a las instrucciones recibidas del superior inmediato.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracion publica.
3. Normatividad en minas y energia
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién profesional en
Geologia, Ingenieria de Minas o ciencias
afines vy titulo de formacion en postgrados
—~ en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2
Institucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2
: =
1. IDENTIFICACION DEL CARGO N
Nivel Central
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Grupo legal, de fiscalizacion
y titulacion minera

LUz
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Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Profesional  Especializado (Grupo legal, de

fiscalizacion y titulacion minera)

Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Prestar apoyar juridico en el tramite y solucién de los asuntos sometidos a su estudio y
consideracion.

3. FUNCIONES

Estudiar y analizar los trdmites y la documentacién concerniente a los expedientes
mineros.

2. Proyectar minutas para la elaboracién de contratos de concesién, licencias de
exploracién, licencias de explotacién y autorizaciones temporales.

3. Apoyar juridicamente todos los asuntos que se relacionen con la actividad minera.

4. Elaborar y proyectar autos, oficios, multas, requerimientos, resoluciones de otorgamiento
de titulos mineros bien sean para rechazar, declarar desierta o aceptar su desistimiento o
renuncia.

5. Revisar y actualizar expedientes.

6. Estudiar y proyectar las resoluciones que resuelvan recursos de apelacion, con relacion a
los amparos administrativos que sean presentados ante las alcaldias, o a la autoridad
minera nacional.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato acorde con la naturaleza del
cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los convenios se cumplen a cabalidad con respecto a la normatividad de la ley 685 de
2001.

2. Las estadisticas, procesos y procedimientos que se le llevan a cabo en la secretaria de
minas y energia, se presentan oportunamente al ministerio de minas y energia.

3. Los derechos de peticion, recursos de via gubernativa, tutelas y demas actuaciones
administrativas, se resuelven dentro de los términos de ley.

4. A los mineros se les mantiene se les mantiene actualizados sobre legislacion mineras
vigentes y procedimientos que adelanta la secretaria.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Legislacion minera, ley 685 de 2001.

2. Derecho administrativo.

3. Informatica basica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en | Un (1) ano de experiencia profesional realizada
derecho.
6.1 EQUIVALENCIAS
N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
T, Orientacion a la articulac_ién ' N:IV8| 2 -
? Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2 ==
Autocontrol en la gestion Nivel 2
. Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales

Gestion del conocimiento y asistencia tecnica Nivel 2.4
[4

Y/
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| Promocién del desarrollo social | Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Profesional  Universitario (Fomento y Desarrolio
Minero)

Cddigo 219

Grado 03

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Secretaria de Minas y Energia — Grupo de Fomento y
Desarrollo Minero

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Coord. Grupo Fomento vy
Desarrollo Minero)

Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar estudios tendientes a promover y estimular el desarrollo del sector minero.

3. FUNCIONES

o

OooNOO

10.
11.
12.

. Prospeccion de exploracion de los yacimientos auro-argentiferos de la zona sur del

Departamento de Bolivar, especialmente de la serrania de san Lucas.

Prospeccidn y exploracion en las canteras de la zona norte del, Departamento de
Bolivar.

Visita de fiscalizacion minera en la zona norte del Departamento y sur del
Departamento.

Revision y aprobacion de programas de trabajos y obras que presenten los titulos
mineros y evaluacion del plan de trabajos e inversién de cada titulo minero.
Evaluacién y aprobacién del formato basico minero anual y trimestral.

Liquidacion y evaluacion de regalias presentadas por los titulos mineros.
Liquidacion del canon superficiario.

Liquidacién de pdlizas minero ambiente.

Interventoria del proceso de legalizacion minera del Departamento de Bolivar.
(dependiendo de la gestién administrativas del ministerio de minas y energia y de
la gobernacion de bolivar).

Evaluacion de la informacion del sistema minero colombiano (Simco).

Manejo de la informacion en linea del Ministerio de Minas y Energia e Ingeominas.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato acorde con la naturaleza
del cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—_—

S e O

. La fiscalizacion minera de la zona norte y sur del Departamento de Bolivar, se

efectla acorde a la legislacién minera.

Los convenios y contratos se realizan de acuerdo a lo estipulado en la ley.
Se consigue el mejoramiento del entorno del minero.

Se incrementan las estadisticas en recaudos.

Se consiguen mayores recursos ante el ministerio de minas y energia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

N

1. Legislacion minera ley 685 de 2001.
2. Estadistica, estratigrafia y geologia histérica.
3. Manejo de GPS, altimetros, brdjulas.
4. Manejo de AutoCAD y gis. =
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA —
Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en geologa, | Un (1) ano de experiencia profesional
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ingenieria de minas. realizada

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or?entac@c:)n ala articulac_ién . Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocidn del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Universitario (Grupo Fomento vy
Desarrollo Energético)
Cddigo: 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria de Minas y Energia - Grupo Fomento y
Desarrollo Energético

Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Coordinador Grupo
Fomento y Desarrollo Energético)

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales en la implementacion y desarrollo de las politicas y
programas de la Administracion Departamental en materia energética, conforme a la
normatividad vigente.

3. FUNCIONES

1.

2.

7

8.
9.
10.

Participar la implementacion de politicas que permitan el desarrollo energético del
Departamento de Bolivar.

Apoyar en la elaboracion del Plan de accion de la Secretaria, y en la evaluacion
de los indicadores de gestion acerca del desarrollo del sector energético.

. Apoyar en la elaboracion y ejecucion de los programas y proyectos de la

Secretaria en materia energética.

Brindar asistencia a las administraciones municipales para la elaboracion de
planes, programas y proyectos que estén relacionados con la actividad energética.
Apoyar la ejecucion de proyectos e iniciativas para el desarrollo y fomento de
nuevas fuentes de energia como la bioenergia y las energias renovables.
Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas

. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro de
los términos de Ley.

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

N, N

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES'R)

=3

—
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1. El apoyo prestado en la elaboracion y ejecucién de proyectos es pertinente y
oportuno.
La asistencia prestada a los municipios es 4gil y pertinente.
Las respuestas a los derechos de peticion son oportunas y ajustadas a la
normatividad vigente.
4. Las gestiones requeridas para consecucion de recursos son ejecutadas de
acuerdo a las instrucciones recibidas del superior inmediato.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.
Normatividad en minas y energia

wn

o b

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en
Geologia, Ingenieria de Minas o ciencias
afines y titulo de formacién en postgrados
en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

T Orientacion a la articulacion Nivel 2
Instiiugionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Gestion de proyectos Nivel 2

Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2

SECRETARIA DEL INTERIOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria del Interior

Cargo del jefe inmediato Gobernador 3
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Formular, adoptar, ejecutar y controlar las politicas, pianeslgenerales, programas y
proyectos que garanticen la Gobernabilidad, la convivencia pacifica, Iﬁ seguridad y’orden
publico en el Departamento de Bolivar, asi como la prevencion y atencion d%:
emergencias y desastres.

3. FUNCIONES 7

1. Coordinar con los organismos de la Administracién Departamental y Nacional los

planes y programas encaminados al desarrollo institucional de los municipios y atﬁg
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mejoramienf[o de su capacidad de gestion para la prevencion y atencién de riesgos
y emergencias.

2. Promocionar la participacion de la comunidad en las decisiones del ente territorial,
a traves de los diferentes mecanismos de participacién contemplados en la Ley.

3. Desarrollar programas de capacitacion tendientes a la prevencion, conservacion y
mantenimiento del orden publico; la tolerancia, la solucion pacifica de conflictos y
la prevencion y atencion de desastres y la atencién a la poblacion desplazada por
la violencia.

4. Coordinar las relaciones entre el gobierno Departamental, la Policia Nacional vy las
fuerzas armadas para orientar, coordinar y fomentar todas las acciones
encaminadas a preservar la seguridad y mantener el orden publico en el
Departamento.

5. Coordinar, desarrollar y evaluar los programas y campafias de la Administracién
Departamental, tendientes a la proteccién de los Derechos Civiles, garantias
sociales, derechos humanos, vida, honra y bienes de los habitantes del
Departamento.

6. Asumir el liderazgo en la gestion de las politicas publicas y el control social para la
promocion, defensa y respeto por los derechos humanos, asi como prevenir su
violacion y proteger a los ciudadanos para impulsar la cultura democratica,
fundada en el respeto de los derechos y las libertades fundamentales de los
habitantes del Departamento de Bolivar

7. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de peticion que le sean
asignados

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicas implementadas para la conservacion y restablecimiento del orden
publico son efectivas y oportunas.

2. La vigilancia constante de las zonas de riesgo del Departamento permite tomar
oportunamente las medidas necesarias para evitar catastrofes.

3. Las campanas informativas sobre temas de atencion y prevencion de desastres en
coordinacion con las alcaldias y secretarias de educacion del Departamento son
efectivas en los procesos de prevencion de desastres.

4. Las entidades territoriales reciben la asesoria requerida en el desarrollo del
proceso de descentralizacion politica y administrativa.

5. El desarrollo comunitario y social es promovido mediante la realizacion de
campanas de concientizacién sobre la importancia de la participacion de la
ciudadania con propuestas en procura de su propio desarrollo.

6. El desarrollo de descentralizacién politica y administrativa es evaluado
constantemente para determinar los correctivos a los que haya lugar.

7. Los mecanismos para la preservacion del orden publico o su restablecimiento en
el Departamento son determinados y coordinados con las autoridades civiles,
militares y de policia.

8. Los actos de los consejos y alcaldes municipales por motivo de
inconstitucionalidad e ilegalidad son revisados objetiva y eficientemente y los
conceptos sobre los mismos son rendidos oportunamente y remitidos al tribunal
competente para que decida sobre asequibilidad y legalidad.

9. El otorgamiento y/o suspension de personerias juridicas a las juntas de accion
comunal se hace conforme a las normas legales vigentes. ‘:5(

10.Las politicas y proyectos formulados en materia de desarrollo institucional,
desarrollo politico y apoyo legal a los entes territoriales son llevados a cabo
conforme a lo programado )
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11.Las audiencias publicas ciudadanas son organizadas con responsabilidad vy

eficiencia

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Derechos Humanos

Sistema Nacional de Atencidn y prevencion de desastres.
Conciliacion y solucién de conflictos-

O o 0 1 =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier

area académica y titulo de formacién de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
postgrado en areas afines-

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

T —— Orientacion a la articulac_ic’)n . Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3

: Manejo eficiente de los recursos Nivel 3

Stz Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Gestidn del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Operativo (Prevencidon del Riesgo y
Atencion de Emergencias)

Cadigo: 009

Grado 001

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Direccion Operativa de Prevencion del Riesgo y

Atencién de Desastres)
Cargo del jefe inmediato Secretario del Interior
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir y orientar la implementacion de politicas y estrategias de prevencion de
emergencias, desastres y la atencién oportuna de eventos en el marco de los protocolos

establecidos. ;&i’

3. FUNCIONES

prevencion y atencién de emergencias planes y programas encaminados a |

1. Disehar de acuerdo a los protocolos y directrices del sistema nacional de O
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disminucion del riesgo de emergencias.

2. Desarrollar campafnas de prevencion de riesgos de emergencias en las
poblaciones y municipios del Departamento de Bolivar.

3. Implementar la articulacion con las dependencias de la Administracion
Departamental y los organismos del orden nacional para la ejecucion de los planes
y programas encaminados al mejoramiento de su capacidad de gestién para la
prevencion y atencion de riesgos y emergencias.

4. Coordinar, convocar y organizar las actividades del Comité Regional para la
Atencion y Prevencion de Desastres,

5. Velar por la inclusion en el Plan de Desarrollo Departamental del componente de
prevencion y atencion de desastres, al igual que en los planes especificos de cada
dependencia de la Administracién Departamental.

6. Velar por el aseguramiento de los recursos financieros en el presupuesto
departamental.

7. Participar en los analisis y estudios para la formulacién del plan de ordenamiento
territorial departamental para tener en cuenta las zonas de alto riesgo y la
ubicacion de los asentamientos urbanos.

8. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticién que le sean
asignados

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempenia.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los grupos poblacionales son atendidos de manera oportuna en materia de
prevencion y atencion de desastres

2. Los programas de capacitacion y divulgacion disminuyen la ocurrencia de
desastres y los tiempos de reaccion.

3. Los programas y actividades alcanzan una cobertura efectiva

4. La coordinacién y cooperacion interinstitucional permiten reacciones pertinentes y
oportunas para disminuir el riesgo y para atender los desastres y emergencias.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
7. Administracion publica.
8. Plan de Desarrollo de la Administracion Departamental

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
sociales, humanas o econémicas, Derecho,
plericRE de . salud Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
Titulo de posgrado en areas afines a las
funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2905) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y

cuando este sea afin a las funciones del E§
cargo.

7. COMPETENCIAS _
Institucionales | Calidad en el servicio | Nivel 3/F) @
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Orientacion a la articulacion Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
Eariclsriaias Manej'c? eficiente de los recursos Nivel 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Director Operativo (Seguridad y Convivencia)
Cadigo: 009
Grado 01
Numero de cargos Uno(1)
Dependencia Direccion Operativa de Seguridad y Convivencia
Cargo del jefe inmediato Secretario del Interior
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Dirigir y orientar la implementacion de politicas, estrategias, el diseno de planes,

programas y politicas para la conservacion de la convivencia pacifica en el Departamento
de Bolivar.

3. FUNCIONES

Disefiar y proponer politicas, planes y programas dirigidos a la convivencia
pacifica en el Departamento de Bolivar.

2. Proponer soluciones efectivas a los problemas que afecten la convivencia pacifica
en el Departamento.

3. Representar al gobierno departamental en todo lo relacionado con el conflicto
armado y sus consecuencias sociales.

4. Orientar e impulsar proyectos de acuerdo en los municipios del Departamento que
promuevan la convivencia pacifica.

5. Estudiar y proponer soluciones diplomaticas y negociadas al conflicto armado en
Bolivar.

6. Brindar asesoria a los procesos de formacion y capacitacién sobre paz, DDHH, y
DIH al interior de las comunidades.

7. Representar al Departamento de Bolivar ante las organizaciones sociales que
trabajan temas de paz, DDHH, y DIH.

8. Coordinar con los organismos de seguridad regionales y nacionales y las fuerzas
armadas, estrategias de seguridad que garanticen el orden publico y la seguridad
en todas las areas de Departamento de Bolivar..

9. Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

10.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES <

1. Los planes y programas para la convivencia pacifica en el Departamento alcanzan=
los objetivos propuestos.

2. La programacion y ejecucion de los proyectos relacionados con el area se hace(]
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teniendo en cuenta los objetivos y metas de la entidad y con el cumplimiento de
las normas legales.

3. Los programas para capacitacion de la poblacion civil para que sirvan de agente
de paz en sus respectivos municipios cumplen con su proposito de concientizar y
compromiso de la comunidad en el logro de la convivencia pacifica.

4. Las personas afectadas por problemas de orden publico se benefician con
proyectos financiados por organizaciones nacionales e internacionales.

5. La convivencia pacifica en el Departamento es promovida mediante la creacién de
los consejos de convivencia y fondos municipales de paz.

6. Las campanas de concientizacion de la poblacién sobre la importancia de la

convivencia pacifica surten el efecto esperado en la comunidad y los compromete

a participar en el proceso de paz.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracién publica.

Plan de Desarrollo de la Administracién Departamental

Mecanismos de participacion ciudadana.

DDHH y DIH

Principios de derechos Administrativo.

Normas vigentes sobre conservaciéon de orden publico.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias

sociales, humanas o econdmicas, Derecho

y Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en areas afines a las

funciones del cargo

P

N g e GO0 e

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de
por dos (2) afnos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
— o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Institucionales | 4ontacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3
. Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
PURCICHENES Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Gestion del conocimiento y asistencia tecnica Nivel 3
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Grupo d&=<
Asistencia a Municipios) = e il
Cédigo 222

Grado - 12@ %}
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NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria del Interior - Grupo de Asistencia a
Municipios
Cargo del jefe inmediato Secretario del Interior
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades de asistencia técnica, asesoria

juridica y desarrollo institucional de los municipios del Departamento de Bolivar sobre los
asuntos de régimen politico y municipal.

3. FUNCIONES

1. QOrganizar y coordinar todos los aspectos relacionados con el desarrollo de las
actividades del Grupo.

2. Asistir tecnica y juridicamente a los Municipios del Departamento en lo
concerniente al régimen politico y municipal vigente.

3. Efectuar la revision juridica de los actos administrativos, acuerdos y demas planes
de caracter general, proferidos por los Alcaldes y Concejos municipales.

4. Tramitar ante la justicia contenciosa administrativa la demanda de los actos
administrativos expedidos por los servidores publicos municipales

5. Certificar que los actos administrativos municipales se ajustan a la Constitucién y
las Leyes.

6. Difundir e informar a los municipios la normatividad que se refieran al desarrollo
del ente territorial y al mejoramiento de la capacidad de gestion de las entidades
locales

7. Orientar las actividades de los alcaldes, personeros, concejales, corregidores de
policias y demas servidores publicos municipales sobre la aplicacién de normas y
procedimientos administrativos vigentes.

8. Disenar programas y estrategias para optimizar los ingresos de los entes
municipales y la racionalizar el gasto publico.

9. Coordinar con los municipios la elaboracion y seguimiento de planes o esquemas
de ordenamiento territorial.

10.Implementar programas y disefar estrategias para mejorar la capacidad de gestion
de las autoridades locales.

11.Gestionar la realizacion de seminarios, diplomados, jornadas y recursos de
capacitacion a funcionarios de la administracion municipal.

12.Refrendar los documentos autenticados o reconocidos por los notarios de los
municipios de Departamento, para su uso en el exterior del pais, para constancia
del ejercicio del cargo a la fecha de la actuacion, en Coordinacion con el Ministerio
de Relaciones Exteriores

13.Presentar informes evaluativos del plan de accion, sobre el cumplimiento de metas
y actividades.

14.Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

15.Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

16.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

17.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

18.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

19.Las demas que le sean asagnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y IE
competencias propias del drea en la que se desempena.

i

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES/[X
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. El'acompanamiento y apoyo prestado a los municipios es oportuno y pertinente.

Los actos administrativos municipales certificados, cumplen con la normatividad
legal vigente.

La demanda de los actos administrativos expedidos por los servidores publicos
municipales ante la Justicia Contenciosa Administrativa es pertinente y oportuna.
Las normas y los procedimientos administrativos vigentes, de interés para los
diferentes entes municipales son difundidos ampliamente.

Los informes evaluativos del plan de accién permiten verificar el cumplimiento de
las metas y tomar los correctivos necesarios.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g OB B =

Constitucidn Politica Colombiana

Normas de derecho publico.

Régimen politico y municipal

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

Derecho.

Titulo de posgrado en areas a fines
con las funciones del cargo.

profesional universitario en

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
Se podra compensar el titulo de | podran compensar dos (2) afios de experiencia
postgrado por dos (2) afos de | por un titulo de postgrado .

experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
" Orientacion a la articulacion Nivel 2
nEtGEaR RS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
: Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
TR Atencidn oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Orden
Publico)
Cadigo: 222
Grado 12
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria del Interior- Direccion de Seguridad ¥
Cultura Ciudadana o
Cargo del jefe inmediato Director Operativo de Cultura Ciudadana
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa/g%) @

Pagina 205 de 271

GOBFRNACION
g BOLIVAR




V..

g

7 f?eiivamﬁ;;%ﬂ&éw 1 DIC. 2012
DECRETONo. /97 %,  3'oc

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacién de
Bolivar”

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacién y ejecucién de actividades y

estrategias orientadas al mantenimiento del orden puablico en el Departamento de
Bolivar,

3. FUNCIONES

1. Establecer un cronograma que permita la ejecucién de los planes, programas y
estrategias para mantener el orden publico, interviniendo en los grupos
poblacionales vulnerables y en los temas que son competencia de la Secretaria
del Interior.

2. Coordinar y articular la respuesta departamental para seguridad y orden publico
en el marco de los lineamientos del Sistema de Responsabilidad Penal de
Adolescentes.

3. Desarrollar acciones de prevenciéon con el fin de garantizar el ejercicio y la
proteccion de los derechos de los nifos, ninas y adolescentes, evitando que sean
sujetos del conflicto y de las acciones delictivas.

4. Coordinar con las instituciones de proteccion (ICBF, comisarias de familia, etc) las
acciones inmediatas de proteccion de derechos a los nifios, ninas y adolescentes.

5. Coordinar la atencién psicosocial de los nifos, nifias y adolescentes en el marco
del SRPA.

6. Brindar asistencia técnica a los municipios en temas de convivencia y de manejo
de problemas de alteracién del orden publico.

7. Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion orientadas a
los temas de orden publico en los que se designe o delegue.

8. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La participacion en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion
permite una efectiva coordinacioén y articulacion intra e interinstitucional.

2. La asistencia técnica y profesional sobre temas de orden publico y aplicacién del
SRPA es efectiva

3. Los programas orientados a la conservacion del orden publico logran cobertura en
todos los municipios del Departamento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—h

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Administracién publica.

3. Codigos de Policia, Penal, de Infancia y Adolescencia y demas normas
relacionadas con el ejercicio de sus funciones

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional en ciencias
sociales, humanas, ingenierias, Derecho,
y titulo de formacién en postgrados en
areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se ==
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afnos de-gj/(
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion/&)

T
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Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
InsRiciasios Or.ientacicinn ala articulac_i(’)n _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funsionies Manejg eficiente de los recursos N:lvel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Manejo Social del
Desastre)
Cadigo: 222
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria del Interior - Direccion de Prevencién de
Riesgos y Atencion de Emergencias
Cargo del jefe inmediato Director Operativo de Prevencion de Riesgos y

Atencion de Emergencias

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion y ejecuciéon de actividades y
procesos asociados a la intervencion social en situaciones de emergencias y desastres
en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

7-

8.
9.
10.

Contar con sistemas de recoleccion de informacién que permitan la identificacion
de victimas, damnificados o poblacién vulnerable de manera agil y eficiente y en
términos de sus perfiles, caracteristicas y condiciones de prioridad de atencion.
Coordinar la entrega de ayudas durante las emergencias y desastres de manera
agil y eficiente, con criterios de oportunidad y transparencia.

Mantener bases de datos actualizadas con los datos relevantes de las poblaciones
de los municipios de tal manera que se puedan consolidar los censos e identificar
damnificados de manera rapida y oportuna.

Coordinar con los consejos de gestion de riesgo de desastre municipales en Io
referente a la entrega oportuna de la informacion.

Brindar colaboracion profesional a organismos de seguridad y atencion de
desastres, en el marco de los protocolos de atencién de emergencias.

Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion orientadas a
los temas de orden publico en los que se designe o delegue.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

N

competencias propias del area en la que se desempeﬁa@
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4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los procesos a su cargo se orientan y ejecutan teniendo como marco de

referencia las normas y protocolos del Sistema de prevencion y atencion de

desastres.
de emergencias.

interinstitucional efectiva.
La intervencion social a las poblacion

La asistencia técnica brindada a los municipios es efectiva y permite la prevencion

La participacién en los comités y grupos de trabajo permite una coordinacién

es damnificadas es efectiva y oportuna.

5. CONOCIMIENTOS B

ASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.

9o =

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

. Protocolos y normas de atencién y prevencion de desastres.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional, Derecho,
ciencias sociales, humanas, y titulo de
formacién en postgrados en areas afines.

Tres (3) afos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3

Institucionales Orientac!én ala articulac_ién _ Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Conciliacion e imparcialidad Nivel 3
Prevencion del riesgo Nivel 3

Fandianalos Manejo eficiente de los recursos N'!ve! 3
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 3
Manejo eficiente de los recursos Nivel 3
Gestidn del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Participacion Ciudadana)

Cadigo: 222

Grado 09

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria del Interior- Direccion de Seguridad y
Cultura Ciudadana
Cargo del jefe inmediato Director Operativo de Cultura Ciudadana

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Fomentar la participacion ciudadana mediante la construccion de comunidad como actor
de respeto, tolerancia, convivencia y solidaridad para el logro del desarrollo de las
comunidades en el Departamento de bolivar.

3. FUNCIONES)

19
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1. Promocionar la participacion de la comunidad en los procesos de interés local, a través de
los mecanismos legales y de organizacién comunitarias contemplados en la ley y el
reconocimiento legal de junta de accién comunal, vivienda comunitaria y asociaciones
comunitarias de juntas.

2. Promover la participacion ciudadanas de los diferentes municipios del Departamento de
bolivar.

3. Fomentar y promocionar la conformacién de juntas de acciones comunales, junta de
vivienda comunitarias, veedurias ciudadanas y asociaciones comunales de junta de todo
el Departamento.

4. Apoyar a los promotores de desarrollo comunitarios en los temas relacionados con la
participacion ciudadana.

5. Reconocer personeria juridica e inscripcién de dignatarios de la junta de acciéon comunal,
viviendas comunitarias y acciones comunitarias de juntas.

6. Evaluara el desarrollo de los programas de veeduria ciudadanas con todo el
Departamento de bolivar.

7. Resolver la segunda instancia de los recursos presentados contra los actos
administrativos de inscripcién de dignatarios de organismo comunales de primero y de
segundo grado expedidos por los municipios del Departamento o del distrito de cartagena.

8. Dictar talleres de capacitacion de las diferentes juntas comunitarias en los municipios del
Departamento de bolivar.

9. Las demas que le asigne el jefe inmediato, acorde con la naturaleza del cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se incrementd la participacién ciudadana en los diferentes municipios en el Departamento
de bolivar.

2. Los planes y programas en materia de capacitacion comunitaria, presentados, esta de
acuerdo con las politicas y normas existentes el respecto.

3. Los planes y programas para fomentar los mecanismos de participacion ciudadana,
responde a las necesidades del sector.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 743 de 2002 y sus decretos reglamentarios.
Conciliaciéon y manejo de conflictos.
Elaboracién, evaluacién y ejecucion de proyectos con énfasis en indicadores de gestion

9 =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
juridicas, econodmicas, administrativas,
sociales humanisticas.

Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afnos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
afos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacion Nivel 2
Ll Orientacioén al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

Funcionales Conciliacién e imparcialidad Nivel 280

Pagina 209 de 271

O




V..

-

;,7@?7 ivar Ganador o o
DEGRETO No. v L 3o

“Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos que integran la Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacion de

Bolivar”
Prevencion del riesgo Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo: Profesional Especializado (Asistencia a Municipios)

Cadigo: 222

Grado: 07

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria del Interior

Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado (Coordinador Grupo de
Asistencia a Municipios)

Naturaleza del cargo: carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades de asistencia técnica,
asesoria juridica y desarrollo institucional de los municipios del Departamento de
Bolivar sobre los asuntos de régimen politico y municipal.

3. FUNCIONES

1. Brindar asistencia técnica vy juridica, asesoria y capacitacion a las
administraciones municipales sobre los asuntos de régimen politico y municipal
qgue se le asignen.

2. Estudiar y rendir concepto sobre los motivos de institucionalizacion e ilegalidad de
los actos de los concejos y de los alcaldes municipales.

3. Colaborar en la ejecucion de programas de fortalecimiento institucional de los
entes territoriales

4. Absolver las consultas formuladas por las autoridades municipales y los
servidores publicos del orden municipal.

5. Revisar los proyectos de actos administrativos de los municipios del
Departamento de Bolivar.

6. Promover la optimizacion de la capacidad de gestion de las autoridades locales.

7. Apoyar la formulaciéon y disefo programas y estrategias para optimizar los
ingresos de los entes municipales y la racionalizar el gasto publico.

8. Estudiar el acatamiento de las solicitudes elevadas por los mismos de control y
fiscalizacion y proceder conforme a lo establecido en la Ley.

9. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

10.Coordinar y verificar que todos los procesos que se surtan en los asuntos de su
competencia se lleven a cabo en forma oportuna y conforme a la normatividad
vigente.

11.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

12.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las_

competencias propias del drea en la que se desempena. =~

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El acompafiamiento y apoyo prestado a los municipios es oportuno y pertinente/L)
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Las normas y los procedimientos administrativos vigentes, de interés para los
diferentes entes municipales son difundidos ampliamente.

Las consultas formuladas por los servidores publicos y autoridades locales son
estudiadas y se emiten conceptos basados en la ley.

Los actos administrativos de los municipios del Departamento de Bolivar cumplen
con los requisitos de Ley.

Los conceptos requeridos sobre los motivos de institucionalizacion e ilegalidad de

los actos de los concejos y de los alcaldes municipales son emitidos
oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

60—+

Constitucién Politica Colombiana

Normas vigentes del derecho publico.

Regimen politico y municipal

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Universitario Derecho

Titulo

relacionadas con las funciones del

cargo.

de Posgrada en areas Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra

por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado.

o0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afios de

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
N Orientacion a la articulacion Nivel 2
DSHILGIRNG!SS Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
. Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
FLNTEE £ Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia tecnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Manejo e Intervencion de
Desastres)
Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1) 5
Dependencia Secretaria del Interior - Direccion de Prevencién de
Riesgos y Atencion de Emergencias <
Cargo del jefe inmediato Director QOperativo de Prevencion de Riesgos y-<

Atencion de Emergencias@
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Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacién y ejecucién de actividades y
procesos asociados a la prevencion y atencién de emergencias y desastres en el

Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.
en Departamento.

desastres, en el marco de los protocolos de atencién de emergencias.
Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticién que

2.
intencionales en el Departamento.
3.
municipios
4.
gestion fortalecimiento.
5.
prevencion de desastres
6.
7. Brindar colaboracion profesional a
8.
le sean asignados
9.
10.

Elaborar planes y programas para la reduccion de riesgos de desastres naturales

Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades administrativas y operativas que
sean necesarias para atender situaciones de desastres naturales y antrépicos no

Impulsar y coordinar programas para la prevencion y atencién de desastres en los
Apoyar a los Comités Locales de Atencién y Prevencion de Desastres en su
Brindar asistencia técnica y capacitacién a los entes municipales en atencién y

Participar en grupos de investigacion, de estudio, comités y demds instancias de
coordinacion interinstitucional en los que se delegue o designe.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

organismos de seguridad y atencién de

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

referencia las normas y protocolos
desastres.

de emergencias.
interinstitucional efectiva.

la solucién agil de las situaciones.

Los procesos a su cargo se orientan y ejecutan teniendo como marco de

La asistencia técnica brindada a los municipios es efectiva y permite la prevencion
La participacion en los comités y grupos de trabajo permite una coordinacion

La coordinacion administrativa permite la fluidez de los recursos necesarios para

del Sistema de prevencién y atencion de

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.

o~

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Protocolos y normas de atencién y prevencion de desastres.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
administrativas, Derecho, ciencias sociales,
humanas, ciencias naturales, ingenierias y
titulo de formacién en postgrados en areas
afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)

Equivalencias
podran compensar dos (2) afos de

—_—

experiencia por un titulo de postgrado en a4
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anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacién.
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
helitusiatiles Or?entac@c:)n ala articutac_ién . N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
Funcionales Manej_q eficiente de los recursos N!vel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador de Grupo
de Observacion y Seguimiento al Delito)
Cddigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria del Interior- Direccidon de Seguridad y
Cultura Ciudadana
Cargo del jefe inmediato Director Operativo de Cultura Ciudadana
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la coordinacion de estrategias y acciones que
permitan realizar observacion y seguimiento a las variables, causas e indicadores al
delito y a los factores que generan inseguridad en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

. Apoyar las labores de seguimiento, monitoreo y control de los indicadores

Desarrollar estrategias y proponer acciones que permitan identificar los factores
que afectan la seguridad y convivencia asociados a la comision de delitos en las
poblaciones del Departamento de Bolivar.

Formular estrategias para generar informacion consolidada y periddica sobre los
hechos violentos, delitos y causas de inseguridad desde las fuentes primarias de
informacion, de tal manera que se consolide una base de datos valida y confiable.

sociales, de seguridad y convivencia ciudadana que sean trazados para el
Departamento de Bolivar.

Apoyar la emision de recomendaciones basado en el analisis de informacion
social, de violencia y delincuencia para la formulacién de planes, programas y
proyectos encaminados al mejoramiento de la seguridad y la convivencia en
Bolivar.

Apoyar la administracion y mantenimiento de los sistemas de informacion
computacional gue contengan la estadistica social, delincuencial y de violencia de
Bolivar.
Realizar estudios académicos e investigativos sobre las causas, origenes e
impacto de la violencia y la delincuencia sobre la sociedad y la economia.
Realizar estudios y emitir recomendaciones sobre la relacion que existe entre ia{

/|
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8.

8.

violencia y la delincuencia y variables sociales como la salud, la educacién, el
empleo, la recreacion y la pobreza.

Utilizar tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el funcionamiento
del Centro de Observacion e Investigacion Social de Bolivar

Brindar asistencia técnica a los municipios en temas de seguimiento y
observacion al delito

10. Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion orientadas a

los temas de orden publico en los que se designe o delegue.

11. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que

le sean asignados

12.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los factores identificados que afectan la seguridad en el Departamento de Bolivar
permiten retroalimentar las estrategias de seguridad que se implementan en el
Departamento.

La asistencia técnica y profesional para la observacion del delito en todos los
municipios aporta a la gestion departamental en materia de seguridad

Los indicadores basados en el andlisis de los datos estudiados son confiables y
seguros.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L~

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracion publica.

Codigos de Policia, Penal, de Infancia y Adolescencia y demas normas
relacionadas con el ejercicio de sus funciones

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en sociales,
humanas, Derecho, y titulo de formacion
en postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
T Orientacion a la articulacion Nivel 2
insttciEnates Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
. Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
FUnCiangies Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

Gestion del conocimiento y asistencia tecnica Nivel 2¢2
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Manejo Estructural del
Desastre)

Cadigo: 219

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria del Interior

Cargo del jefe inmediato: Director Operativo de Prevencion de Riesgos y
Atencion de Emergencias

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar c_onocimientos profesionales para apoyar el proceso de identificacién de zonas
de alto riesgo, estructuracion de planes de contingencia y de gestién de procesos de
ayudas humanitarias.

3. FUNCIONES

1

2.

T

8.
9.
10.

Llevar el registro de municipios del Departamento de Bolivar que han reportado
emergencias ya sea por desastres naturales o entrépicos.

Brindar apoyo técnico para la formulacion y elaboracién de proyector de caracter
preventivo o de rehabilitacion y asesoria para el adecuado funcionamiento de los
comités locales y regionales.

Instruir a la comunidad y a los funcionarios municipales, acerca de las medidas
que se deben tomar en los casos de siniestros y alteraciones del orden publico.
Estudiar y cuantificar las solicitudes de apoyo de los comités Locales para la
Prevencion y Atencion a desastres.

Informar oportunamente a la Direccion para la Prevencién y Atencion de
Desastres la ocurrencia de fendmenos naturales, grado de afectacion vy
requerimientos de apoyo del nivel nacional.

Dar respuestas a los requerimientos de informacion formulados por los entes
vinculados a la prevencién y atencion de desastres de caracter regional o
nacional.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticién
que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desemperia.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las medidas tomadas para la atencion inmediata de las emergencias reportadas,

ya sean por desastres naturales o entropicos han sido oportunas y efectivas.

Los Comités Locales para la Atencion y Prevencion de Desastres reciben apoyo
técnico para la formulacién y elaboracién de proyectos de caracter preventivo o
de rehabilitacion y cumplen con los objetivos y metas propuestas.

Los Comités Locales y Regionales para la Atencién y Prevencion de Desastres
reciben asesoria y apoyo de la Gobernacion de Bolivar en el proceso de
atencion de los desastres y de ayuda a los damnificados.

Los Comités Locales reciben orientacion sobre los procedimientos y requisitos
para acceder a recursos del Fondo Nacional de Calamidades.

Los reportes de los Comités Locales de Prevencion y Atencion de Desastres
son tenidos en cuenta para la elaboracion de proyectos preventivos o de
rehabilitacion.

=z

Los reportes sobre el grado de afectacion y requerimientos de apoyo del nively

4
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Nacional en caso de presentarse desastres naturales son hechos
inmediatamente a la Direccién para la Prevencion y Atencién de Desastres.

7. La informacion requerida por los entes vinculados a la prevencion y atencion de
desastres de caracter regional o nacional es suministrada oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Normas vigentes sobre la proteccion del medio ambiente.
2. Prevencion y Atencion de Desastres.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en
Derecho, Administracion de

Empresas, Economia, Administracion
Pdblica, Trabajo Social, Sociologia,
Filosofia, Humanidades, Arquitectura,
Ingenieria o afines.

Dos (2) afio de experiencia profesional

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afios de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en
anos de experiencia profesional o por titulo | la modalidad de especializacion.
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientacion a la articulacién Nivel 2
InsHcionzss Orientacién al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2
: Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
SRR LS Atenc]ién oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Lucha contra las Drogas)
Cadigo: 219
Grado: 02
Numero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria del Interior
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Coordinador Grupo de
Orden Publico)
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales en temas de orden publico que permitan prevenir y
erradicar el cultivo y consumo de estupefacientes en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Promover la creacion y funcionamiento de los Concejos Seccionales deg

2. Apoyar en el disefio de planes operativos para la prevencion del consumo d

Estupefacientes y Comités de Prevencion. -=7
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¥

8.

0.

10.Las demas que le sean aS|gnadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

estupefacientes y erradicacion de cultivos ilicitos en el Departamento de Bolivar.
Llevar un sistema de informacién regional sobre produccion, trafico y consumo de
sustancias psicoactivos, para orientar procesos preventivos del Departamento.
Brindar asistencia técnica y juridica a los servidores publicos de los municipios en
el cumplimiento y desarrollo de las normas legales sobre asuntos de su
competencia.

Presentar informe de las actividades realizadas, cuando lo requiera el superior
inmediato.

Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion orientadas
a los temas de orden publico en los que se designe o delegue.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticidn
que le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

bl

. Se promover la creacion y funcionamiento de los Concejos Seccionales de

. Las consultas legales de las autoridades municipales son contestadas de fondo y

Estupefacientes y Comités de Prevencién de manera oportuna y eficaz.

Se recopila, analiza y sistematiza informacion regional sobe la produccién, trafico
y consumo de sustancias psicoactivas y se determinan procesos preventivos
para el Departamento.

oportunamente.

La asistencia técnica y juridica es llevada a cabo a responsabilidad y eficiencia.
Los informes requeridos por el superior inmediato o autoridades competentes son
presentados oportunamente.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Nacional

Conocimientos generales sobre los estupefacientes.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional Universitario en
Derecho, Administracion de
Empresas, Economia, Administracion | Dos (2) afios de experiencia profesional
Publica, Sociologia, Filosofia,
Humanidades o afines.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
administrativas, Derecho, ciencias sociales,
humanas, ciencias naturales, ingenierias vy | Tres (3) anos de experiencia profesional.
titulo de formacién en postgrados en areas
afines

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 20_05) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) anos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de pc’)stgrado en
afos de experiencia profesional o por titulo | la modalidad de especializacion.
Profesional adicional siempre y cuando este
sea afin a las funciones del cargo.

1. COMPETENCIAS‘/’@
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Calidad en el servicio Nivel 2

Instilucionales Or?entac@c}n ala articulac_ién _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Conciliacion e imparcialidad Nivel 2
Prevencion del riesgo Nivel 2

Sl Manej_g eficiente de los recursos Nivel 2
Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo: Profesional Universitario (Cultura ciudadana)

Cédigo: 219

Grado: 02

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria del Interior

Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado (Coordinador Grupo de

Seguridad y Cultura Ciudadana)
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales que permitan promover el desarrollo comunitario y
la autogestion de las comunidades del Departamento de Bolivar para el mejoramiento
de su calidad de vida.

3. FUNCIONES

Fomentar el desarrollo comunitario y la autogestion de los lideres comunitarios
del Departamento.

Fortalecer los valores democraticos en los municipios del Departamento,
facilitando la convivencia pacifica, el respeto del patrimonio comin y el
reconocimiento de los derechos y deberes ciudadanos.

Apoyar el desarrollo de proyectos, planes y programas de proyeccion social y
convivencia orientados al mejoramiento de las condiciones de convivencia
ciudadana en Bolivar.

Apoyar la promocion y ejecucion de programas y politicas integrales de Cultura
Ciudadana, para acrecentar la civilidad, el respeto por conviccion, a las normas y
la defensa del valor supremo de la vida.

Apoyar el disefio de politicas y promocién de actividades de comunicacion,
informacién y divulgacion tendientes a mejorar la educacion ciudadana para
fortalecer el dialogo, la convivencia y la civilidad entre los ciudadanos y para
armonizar el tejido social.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion
gue le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El desarrollo comunitario y la autogestion de los lideres comunitarios del

\‘
Departamento son fomentados mediante el disefo de programas dg\@
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concientizacion y estimulo para la participacion ciudadana.

Derecho, Trabajo Social, Sociologia, . I
Filosofia, Humanidades o afines con Dos (2) ano de experiencia laboral.

las funciones del empleo.

2. Los valores democraticos en los municipios del Departamento se fortalecen con
el desarrollo de campafias para incentivar el ejercicio de la participacion
ciudadana desde la nifiez.

3. Se fortalece la convivencia y la civilidad a través de las politicas y promocion de
actividades de educacion ciudadana.

4. Los proyectos ejecutados dentro del proceso de cultura ciudadana son
oportunos y eficaces

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica

2. Cultura Ciudadana

3. Derechos Humanos

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional Universitario en

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en
anos de experiencia profesional o por titulo | la modalidad de especializacion.
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

— QOrientacion a la articulacion Nivel 2
Ll oy Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestidn Nivel 2

Conciliacidon e imparcialidad Nivel 2

Prevencion del riesgo Nivel 2

. Manejo eficiente de los recursos Nivel 2
Funcionaies Atencion oportuna y manejo de crisis Nivel 2
Manejo eficiente de los recursos Nivel 2

Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2

SECRETARIA DE AGRICULTURA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Agricultura

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEOY

74
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Planificar, administrar y ejecutar la politica sectorial a nivel departamental en

conpordancia con los planes, programas y proyectos previstos por el Ministerio de

Agricultura para los sectores agropecuario, pesquero y agro-industrial, que garanticen un

desarrollo rural, y contribuyendo a la seguridad alimentaria del Departamento de Bolivar.
3. FUNCIONES

1. Coordinar los planes, programas y proyectos encaminados a conjugar las acciones
que ejecutan las diferentes entidades publicas y privadas del orden nacional y
departamental, que contribuyen al desarrollo del sector agropecuario, pesquero y
de los recursos naturales.

2. Asesorar a los municipios del Departamento en el logro de sus metas y objetivos y
en el fortalecimiento de la transferencia tecnoldgica, de acuerdo con las
necesidades del sector.

3. Pro[nover los procesos de capacitacion y desarrollo técnico de la comunidad
agricola y pesquera del Departamento.

4. Desarrollar programas y proyectos productivos orientados hacia la ampliacion de
la oferta productiva y exportable del Departamento, la productividad y la
competitividad.

5. Evaluar a traves de indicadores el impacto de las estrategias y politicas de la
Secretaria en la productividad y sostenibilidad del desarrollo rural de los
municipios

6. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes, programas y proyectos disefiados para el sector agropecuario estan
dirigidos a incentivar el ejercicio de esta actividad y para alcanzar altos niveles de
desarrollo del area.

2. Se realizan convenios de cooperacion técnicos y econdmicos, con agencias del
gobierno y del sector privado para la realizacion de programas del sector rural.

3. Los planes de desarrollo del sector agropecuario son disenados coordinadamente
con la Secretaria de planeacion departamental.

4. El desarrollo de las actividades de la Secretaria es acorde con las normas politicas
y procedimientos de la entidad.

5. La coordinacion, seguimiento y evaluacion de los servicios de la asistencia técnica
especializada para pequenos productores rurales suministradas por las unidades
municipales de asistencia técnica agropecuaria (UMATA) es objetiva y busca que
las actividades, programas se desarrollen de acuerdo a lo planeado.

6. El desarrollo de empresas o proyectos agroindustriales que produzcan impactos
favorables en la generacién de empleo e ingresos para el sector son promovidos
mediante la creacion de estimulos financieros y tributarios.

7. Las acciones del sistema nacional de transferencias de tecnologia y asistencia
técnica (SINTAP) son coordinadas conforme a las normas establecidas al respecto
y las directrices dadas por el Gobierno Nacional.

8. La publicacién de la informacion estadistica del sector agropecuario se hace de
acuerdo con la metodologia fijada por el ministerio.

9. Los programas de conservacion y recuperacion del medio ambiente son disenados
de acuerdo con las normas legales vigentes.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.

Normatividad del sector agropecuario.

Normatividad vigente sobre la conservacion del medio ambiente.

B ha =

Y/

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA@
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Estudios Experiencia

Titulo

profesional universitario en cualquier

area académica y titulo de formacion de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.

ostgrado.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra

compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos de

por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
T m—— Or?entac@@n ala articulac‘ic’)n . N!vel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3
Gestion de proyectos Nivel 3
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3
Promocién del desarrollo social Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor (Asuntos de Agricultura)
Cddigo: 105

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Agricultura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Agricultura
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la Secretaria de Agricultura, de manera
diligente y oportuna.

3. FUNCIONES

1.

2.

Asesorar en la formulacion de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales del Despacho del Secretario de Agricultura

Aportar elementos de juicio e informacién pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

. Participar en equipos de trabajo que propendan por la bisqueda de informacion

gue se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.
Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.
Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el

riesgo de error en las decisiones del Despacho

La informacion que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales ™3
Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y

la articulacién institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES LY
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1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracién publica.

3. Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional y titulo de

postgrado en areas afines a las funciones | Tres (3) afios de experiencia profesional
de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado por dos | podran compensar dos (2) afos de
(?) anos de experiencia profesional o por | experiencia por un titulo de postgrado .

titulo Profesional adicional siempre vy
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 3
o Orientacion a la articulacion Nivel 3
Institucional . 4 : .
stiiucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Desarrollo
Rural)

Cadigo: 222

Grado 09

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Agricultura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Agricultura

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la implementacién y desarrollo de las politicas y
programas de la impulso a los programas de reactivacion, competitividad y productividad
del sector agropecuario en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Participar en la elaboracién del Plan de Accion anual de la Secretaria.

2. Apoyar la recolecciéon de informacién sobre los proyectos de inversion
agropecuaria para involucrarlas en el Plan de Desarrollo Departamental.

3. Impulsar el desarrollo de las actividades agropecuarias en los diferentes ZODES
Departamento de Bolivar.

4. Participar y apoyar los procesos de retorno de la poblacion desplazada liderados
por el Departamento.

5. Apoyar el desarrollo social y productivo impulsando el crecimiento economico,
mediante la ampliacion de las areas de siembra de los cultivos que se desarrollan
en el Departamento.

6. Apoyar proyectos productivos e impulsar la cofinanciacion que ofrecen los
diferentes fondos gubernamentales del sector (Alianzas productivas, Pademer,
Finagro etc.).

7. Apoyar las actividades contempladas en los acuerdos de competitividad de las

cadenas productivas del sector{/{:}
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8. Hacer seguimiento y evaluacion de los proyectos productivos ejecutados por la
poblacion desplazada y reinsertada del Departamento.

9. Apoyar a las poblaciones vulnerables en la formulacién de proyectos productivos
agropecuarios.

10.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y proyectos del sector agropecuario en el Departamento de Bolivar
responden a las necesidades del crecimiento del sector y son incluidos en el Plan
de Desarrollo general de la Gobernacion.

2. Los proyectos productivos agropecuarios formulados por la poblacion
desplazada reciben el apoyo necesario para que respondan a los parametros y
a las politicas establecidas.

3. Se brinda asesoria a la poblacion desplazada y re insertada para tramitar la
financiacion de proyectos con ONG y demas entidades de financiacion del
sector.

4. Los proyectos y programas para reactivacion agropecuaria de las poblaciones
vulnerables arrojan un alto indice de gestidn y aplicacion.

5. La poblacién desplazada retorna a sus lugares de origen, de acuerdo a bs
programas liderados por el Departamento.

6. El desarrollo social y productivo del campo se logra con el impulso del
ccrecimiento economico, mediante la ampliacion de las areas de siembra de los
cultivos que se desarrollan en el Departamento.

7. Los proyectos productivos linea FINAGRO adelantados por las UMATAS
fortalecen el sector y crean incentivos para el desarrollo de las actividades
agropecuarias.

8. Los proyectos desarrollados mediante le constitucion de alianzas productivas,
FINAGRO, Mujer Rural, Colciencias, Cadena PADEMER y Fondo EMPRENDER,
promueven el desarrollo del sector.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

9. Administracion publica.

10.Normatividad y programas del sector agricola

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en en
Arquitectura o Ingenieria Agronoma,
Economia, Administracion de Empresas o
Ciencias afines vy titulo de formacion en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) ahos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2 . _
T Orientacion a la articulacion Nivel 2 Si;

Institucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 272
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Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocién del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Grupo
, Desarrollo Agroindustrial y Asistencia Técnica )

Cadigo: 222

Grado 08

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Agricultura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Agricultura

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos especializados en la implementacion y aplicacion del sistema de
asistencia técnica, transferencia de tecnologia y servicios complementarios
agropecuarios y forestales en el Departamento de Bolivar.
3. FUNCIONES

1. Apoyar la presentacion de proyectos productivos a las entidades co -
financiadoras del sector agropecuario.

2. Apoyar, coordinar y evaluar el servicio de asistencia técnica rural en el
Departamento.

3. Apoyar, coordinar y evaluar a las entidades que integran el Sistema Nacional de
Transferencia de Tecnologia Agroindustrial.

4. Llevar el registro unico departamental de las entidades prestadoras del servicio
de asistencia técnica directa rural y adelantar el proceso de acreditacion de
estas entidades.

5. Hacer las convocatorias para la presentacion de proyecto que aspiran a ser
cofinanciados por los diferentes fondos y participar en el estudio y seleccion de
los mismos.

6. Asesorar a las Unidades de Asistencia Técnica Municipales en la formulacién
de proyectos de asistencia técnica especifica y en la organizacion y prestacion
de servicios de asistencia técnica basica.

7. Asesorar y apoyar a los municipios y en especial a las UMATAS, o quien haga
sus veces, en la elaboracion de planes y programas del sector agropecuario.

8. Fomentar la creacion de centros provinciales de gestion agroempresarial y
promover el desarrollo econémico y social del Departamento de Bolivar.

9. Apoyar los programas de reforestacion y del subsector de la madera y de los
acuerdos de competitividad de la cadena productiva forestal.

10. Promover la vinculacion del sector privado a los programas de produccion,
transformacién y comercializacién del sector agropecuario de Bolivar.

11.Coordinar la implementacion de bs politicas departamentales y nacionales para
el desarrollo del sector agropecuario.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos productivos presentados a las entidades cofinanciados del sector
agropecuario reciben el apoyo necesario para ser llevados a cabo. .
2. El servicio de asistencia técnica rural en el Departamento esta acorde con Ias\&\

tor.
necesidades del sector V/Q % @/
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. Las entidades que integran el Sistema Nacional de Transferencia y Tecnologia

Agroindustrial tienen en cuenta las necesidades tecnoldgicas del sector y trabajan
coordinadamente con la Gobernacién de Bolivar.

. El Registro Unico Departamental de las entidades prestadoras del servicio de

asistencia técnica directa rural se encuentra actualizado

. El proceso de acreditacion de las entidades prestadoras del servicio de asistencia

técnica directa rural se hace con eficiencia y celeridad.

. Las convocatorias para la presentacion de proyectos que aspiran a ser cofinanciados

por los diferentes fondos se hacen de manera transparente y cumplen con la
normatividad vigente.

. El estudio y seleccion de los proyectos que aspiran a ser cofinanciados por los

diferentes fondos, son transparentes y objetivos.

. Los proyectos de asistencia técnica especifica cuentan con la asesoria de las

Unidades de Asistencia Técnica Municipales.

. Los municipios y en especial las UMATAS, reciben asesoria y apoyo para la

elaboracion de planes y programas agropecuarios dirigidos a su desarrollo y

crecimiento.

10.Los centros provinciales de gestion agroempresarial cumplen con sus objetivos.
11.Los programas de reforestacion se elaboran con base en estudios de las necesidades

del sector.

12.El subsector de la madera cumple con las normas de conservacion del medio
ambiente y con los parametros de competitividad de la cadena productiva forestal.

13.El sector privado se vincula a los proclamas de produccion, transformacion y
comercializacion del sector agropecuario de Bolivar.

14.Las politicas departamentales y nacionales para el desarrollo del sector agropecuario
son implementadas en todo el Departamento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11.Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

12. Administracion publica.

13.Normatividad y programas del sector agricola

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional en en
Arquitectura o Ingenieria  Agrénoma,
Economia, Administracion de Empresas o
Ciencias afines vy titulo de formacion en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) afos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
T Orientacion a la articulacion Nivel 2
insttuoiopglEs Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2 ==
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2 .
Promocién del desarrollo social Nivel 2773
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Desarrollo
Rural y Sistemas de Informacion)

Codigo: 222

Grado 09

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Agricultura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Agricultura

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en la implementacion y desarrollo de las politicas y
programas de la impulso a los programas de reactivacion, competitividad y productividad

del sector agropecuario en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

11.Participar en la elaboracion del Plan de Accién anual de la Secretaria.

12.Apoyar la recoleccion de informacion sobre los proyectos de inversion
agropecuaria para involucrarlas en el Plan de Desarrollo Departamental.

13.Impulsar el desarrollo de las actividades agropecuarias en los diferentes ZODES
Departamento de Bolivar.

14.Participar y apoyar los procesos de retorno de la poblacion desplazada liderados
por el Departamento.

15.Apoyar el desarrollo social y productivo impulsando el crecimiento economico,
mediante la ampliacion de las areas de siembra de los cultivos que se desarrollan
en el Departamento.

16.Apoyar proyectos productivos e impulsar la cofinanciacion que ofrecen los
diferentes fondos gubernamentales del sector (Alianzas productivas, Pademer,
Finagro etc.).

17.Apoyar las actividades contempladas en los acuerdos de competitividad de las
cadenas productivas del sector.

18.Hacer seguimiento y evaluacién de los proyectos productivos ejecutados por la
poblacién desplazada y reinsertada del Departamento. '

19.Apoyar a las poblaciones vulnerables en la formulacion de proyectos productivos
agropecuarios.

20.Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas 0
asignadas.

21.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

22.Proyectar respuestas a los Derechos de Peticiéon que le sean asignados, dentro de
los terminos de Ley.

23.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

24.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

9. Los planes y proyectos del sector agropecuario en el Departamento de Bolivar
responden a las necesidades del crecimiento del sector y son incluidos en el Plan
de Desarrollo general de la Gobernacion.

10.Los proyectos productivos agropecuarios formulados por Ia poblacion
desplazada reciben el apoyo necesario para que respondan a los parametros y <3
a las politicas establecidas. N

P,

11.Se brinda asesoria a la poblacién desplazada y re insertada para tramitar Igﬁ
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financiacion de proyectos con ONG y demas entidades de financiacién del
sector.

12.Los proyectos y programas para reactivacion agropecuaria de las poblaciones
vulnerables arrojan un alto indice de gestion y aplicacion.

13.La poblacion desplazada retorna a sus lugares de origen, de acuerdo a bs
programas liderados por el Departamento.

14.El desarrollo social y productivo del campo se logra con el impulso del
ccrecimiento econdmico, mediante la ampliacion de las areas de siembra de los
cultivos que se desarrollan en el Departamento.

15.Los proyectos productivos linea FINAGRO adelantados por las UMATAS

fortalecen el sector y crean incentivos para el desarrollo de las actividades
agropecuarias.

16.Los proyectos desarrollados mediante le constitucion de alianzas productivas,
FINAGRO, Mujer Rural, Colciencias, Cadena PADEMER y Fondo EMPRENDER,

promueven el desarrollo del sector.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Normatividad y programas del sector agricola

Oy O

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en en
Arquitectura o Ingenieria  Agronoma,
Economia, Administracion de Empresas o
Ciencias afines vy titulo de formacion en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) anos de experiencia profesional

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Institucionales Or?entac!@n ala articulac'ién _ N?vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestidn del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Grupo

Desarrollo Agroindustrial y Asistencia Técnica )

Cadigo: 222 =,
Grado 08 —
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Agricultura

Cargo del jefe inmediato Secretario de Agricultura@j
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Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Ap_licar conocimientos especializados en la implementacion y aplicacion del sistema de
asistencia técnica, transferencia de tecnologia y servicios complementarios
agropecuarios y forestales en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES
13.Apoyar la presentacion de proyectos productivos a las entidades co -
financiadoras del sector agropecuario.

14.Apoyar, coordinar y evaluar el servicio de asistencia técnica rural en el
Departamento.

15.Apoyar, coordinar y evaluar a las entidades que integran el Sistema Nacional de
Transferencia de Tecnologia Agroindustrial.

16.Llevar el registro unico departamental de las entidades prestadoras del servicio
de asistencia técnica directa rural y adelantar el proceso de acreditacion de
estas entidades.

17.Hacer las convocatorias para la presentacion de proyecto que aspiran a ser
cofinanciados por los diferentes fondos y participar en el estudio y seleccion de
los mismos.

18. Asesorar a las Unidades de Asistencia Técnica Municipales en la formulacion
de proyectos de asistencia tecnica especifica y en la organizacién y prestacion
de servicios de asistencia tecnica basica.

19. Asesorar y apoyar a los municipios y en especial a las UMATAS, o quien haga
sus veces, en la elaboracién de planes y programas del sector agropecuario.
20.Fomentar la creacion de centros provinciales de gestion agroempresarial y

promover el desarrollo econdmico y social del Departamento de Bolivar.

21. Apoyar los programas de reforestacion y del subsector de la madera y de los
acuerdos de competitividad de la cadena productiva forestal.

22. Promover la vinculacion del sector privado a los programas de produccion,
transformacion y comercializacion del sector agropecuario de Bolivar.

23.Coordinar la implementacion de bs politicas departamentales y nacionales para
el desarrollo del sector agropecuario.

24 .Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

25.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

26.Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro
de los términos de Ley.

27.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

28.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

15.Los proyectos productivos presentados a las entidades cofinanciados del sector
agropecuario reciben el apoyo necesario para ser llevados a cabo.

16.El servicio de asistencia técnica rural en el Departamento estd acorde con las
necesidades del sector.

17.Las entidades que integran el Sistema Nacional de Transferencia y Tecnologia
Agroindustrial tienen en cuenta las necesidades tecnologicas del sector y trabajan
coordinadamente con la Gobernacion de Bolivar.

18.El Registro Unico Departamental de las entidades prestadoras del servicio de
asistencia técnica directa rural se encuentra actualizado

19.E| proceso de acreditacion de las entidades prestadoras del servicio de asistencias
técnica directa rural se hace con eficiencia y celeridad. T

20.Las convocatorias para la presentacion de proyectos que aspiran a ser cofinanciadgs
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por los diferentes fondos se hacen de manera transparente y cumplen con la
normatividad vigente.

21.El estudio y seleccion de los proyectos que aspiran a ser cofinanciados por los
diferentes fondos, son transparentes y objetivos.

22.Los proyectos de asistencia técnica especifica cuentan con la asesoria de las
Unidades de Asistencia Técnica Municipales.

23.Los municipios y en especial las UMATAS, reciben asesoria y apoyo para la
elaboracion de planes y programas agropecuarios dirigidos a su desarrollo y
crecimiento.

24.Los centros provinciales de gestion agroempresarial cumplen con sus objetivos.

25.Los programas de reforestacion se elaboran con base en estudios de las necesidades
del sector.

26.El subsector de la madera cumple con las normas de conservacion del medio
ambiente y con los parametros de competitividad de la cadena productiva forestal.

27.El sector privado se vincula a los proclamas de produccion, transformacion vy
comercializacion del sector agropecuario de Bolivar.

28.Las politicas departamentales y nacionales para el desarrollo del sector agropecuario
son implementadas en todo el Departamento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
8. Administracion publica.
9. Normatividad y programas del sector agricola

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon profesional en en
Arquitectura o Ingenieria Agronoma,
Economia, Administracién de Empresas o
Ciencias afines vy titulo de formacion en
postgrados en areas afines

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado
por dos (2) afos de experiencia profesional
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
N Orientacioén a la articulacion Nivel 2
Instiveionaics Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia tecnica Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central

Denominacion del empleo:

Caodigo: 222

Grado: 07&%
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Numero de cargos: Uno (1)
Dependen_cia: _ . Secretaria de Agricultura
Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado (Desarrollo rural vy

Sistemas de informacidn)

Naturaleza del cargo: carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimient_os especializados que permitan impulsar los planes, programas y
proyectos de reactivacion, competitividad y productividad del sector agropecuario y
pesquero en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.
2.

3.

9

Participar en la elaboracion del Plan de Accion anual de la Secretaria.

Apoyar la recoleccion de informacién sobre los proyectos de inversién
agropecuario para involucrarias en el Plan de Desarrollo Departamentall.

Apoyar en la formulacién de los planes, programas y proyectos del sector
agropecuario y pesquero

Impulsar el desarrollo de las actividades agropecuarias en los diferentes ZODES
Departamento de Bolivar.

Apoyar el desarrollo social y productivo impulsando el crecimiento econémico,
mediante la ampliacion de las areas de siembra de los cultivos que se
desarrollan en el Departamento.

Apoyar proyectos productivos e impulsar la cofinanciacién que ofrecen los
diferentes fondos gubernamentales del sector (Alianzas productivas, Pademer,
Finagro).

Apoyar las actividades contempladas en los acuerdos de competitividad de las
cadenas productivas del sector.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o

asignadas.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

10.Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro

de los términos de Ley.

11.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Planes y proyectos del sector agropecuario en el Departamento de Bolivar

responden a las necesidades del crecimiento del sector y son incluidos en el
Plan de Desarrollo general de la Gobernacion.

Se brinda asesoria a la poblacién para tramitar la financiacion de proyectos con

ONG y demas entidades de financiacion del sector.
Los proyectos y programas para reactivacion agropecuaria de la poblacion
arrojan un alto indice de gestion y aplicacion.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—t

. Metodologia de la Investigacion.

Formulacién y evaluacion de proyectos del sector agropecuario, con énfasis en
Indicadores de gestion.

Tomas y politicas del sector agropecuario.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

Ingenieria Agronoma, Pesquera, Economia, | Tres (3) anos de experiencia profesiona@
Administracion de Empresas o Ciencias

profesional  Universitario  en

z
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afines.
Titulo de Posgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equi\falencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) afios de
por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
0 por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.
7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
IneliniGioralas Or?entac!(:)n ala articulac_ic’)n . Nivel 2

Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2

Promocion del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo: profesional Especializado (Asistencia Técnica)
Cadigo: 222
Grado: 07
Numero de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Agricultura
Cargo del jefe inmediato: profesional Especializado (Desarrollo Agroindustrial
y Asistencia Tecnica)

Naturaleza del cargo: carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados que permita brindar asistencia técnica y
juridica, transferencia de tecnologia y servicios complementarios agropecuarios y
forestales en el Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

e

2,

~

Apoyar la presentacion de proyectos productivos a las entidades
cofinanciadoras del sector agropecuario.

Apoyar, coordinar y evaluar el servicio de asistencia técnica rural en el
Departamento.

. Apoyar, coordinar y evaluar a las entidades que integran el Sistema Nacional

de Transferencia de Tecnologia Agroindustrial.

Llevar el registro Unico departamental de las entidades prestadoras del servicio
de asistencia técnica directa rural y adelantar el proceso de acreditacion de
estas entidades.

Hacer las convocatorias para la presentacion de proyecto que aspiran a ser
cofinanciados por los diferentes fondos y participar en el estudio y seleccion de
|0S mismos.

Asesorar a las Unidades de Asistencia Técnica Municipales en la formulacion
de proyectos de asistencia técnica especifica y en la organizacion y prestacion

Asesorar y apoyar a los municipios y en especial a las UMATAS, o quien hag

de servicios de asistencia técnica basica. % ﬂ/
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Sus veces, en la elaboracion de planes y programas del sector agropecuario.

8. Fomentar la creacion de centros provinciales de gestion agroempresarial.
Promover el desarrollo econdmico y social del Departamento de Bolivar.

9. Apoyar los programas de reforestacion y del subsector de la madera y de los
acuerdos de competitividad de la cadena productiva forestal.

10. Promover la vinculacion del sector privado a los programas de produccion,
transformacién y comercializacion del sector agropecuario de Bolivar.

11.Coordinar la implementacion de bs politicas departamentales y nacionales para
el desarrollo del sector agropecuario.

12.Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o

asignadas.
13.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

14.Proyectar respuestas a los Derechos de Peticién que le sean asignados, dentro

de los términos de Ley.

15.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

16.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena..

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos productivos presentados a las entidades cofinanciados del sector

agropecuario reciben el apoyo necesario para ser llevados a cabo.

2. El servicio de asistencia técnica rural en el Departamento esta acorde con las

necesidades del sector.

3. Los proyectos de asistencia técnica especifica cuentan con la asesoria de las

Unidades de Asistencia Técnica Municipales.

4. Los municipios y en especial las UMATAS, reciben asesoria y apoyo para la
elaboracion de planes y programas agropecuarios dirigidos a su desarrollo y

crecimiento.

5. Las politicas departamentales y nacionales para el desarrollo del sector

agropecuario son implementadas en todo el Departamento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Red de produccion del Departamento.

Formulacidn y evaluacion de proyectos con énfasis en indicadores de gestion.
Politicas de conservacion del medio ambiente.

Normas y politicas del sector agropecuario.

Sistemas de financiacion del sector agropecuario.

Elaboracion de presupuestos.

N kON -

Instrumentos de
politica Agropecuaria.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional Universitario en
Agronomia, Ingenieria  Agrénoma,
Ingenieria  forestal Economia,
Administracion de Empresas, Derecho o
Ciencias afines con las funciones del | Tres (3) afos de experiencia profesional.
cargo.

Titulo de Posgrado en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se |

podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos _d

8%
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por dos (2) anos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Institusionaies Or?entacic:)n ala articulac_ién ‘ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Proyectos Agropecuarios y
Pesqueros)
Cadigo: 219
Grado: 02
Numero de cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Agricultura
Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado (Desarrollo Rural y Sistemas
de Informacién)
Naturaleza del cargo: carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales que permitan formular, evaluar y brindar apoyo a
proyectos productivos para el desarrollo socioeconémico del sector agropecuario y de las
organizaciones campesinas del Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

15

2.

8.
9.
10.
11.
12

Apoyar en el disefo y evaluacion der proyectos productivos dirigidos al desarrollo
del sector agropecuario y pesquero.

Prestar apoyo y asesoria a los Campesinos y/o Asociaciones de Campesinos en la
formulacion de proyectos productivos.

Prestar apoyo y asesoria a los campesinos en la conformacion y legalizacion de
organizaciones en procura del fortalecimiento del sector.

Apovyar en la programacion de capacitaciones y eventos dirigidos al desarrollo del
sector agropecuario y pesquero.

Participar en la elaboracion del informe de coyuntura Agropecuaria y Pesquera del
Departamento de Bolivar.

. Manejas los datos estadisticos de los sectores agropecuarios y pesqueros en el

Departamento de Bolivar.

Trabajar coordinadamente con las diferentes organizaciones campesinas en
procura del desarrollo del sector.

Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
Proyectar respuestas a los Derechos de Peticién que le sean asignados, dentro dé3
los terminos de Ley. =
Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y Igs

s
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competencias propias del area en la que se desempena..
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos productivos son evaluados objetivamente en procura del desarrollo
del sector.

2. Los proyectos productivos necesarios para el crecimiento del sector son formulados
ante el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para su aprobacién.

3. Las capacitaciones y eventos que programa el Ministerio de Agricultura en el
Departamento se llevan a cabo coordinadamente con la Secretaria

4. Los proyectos productivos que emprenden los campesinos son asesorados durante
su desarrollo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de proyectos, con énfasis en indicadores de gestion.
Normatividad vigente del sector agropecuario.

Programas de desarrollo socioecondémico.

Informatica e Internet

By G N

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional universitario en Ingenieria
Agronoma, Agricola, Pesquera, Veterinaria,
Biologia marina, Zootecnia o en ciencias
afines con las funciones del empleo.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado

Un (1) ano de experiencia relacionada.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
o Orientaciodn a la articulacion Nivel 2

SR DREIES Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion Nivel 2

Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2

Promocion del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Central
Denominaciéon del empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1) 3
Dependencia Secretaria de Agricultura — Direccion de Desarrollo
Rural y Sistemas de Informacion
Cargo del jefe inmediato Profesional Especializado (Coord. Grupo Desarrollo
Rural)
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa
2. PROPOSITO DEL EMPLEO ~~

Coordinar para el Departamento de Bolivar la recuperacion de cuerpos de aguas con &
programas de repoblamiento con especies nativas.

[ 3. FUNClONE“ﬁ/
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1. Formulacién de proyectos productivos en cultivos de peces (tilapia roja, cachama,
sabalo, camardn y otras especies).

2. Asesorias de formulacién de proyectos piscicolas productivos, asesorias en los
proyectos ya formulados por las organizaciones y asociaciones.

3. Control y seguimiento de proyectos productivos, alianzas productivas y apuestas
productivas.

4. Formulacién, manejo, evaluacién y seguimiento de los programas de repoblamiento
piscicola de los diferentes cuerpos de agua del Departamento.

5. Asesoria en asistencia técnica a proyectos piscicola productivos.

Asesoria de conformacion a legalizacion de asociaciones de pescadores.
Participacion de las asociaciones agropecuarias del Departamento, toma de dato e
informacién de pesca y acuacultura.

Atencion, manejos y asesorias de temas traidos por diferentes usuarios con
inquietudes a esta dependencia.

Las demas que se le asigne el jefe inmediato acorde con la naturaleza del cargo.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

W=

Se conformaron de alianzas productivas en camarén marino.

Se recuperaron cuerpos de aguas con programas de repoblamientos con especies nativas.
Se apoyo en forma oportuna la creacion, conformacion y legalizaciéon de asociaciones de
pescadores — acuicultores.

La cadena de tilapia, se conformé en el Departamento.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

il.
2

Conocimiento de las leyes y politicas del sector agropecuario y pesquero.
Metodologia para la formulacion de proyectos del sector agropecuario y pesquero.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

biologia ~marina o ingenieria | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
pesquera.

profesional universitario en

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado .

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
S—— Orientacion a la articulacion Nivel 2
sl Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
Gestion de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocién del desarrollo social Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Asistencia Técnica)

Codigo: 219 3
Grado 02 s
Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Secretaria de Agricultur% @
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Cargo del jefe inmediato Profesional  Especializado (Coordinador Grupo
Desarrollo Agroindustrial y Asistencia Técnica )
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

. 2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Aplicar conocimientos profesionales para brindar asistencia técnica, transferencia de

tecnologia y servicios complementarios agropecuarios y forestales en el Departamento de
Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Apoyar el servicio de asistencia técnica rural en el Departamento.

2. Apoyar la presentacion de proyectos productivos a las entidades co -
financiadoras del sector agropecuario.

3. Brindar apoyo a las Unidades de Asistencia Técnica Municipales en la
formulacion de proyectos de asistencia técnica especifica y en la organizacion y
prestacion de servicios de asistencia técnica basica.

4. Apoyar a los municipios y en especial a las UMATAS, o quien haga sus veces,
en la elaboracion de planes y programas del sector agropecuario.

5. Fomentar la creacion de centros provinciales de gestion agroempresarial y
promover el desarrollo econémico y social del Departamento de Bolivar.

6. Apoyar los programas de reforestacion y del subsector de la madera y de los
acuerdos de competitividad de la cadena productiva forestal.

7. Participar en los grupos, mesas y/o comités de trabajo que le sean delegadas o
asignadas.

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

9. Proyectar respuestas a los Derechos de Peticion que le sean asignados, dentro
de los términos de Ley.

10.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

29.Los proyectos productivos presentados a las entidades cofinanciados del sector
agropecuario reciben el apoyo necesario para ser llevados a cabo.

30.El servicio de asistencia técnica rural en el Departamento estd acorde con las
necesidades del sector.

31.Los proyectos productivos que emprenden los campesinos son asesorados durante su
desarrollo.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
11.Administracién publica.
12. Normatividad y programas del sector agricola

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon profesional en
Ingenieria Agronoma, Agricola, Veterinaria,
Zootecnia Economia, Administracion de | Tres (3) anos de experiencia profesional.
Empresas o Ciencias afines vy titulo de
formacion en postgrados en dreas afines

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podrd compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anos dess—-

por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrad
o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del @
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cargo.
7. COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 2
Instituciohales Or;entac!gn ala amcuiac_lon _ Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2
. Gestidn de proyectos Nivel 2
Funcionales Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 2
Promocion del desarrollo social Nivel 2

SECRETARIA DE PLANEACION

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Caodigo: 020

Grado 04

Namero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Planeacion

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Garantizar, a partir del seguimiento, evaluacion y control del Plan de Desarrollo, que el
Departamento cuente con planes, programas y proyectos en los que se armonicen los
objetivos nacionales, sectoriales y regionales con las politicas gubernamentales en
materia social, econdmica, ambiental, cultural e institucional.

3. FUNCIONES

Dirigir y controlar el proceso de formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo en su parte estratégica y plan de inversiones.

Elaborar y coordinar los estudios e investigaciones socio-economicas necesarias
para establecer los lineamientos de politicas del Departamento en diferentes areas
Dirigir y coordinar los procesos de construccion de indicadores, estadisticas y
lineas de base para la planificacién del Departamento, asi como los sistemas de
informacion que los soporten

. Asesorar los organismos departamentales y a 10s municipios, en la elaboracion,

evaluacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos, garantizando que
se encuentren en concordancia con el Plan de Desarrollo del Departamento.

Dirigir el proceso de recoleccion, analisis y almacenamiento de informacion que
soportan el proceso de planificacion del Departamento y consecuencialmente
administrar el Sistema de Informacion Publica Departamental.

Organizar y administrar el Sistema de Seleccion de Beneficiarios para Programas
Sociales del Departamento (SISBEN).

Desarrollar, coordinar y/o ejecutar en forma directa o mediante cooperacion
interinstitucional, programas de oferta y demanda de asistencia municipal en

materia de planeacién, finanzas, desarrollo econdmico, demografico y social

asistencia sectorial y asesoria juridica con el apoyo de las Secretarias &

Departamentos Administrativos respectivos.

=

Hacer seguimiento y evaluacion de la inversidn publica ejecutada por_el ;4/
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Departamento y los municipios.

9. Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Hacienda el Plan Operativo Anual
de Inversiones y el Plan Financiero del Departamento, para todas las entidades
que conforman el presupuesto general.

10.Establecer los lineamientos para la ejecucion, control y seguimiento de los
recursos de inversion del Departamento, y emitir conceptos técnicos sobre la
viabilidad de los proyectos

11.Promover el desarrollo integral del territorio a través del planeamiento fisico, socio-
econémico, administrativo y financiero, y articular procesos de planificacion
nacional, departamental y regional.

12.Elaborar los estudios y propuestas requeridos por la Asamblea Departamental y
demas instancias definidas por la Constitucion y la Ley para la segregacion o
agregacion de territorios municipales, provincias y regiones.

13.Elaborar en coordinacion con la Secretaria de Hacienda el Plan Financiero del
Departamento

14.Evaluar los proyectos y documentos de politicas — COMPES, del Departamento

15.Dirigir de acuerdo con las instrucciones del Gobernador, la politica de desarrollo
econémica del Departamento, coordinando con las Secretarias y entidades
descentralizadas ejecutoras de programas y proyectos productivos, las acciones
pertinentes, especialmente en la articulacion de alianzas productivas y sociales
orientadas hacia la productividad y la competitividad.

16.Formular politicas y disefiar programas y proyectos con criterios de inclusion y de
integracion productiva, de tal forma que se convierta en instrumento indispensable
para lograr los resultados satisfactorios a nivel de desarrollo econémico humano,
turistico y que el Departamento requiere para mejorar la calidad de vida de los
habitantes del Departamento

17.QOrientar y liderar las politicas de competitividad, de internacionalizacion y de
comercio exterior de las actividades econdmicas propias de la vocacién
econdmica del Departamento, articulando los sectores y las  relaciones
estratégicas de asociatividad, con el fin de generar oportunidades de desarrollo
economico para el Departamento.

18.Evaluar y hacer seguimiento al impacto que genere la aplicacion de las politicas de
competitividad, generacion de ingreso, emprendimiento, productividad, generacion
de empleo y fomento al desarrollo de iniciativas, que favorezcan el desarrollo
economico del Departamento.

19. Articular oferta de cooperacion de la alianza publico-privada del nivel internacional
con los planes y proyectos del Plan de Desarrollo e iniciativas departamentales.
20.Velar por la eficacia de la ayuda internacional recibida y la alineacion con los
principales temas contenidos en las agendas internacionales para el desarrollo.
21.Coordinar el cumplimiento del debido proceso en materia de consultas previas a
las comunidades, para el adecuado desarrollo de los proyectos de la Secretaria.
22.Gestionar ayuda y cooperacién de los entes internacionales para apoyar los

planes de desarrollo del Departamento.

23.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del &rea en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El plan de desarrollo del plan de desarrolio del Departamento de Bolivar es
diseniado en coordinacién con los alcaldes municipales y los organismos
descentralizados del orden nacional y departamental y el sector privado en| _.

concordancia con las politicas nacionales de desarrollo y el plan de gobierno del ===

Gobernador. g3,

& —
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2. Las politicas econoémicas y sociales de los planes y programas de desarrollo son
presentadas oportunamente al consejo territorial de planeacién para su estudio y
recomendaciones del caso.

3. El plan de inversiones del Departamento es disefiado en coordinaciéon con los
secretarios de despacho y organismos descentralizados del orden nacional y
departamental y municipal.

4. El plan financiero departamental es proyectado de conformidad con las
disposiciones vigentes.

5. El plan financiero departamental es disefiado en coordinacion con la Secretaria de
hacienda.

6. El plan operativo anual de inversiones es disefiado de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

7. El plan operativo anual de inversiones es disefado en coordinacion con la
Secretaria de Hacienda.

8. El presupuesto general del Departamento cumple con todas las normas legales
vigentes.

9. El control de la ejecucion departamental se hace de acuerdo con los resultados
esperados y con aplicacion de la normatividad vigente.

10.La Secretaria técnica del consejo territorial de planeacion desarrolla sus funciones
-de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

11.Los resultados de los planes y programas son evaluados y actualizados
periddicamente y se formulan los ajustes y modificaciones necesarias para una
mejor ejecucion y consecucion de objetivos.

12.Los municipios del Departamento reciben asesoria necesaria para la elaboracién
de sus planes integrales de desarrollo, para la preparacion e identificacion de
proyectos de inversion, la elaboracion de su presupuesto de renta y gastos y de
ordenamiento territorial y de desarrollo institucional.

13.Los organismos y dependencias de la Administracion Departamental son
asesorados en la formulacién y elaboracion de proyectos de inversion, para su
inscripcion ene le banco de proyectos departamentales.

14.Se llevan a cabo estudios objetivos para identificar las mejores alternativas de
desarrollo que sean aplicables a todo el Departamento y que permitan un
crecimiento generalizado.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Planes de Desarrollo

Indicadores de Gestion

M0 R =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier _ _
area académica vy titulo de formaciéon de | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
postgrado.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 3 =
Institucionales Orientacién a la articulacion Nivel 3 _
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 36
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Autocontrol en la gestion Nivel 3
Funcionales Gest!gn ca p RIS . o NIveli3

Gestion del conocimiento y asistencia técnica Nivel 3

| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: o Central
Dgnomlnamon del empleo Director Tecnico (Desarrollo Econémico)
Cadigo: 009
Grado 01
Numero de cargos Uno(1)
Dependenpia _ Secretaria de Planeacion - Direccion de Proyectos
Cargo del jefe inmediato Secretario de Planeacion
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la realizacion de estudios y la formulacion de programas y estrategias para orientar
el diseno de desarrollo econémico del Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

8

Dirigir las politicas y los programas dentro de la administracién departamental con
criterios de desarrollo econémico sostenible indispensable para lograr los
resultados satisfactorios en desarrollo humano que el Departamento de Bolivar
requiere.

2. Promover y propiciar la articulacion intra e interinstitucional con organismos que
propendan por el desarrollo econdmico de la region.

3. Estimular la participacion e inclusion en los planes de desarrollo departamental de
sectores diversos de la economia nacional de tal manera que se estimule el
desarrollo de los sectores productivos del Departamento de Bolivar.

4. Estimular proyectos e iniciativas para promover las exportaciones, la ciencia, la
tecnologia y la innovacién en el Departamento de Bolivar.

5. Vincular a los organismos de cooperacién internacional al desarrollo econdémico
del Departamento.

6. Articular las iniciativas publicas y privadas para el desarrollo economico del
Departamento de Bolivar, promoviendo las inversiones nacionales y extranjeras.

7. Generar mecanismos para democratizar las oportunidades econdmicas, la
inclusion de poblaciones vulnerables al desarrollo econémico y la cobertura de
todos los municipios.

8. Remitir a la Direccion de proyectos para su analisis de viabilidad los proyectos de
desarrollo econémico.

9. Participar en los comités y equipos de trabajo en los que por la naturaleza de sus
funciones o por delegacion del Jefe inmediato o del Gobernador de Bolivar esté
asignado

10.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los indicadores econémicos del Departamento de Bolivar se fortalecen a partir de
las estrategias de desarrollo econdémico.

2. La articulacién intra e interinstitucional logra aumentar la efectividad de la gestion. 7

3. La gestién de desarrollo econdémico beneficia a todas las areas del Departamento-

=

de Bolivar /49
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5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.

Mecanismos de cooperacion internacional
Desarrollo econémico

O S LoD =

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Plan de Desarrollo de la administraciéon departamental

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
economicas, sociales o ingenierias.

Titulo de posgrado en 4reas afines a las Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

funciones del cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec 785 de 2005) Se podra | Equivalencias
compensar el titulo de postgrado en la | podrdn compensar dos (2) afos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la

anos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacion.

Profesional adicional siempre y cuando

(Dec 785 de 2005) Se

este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio Nivel 3
Orientacion a la Articulacion Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la Gestion Nivel 3
Funcionales Gestién de Proyectos Nivel 3
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Director Técnico (Proyectos)

Cadigo: 009

Grado 01

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Planeacion - Direccion de Proyectos
Cargo del jefe inmediato Secretario de Planeacion

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Dirigir la realizacion de estudios y la formulacién de programas y estrategias para orientar
el disefio de proyectos de inversién publica, gasto social y el desarrollo integral del
Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1

Dar directrices a las dependencias de la administracion departamental acerca de
la formulacion de proyectos de inversidn en el marco del plan de desarrollo
vigente.

Participar en la organizacién, diseno, formulacion y elaboracién del plan de
desarrollo departamental.

Promover, dirigir y participar en la realizacion de estudios y andlisis sobre el
desarrollo territorial del Departamento de Bolivar.

Brindar asistencia técnica a los municipios en el ajuste de los planes dec§

ordenamiento territorial y municipal. _
Representar al Departamento de Bolivar en la realizacion de eventos, espacios 0

Gi
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instancias de coordinacion, de concertacién o discusion de politicas, planes,
programas o proyectos relacionados con la planeacién del desarrollo regional o
territorial.

6. Estimular en las dependencias departamentales la formulacién de proyectos con
destino al banco de proyectos departamentales.

7. Brindar asesorias a los municipios del Departamento en la elaboracién de los
planes integrales de desarrollo, la preparacién e identificacion de proyectos de
inversion, la elaboracién de su presupuesto de rentas y gastos y de ordenamiento
territorial de desarrollo institucional.

8. Involucrar al Departamento de Bolivar en los planes, programas y proyectos
nacionales de inversion publica y de gasto social.

9. Asesorar a los diferentes organismos y dependencias de la administracidn
departamental en la formulacion y elaboracién de proyectos de inversion para su
inscripcion en el banco de proyectos departamentales.

10.Identificar las mejores alternativas de desarrollo que sean aplicables a todo el
Departamento.

11.Participar en los comités y equipos de trabajo en los que por la naturaleza de sus
funciones o por delegacion del Jefe inmediato o del Gobernador de Bolivar esté
asignado

12.Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticidn que le sean
asignados

13. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

1. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las directrices sobre la formulacion de proyectos aumentan la participacion de las
dependencias de la administracion departamental.

2. El Departamento de Bolivar se beneficia de los proyectos nacionales de inversion
publica y gasto social

3. Los proyectos estudiados cubren todas las areas del Departamento de Bolivar.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracion publica.

Plan de Desarrollo de la administracion departamental
Gerencia de Proyectos

P Q2 Bo) =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias
sociales, humanas, econdémicas o0
ingenierias.

Titulo de posgrado en areas afines a las
funciones del cargo

Cuatro (4) afios de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién por dos (2)
afos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afnos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio
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Orientacion a la Articulacion Nivel 3
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la Gestion Nivel 3
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 3
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Asesor

Cadigo: 105

Grado 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediato Secretario de Planeacion
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocioén

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Brindar asesoria en los asuntos inherentes a la Secretaria de Planeaciéon, de manera

diligente y oportuna.
‘ 3. FUNCIONES

1. Asesorar en la formulacion de estrategias y la ejecucion de politicas y planes
especiales del Despacho del Secretario de Planeacion

2. Aportar elementos de juicio e informacion pertinente y oportuna para la toma de
decisiones relacionadas con la tematica materia de su asesoria.

2. Participar en equipos de trabajo que propendan por la busqueda de informacién
que se requiera para resolver consultas, actualizarse en los temas que se
requieran para prestar la debida asesoria en los asuntos que atienda el Secretario.

3. Atender inquietudes y consultas de los usuarios en la materia de su asesoria.

4. Las demas gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias y orientaciones dadas son pertinentes y oportunas y disminuyen el
riesgo de error en las decisiones del Despacho

2. La informacién que se brinda es actualizada y conforme a los parametros legales

3. Los planes y proyectos materia de su asesoria logran los resultados planteados y
la articulacién institucional

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
. Administracion publica.
Conocimientos actualizados en el area de su asesoria

W N

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional y titulo de
postgrado en dreas afines a las funciones | Tres (3) afnos de experiencia profesional
de su cargo

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se | Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado | podran compensar dos (2) anhos de
por dos (2) afos de experiencia profesional | experiencia por un titulo de postgrado .

o por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

7. COMPETENCIASD)
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Calidad en el servicio Nivel 3
Ihsttucianales Or;entac!(’)n ala artlculaqlon _ N!vel 3
Orientacién al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3

Gestion de proyectos .
Funcional Gestié == ' . Nivel 3

onales estion del conocimiento y asistencia '
técnica hiyel 3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Inversion
Publica)

Cadigo: 222

Grado 12

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Planeacidn — Direccion de Proyectos

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Proyectos

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la gestién de
proyectos de inversion para el desarrollo del Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Establecer un cronograma para la asistencia a las dependencias de la
administracién departamental en la formulacion de proyectos de inversion.

2. Llevar el registro los proyectos y programas contemplados en el Plan de desarroll6
Departamental.

3. Administrar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversion.

4. Establecer un sistema de control , seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de
metas e indicadores asociados a los proyectos de inversion

5. Apoyar a los municipios en la elaboracion de planes de ajuste fiscal.

6. Participar en actividades de capacitacion y de orientacion tecnica a los municipios
en temas financieros, presupuestales y de inversion publica.

7. Actualizar y coordinar el Manual de Operaciones y Metodologias de conformidad
con los lineamientos normativos del Departamento Nacional de Planeacion.

8. Brindar asesorias referentes a su area de competencia, a las entidades y
Secretarias que lo requieran.

9. Coordinar la elaboracion del Informe de Viabilidad fiscal y Financiera de los
Municipios.

10.Participar en la elaboraciéon del Informe de Viabilidad fiscal y Financiera de los
Municipios de Departamento de Bolivar.

11.Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion en los que se
designe o delegue.

12.Apoyar a los municipios en la elaboracion de planes de ajuste fiscal.

13.Participar en actividades de capacitacion y de orientacién técnica a los municipios
en temas financieros, presupuestales y de inversion publica

14.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

15.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

17.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

o

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALESR)
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—

La informacion sobre los proyectos de inversién publica se mantiene actualizada
El seguimiento y control a los proyectos de inversion de la administracion

departamental permite detectar alertas y definir acciones de mejora

La asistencia tecnica a los municipios facilita la formulacién de proyectos
El cronograma para las actividades del drea se cumplen segun lo programado.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién publica.
Gerencia de Proyectos

010 =

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion profesional en ciencias
econdmicas, administrativas, ingenierias y
titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo.

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Institucionales

Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la Articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 2
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador  de

Competitividad e Innovacion)

Cadigo: 222
Grado 08
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Cargo

Naturaleza del cargo

Secretaria de Planeacién — Direccion de Proyectos
Director Técnico de Proyectos
Carrera Administrativa

del jefe inmediato

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la gestion de
proyectos competitividad e innovacion que impulsen el desarrollo economico del
Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1.

Establecer un cronograma para la asistencia a las dependencias de la administracion
departamental en la formulacién de proyectos de innovacion y competitividad que
permitan el desarrollo de su campo de accién y de las poblaciones atendidas en el
Departamento de Bolivar.

Disefiar estrategias que estimulen la innovacién y la competitividad del Departamento de

Bolivar /)
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3. Propiciar la ayuda interinstitucional a través de la vinculacién de empresas, universidades
y demas entes econémicos al desarrollo de la innovacién y competitividad econémica.
4. Llevar el registro los proyectos y programas contemplados en el Plan de desarrolld

Departamental.

5. Establecer un sistema de control, seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de metas e
indicadores asociados a los proyectos de competitividad e innovacion.
6. Brindar asesorias referentes a su area de competencia, a las entidades y Secretarias que

lo requieran.

7. Vincular al Departamento de Bolivar en los planes y programas nacionales que fomentan
la competitividad y la innovacién para el desarrollo econémico.
8. Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacién en los que se

designe o delegue.

9. Participar en actividades de capacitacion y de orientacién técnica a los municipios en
temas financieros, presupuestales y de inversion publica.
10. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que le sean

asignados

11. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacion sobre los proyectos de inversion publica orientados a la innovacion
y a la competitividad se mantiene actualizada
2. La asistencia técnica a los municipios facilita la formulacion de proyectos de

innovacion y competitividad.
3. La articulacion intra e
econdémicos del Departamento.

interinstitucional

permite fortalecer los indicadores

4. El cronograma para las actividades del area se cumplen segun lo programado.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica.
Gerencia de Proyectos

22 i

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
econémicas, administrativas, ingenierias y
titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo.

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
afnos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la Articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestidon de Proyectos Nivel 2
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGOVJQ
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Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador
Cooperacion Internacional)

Codigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Planeacién — Direccion de Desarrollo
Econdmico

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Desarrollo Econémico

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la gestion de

proyectos de i para el desarrollo econémico del Departamento de Bolivar. a través de la
cooperacion internacional.

3. FUNCIONES

1.

Establecer un cronograma para la asistencia a las dependencias de la
administracion departamental en la formulacion de proyectos de desarrollo
economico a través de la cooperacion internacional

2. Llevar el registro los proyectos y programas contemplados en el Plan de desarrollé
Departamental que requieran la estrategia de cooperacion internacional.

3. Establecer un sistema de control , seguimiento a la ejecuciéon y cumplimiento de
metas e indicadores asociados a los proyectos de inversion

4. Participar en actividades de capacitacion y de orientacion técnica a los municipios
en temas de aprovechamiento a la cooperacion internacional.

5. Brindar asesorias referentes a su area de competencia, a las entidades y
Secretarias que lo requieran.

6. Investigar y divulgar las opciones de consecucion de recursos a través de la
estrategia de cooperacion internacional

7. Velar por la concertacion de los requisitos de la cooperacion internacional a las
normas de la gestion publica y a los requisitos legales para la suscripcion de los
convenios de cooperacion internacional.

8. Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion en los que se
designe o delegue.

9. Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

10.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacion sobre los proyectos desarrollo econdmico a través de cooperacion
internacional se mantiene actualizada

2. El seguimiento y control a los proyectos de cooperacion internacional de la
administracién departamental permite detectar alertas y definir acciones de mejora

3. La asistencia técnica a los municipios facilita la formulacion de proyectos

4. El cronograma para las actividades del drea se cumplen segun lo programado.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

13.Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

14. Administracion publica.

15.Gerencia de Proyectos

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia 40) @
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Titulo de formacién profesional en ciencias

economicas, administrativas, ingenierias y T 3) af _ ;
titulo de postgrado en areas afines a las res (3) anos de experiencia profesional.

funciones de su cargo.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
compensar el titulo de postgrado en la | podran compensar dos (2) afos de
modalidad de especializacion por dos (2) | experiencia por un titulo de postgrado en la
ahos de experiencia profesional o por titulo | modalidad de especializacién.
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la Articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 2
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Especializado (Inversién Publica)
Cadigo: 222

Grado 07

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Secretaria de Planeacion — Direccion de Proyectos
Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Proyectos

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la gestion de
proyectos de inversién para el desarrollo del Departamento de Bolivar.

3. FUNCIONES

1. Participar en la asistencia a las dependencias para la formulacion de proyectos de
inversion de acuerdo a las fuentes de financiacion (ICLD; SGP; regalias,etc).

2. Actualizar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversion.

3. Apoyar a los municipios en la elaboracion de planes de ajuste fiscal.

4. Apoyar las actividades de capacitacion y de orientacion técnica a los municipios en
temas financieros, presupuestales y de inversion publica.

5. Apoyar la actualizacion y coordinacion del Manual de Operaciones y Metodologias
de conformidad con los lineamientos normativos del Departamento Nacional de
Planeacion.

6. Brindar asesorias referentes a su area de competencia, a las entidades vy
Secretarias que o requieran.

7. Apoyar la elaboracién del Informe de Viabilidad fiscal y Financiera de los
Municipios.

8. Participar en la elaboracion del Informe de Viabilidad fiscal y Financiera de los
Municipios de Departamento de Bolivar.

9. Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion en los que se

designe o delegue. e

<

10.Apoyar a los municipios en la elaboracion de planes de ajuste fiscal. *%P

11.Participar en actividades de capacitacion y de orientacién técnica a los municipios
en temas financieros, presupuestales y de inversién publica £°)
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12.Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que

le sean asignados

13. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del &rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Lainformacidon sobre los proyectos de inversion publica se mantiene actualizada

2. El seguimiento y control a los proyectos de inversion de la administracion
departamental permite detectar alertas y definir acciones de mejora

3. La asistencia técnica a los municipios facilita la formulacién de proyectos

4. El cronograma para las actividades del area se cumplen segin lo programado.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracidn publica.
. _Gerencia de Proyectos

W N =

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
economicas, administrativas, ingenierias y
titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo.

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la Articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 2
Gestidon del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Central
Denominacion del empleo Profesional Especializado (Coordinador Planes,

Programas y Proyectos)

Cadigo: 222
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Secretaria de Planeacion — Direccion de Proyectos
Director Técnico de Proyectos
Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la coordinacion y
seguimientos a los planes, programas y proyectos formulados en el plan de desarrollo de

la administracién departamental ,C)
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3. FUNCIONES

Participar en la organizacién, disefo, formulacién y elaboracién del plan de
desarrollo departamental.

2. Promover, asesorar y/o participar en la realizacion de estudios y andlisis sobre el
desarrollo territorial del Departamento de Bolivar.

3. Elaborar estudios y andlisis histéricos y técnicos sobre la iniciativa y viabilidad
economica y social de la creacion de nuevos municipios y de la resolucién de
conflictos de limites intermunicipales, interdepartamentales y eventuales
relocalizaciones de cabeceras municipales.

4. Capacitar y orientar técnicamente a los municipios en la formulacion y ajuste de
los planes de ordenamiento territorial y municipal.

5. Representar al Departamento de Bolivar en la realizacion de eventos, espacios o
instancias de coordinacion, de concertacién o discusién de politicas, planes,
programas o proyectos relacionados con la planeacion del desarrollo regional o
territorial.

6. Brindar asesorias referentes a su area de competencia, a las entidades y
Secretarias que lo requieran.

7. Participar en los comités, grupos de trabajo y mesas de concertacion en los que se
designe o delegue.

8. Participar en actividades de capacitacion y de orientacion técnica a los municipios
en temas financieros, presupuestales y de inversion publica

9.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-

La informacion sobre los proyectos de inversion publica se mantiene actualizada

2. El seguimiento y control a los proyectos de inversién de la administracion
departamental permite detectar alertas y definir acciones de mejora
3. La asistencia técnica a los municipios facilita la formulacion de proyectos
4. El cronograma para las actividades del area se cumplen segun lo programado.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
2. Administracién publica.
3. Gerencia de Proyectos

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién profesional en ciencias
econdémicas, administrativas, ingenierias y
titulo de postgrado en areas afines a las
funciones de su cargo.

Tres (3) anos de experiencia profesional.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion por dos (2)
anos de experiencia profesional o por titulo
Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion.

—
7. COMPETENCIAS b

Institucionales | Calidad en el servicio
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Orientacion a la Articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 2
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Estadistica)

Cédigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Planeacion Direccion de Desarrollo
Economico

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Desarrollo Econémico.

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los procesos estadisticos para la
organizacion de la informacién de la Secretaria de Planeacion.

3. FUNCIONES

1.

2.

N o

Apoyar la actualizacién de estadisticas y de bases de datos de acuerdo a las
instrucciones que se le asignen

Brindar informacion a las entidades que requieran cifras estadisticas
departamentales en la materia de su competencia

Digitar y tabular documentos, cuadros y demas informacion de la dependencia,
conforme a los paquetes de programacion tecnoldgica vigentes.

Actualizar los sistemas de informaciéon y demas registros poblacionales que se
requieran para contar con indicadores poblacionales validos.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

. Las bases de datos y registros estadisticos son validos y confiables

El andlisis de la informacion estadistica brinda informacion valida para la toma de
decisiones,

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

Administracion publica.
Contabilidad y finanzas publicas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion profesional
universitario en ciencias sociales y | Dos (2) afios de experiencia profesional
econémicas
6.1 EQUIVALENCIAS
N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) SeT

podran compensar dos (2) anos de’
experiencia por un titulo de postgrado en la
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modalidad de especializacion.

7. COMPETENCIAS

Institucionales | Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la Articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 2
Gestion del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Profesional Universitario (Planes, programas vy
proyectos)

Cédigo: 219

Grado 02

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria de Planeacion - Direccion de Proyectos

Cargo del jefe inmediato Director Técnico de Proyectos

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Aplicar conocimientos profesionales a la realizacion de los planes y proyectos en el

marco

del plan de desarrollo de la administracion departamental.

2. FUNCIONES

1.

2.

No o

Apoyar las actividades de seguimiento y control a la ejecucion de planes,
programas y proyectos de la administracion departamental.

Apoyar la realizacion de estudios y analisis que permitan la estructuracion de
programas de desarrollo para el Departamento de Bolivar.

Apoyar la asistencia técnica a los municipios en la formulacién de planes,
programas y proyectos.

Proyectar dentro de los términos de Ley respuesta a los Derechos de Peticion que
le sean asignados

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El control de los planes, programas y proyectos permite una oportuna
retroalimentacién de su ejecucion.

La asistencia técnica brindada a los municipios es efectiva para la formulacién de
planes y proyectos municipales.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

&9 PO o

Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
Administracién publica.
Contabilidad y finanzas publicas.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo

de formacion  profesional

universitario en ciencias sociales o | Dos (2) anos de experiencia profesional

economicas

111

-~

——

6.1 EQUIVALENCIAS/C)

L
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N/A Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podran
compensar dos (2) anos de experiencia por un
titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

7. COMPETENCIAS
Institucionales | Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la Articulacién Nivel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la Gestion Nivel 2
Funcionales Gestion de Proyectos Nivel 2
Gestién del Conocimiento y Asistencia Técnica Nivel 2

SECRETARIA DE TRANSITO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado 04

Numero de cargos Uno(1)

Dependencia Secretaria de Transito

Cargo del jefe inmediato Gobernador

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Velar por la organizacién, funcionamiento y gestion del transito y del transporte dentro de
la jurisdiccion del Departamento de Bolivar, en ejercicio de las competencias que sobre la
materia senala la ley a las autoridades departamentales, velando ademas por la
aplicacion del Cédigo Nacional de Transito dentro del Departamento

3. FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir el Codigo Nacional de Transito en el territorio del
Departamento de Bolivar.

2. Coordinar con las autoridades nacionales de transito la aplicacion de la legislacion
vigente en materia de transito y transporte en el Departamento.

3. Coordinar las acciones para mantener sehalizadas las vias del Departamento con
el fin de hacerlas mas seguras para el flujo vehicular y de peatones, en
coordinaciéon con la Secretaria de Infraestructura y los municipios
correspondientes.

4. Coordinar con las autoridades policiales de transito el control y regulacién del
transito y el transporte vehicular en el Departamento.

5. Velar porque en el Departamento de Bolivar se ejerzan las funciones en materia
de transito y transporte delegadas por el Gobierno Nacional y las que le sehale la
ley.

6. Preparar y coordinar con los demas organismos del sector central, desconcentrado
y descentralizado del Departamento, los planes, programas y proyectos en materia
de transito y transporte.

7. Garantizar la prestacién de asesoria en materia de transito y transporte a los
municipios del Departamento de Bolivar que asi lo requieran.

8. Adelantar programas de prevencién y educacion de conductores, ciclistas v |
peatones, en coordinacién con las autoridades locales y entidades particularesﬁ&;/:“"’
con el fin de reducir los indices de accidentalidad en las vias del Departamento de |

Bolivar y controlar su efectividad.ﬁ ﬁ} 4’
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9,

10. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
11.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

Atender dentro de los términos de Ley los Derechos de Peticion que le sean
asignados

competencias propias del area en la que se desempena

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las acciones adelantadas en coordinacién con las autoridades nacionales de

transito propender por Ia aplicacién de la legislacién vigente en materia de transito
y transporte en el Departamento.

2. Las acciones para mantener senalizadas las vias del Departamento con el fin de
hacerlas mas seguras para el flujo vehicular y de peatones son eficientes.

3. Mantiene comunicacion constante con las autoridades policiales de transito para
coordinar el control y regulacion del trénsito y el transporte vehicular en el
Departamento.

4. Las funciones en materia de transito y transporte delegadas por el Gobierno
Nacional y las que le senale la ley se ejercen en el Departamento de Bolivar.

5. Los planes, programas y proyectos en materia de transito y transporte son
pertinentes y ajustados a la normatividad vigente.

6. Lo municipios del Departamento reciben asesoria en materia de transito y
transporte de manera pertinente y oportuna.

7. Los programas de prevencion y educacion de conductores, ciclistas y peatones
impactan de manera positiva en los indices de accidentalidad en las vias del
Departamento de Bolivar y controlar su efectividad.

8. Los Derechos de Peticion de la Secretaria son atendidos de manera oportuna y
ajustados a la normatividad vigente.

9. Las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacién de Bolivar son
cumplidos en el desarrollo de las actividades y programas de la Secretaria.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.

2. Cabdigo Nacional de Transito

3. Normatividad vigente en materia de transito y transporte

4. Administracion publica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquier i} o _
area académica y titulo de formacioén de | Cuatro (4) anos de experiencia profesional.
postgrado.

6.1 EQUIVALENCIAS

N/A

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) anos de
experiencia por un titulo de postgrado.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio N@vel 3
TR Orientacion a la articulacion N;vel 3
Instifliionaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 3
Autocontrol en la gestion Nivel 3

Funcionales Manejo Eficiente de los Recursos Nivel 3 =

NIVEL TECNICO - DONDE SE UBIQUE EL CARG
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado 07

Numero de cargos Veintisiete (27)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la
dependencia.

3. FUNCIONES

1. Apoyar las actividades de atencién al ciudadano, brindando la informacion
necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos
en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccion, digitacién y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacion de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

4. Apoyar en la digitacion de informacion para actualizacion de bases de datos,
indicadores de gestion y demas registros y soportes de informacion que se
requiera para el control de la gestion.

5. Preparar cuadros, tablas, estadisticas y demas documentos que se requieran para
el adecuado funcionamiento de la dependencia.

6. Preparar la informacion de informes, certificaciones y demas documentos
requeridos en el gjercicio de sus funciones

7. Recopilar informacion para la preparacion de informes solicitados a la
dependencia.

8. Custodiar archivos documentales tales como historias laborales, balances,
cuentas, documentos valores, etc.

9. Responder por el uso adecuado y buen funcionamiento de los equipos que se le
asignen para el desempeno de sus funciones.

10.Reportar necesidades de mantenimiento de equipos o fisicas de la dependencia

11.Participar en los comités, equipos o mesas de trabajo en las que se designe o
delegue.

12.Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacién de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.

13.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La atencion brindada a los ciudadanos ayuda a la solucién de las solicitudes
Las bases de datos y registros de informaciéon se mantienen actualizados
Los informes preparados cuentan con informacion valida y actualizada.

El apoyo documental y en el manejo de equipos contribuye a la organizacion de lag
dependencia. =
Su participacion en los grupos de trabajo es positiva

e

o

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES{@

1
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Técnicas de archivo.

Software de archivo.

e o

Sistema de gestién documental institucional.

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en administracion de oficinas,

sistemas de informacion, estadistica o Guiatro (3) afies de.experiencia laboral,
afines.

6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3) afos de

compensar el Titulo deformacién tecnoldgica o
deformacion técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, siempre y cuando se
acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad..

experiencia relacionada por titulo de formacién
tecnolégica o de formacion técnica profesional
adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

o Orientacion a la articulacion Nivel 2
Insfitucionales Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo: 314

Grado 05

Ndmero de cargos Dos (02)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato
Naturaleza del cargo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la

dependencia.

3. FUNCIONES

1.

Apoyar las actividades de atencion al ciudadano, brindando la informacion

necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos

en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccién, digitacion y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacion de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

4. Apoyar en la digitacion de informacién para actualizacion de bases de datos,
indicadores de gestién y demas registros y soportes de informacion que se
requiera para el control de la gestion. _

5. Preparar cuadros, tablas, estadisticas y demas documentos que se requieran para |
el adecuado funcionamiento de la dependencia. .ig_i

6. Preparar la informacién de informes, certificaciones y demas documentos :
requeridos en el ejercicio de sus funciones - Y4

7. Recopilar informaciéon para la preparacion de informes solicitados a
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dependencia.

8. Custodiar archivos documentales tales como historias laborales, balances,
cuentas, documentos valores, etc.

9. Rgsponder por el uso adecuado y buen funcionamiento de los equipos que se le
asignen para el desempeno de sus funciones.
10.Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada

prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.
4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La atencion brindada a los ciudadanos ayuda a la solucidn de las solicitudes
Las bases de datos y registros de informacién se mantienen actualizados
El apoyo documental y en el manejo de equipos contribuye a la organizacion de la
dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wPp-

Tecnicas de archivo.
Sistema de gestién documental institucional.
Software de archivo.

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

Pl oA

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en administracion de oficinas, _
sistemas de informacion, estadistica o | Cuatro (4) anos de experiencia laboral.
afines.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (De'c. 785 de 2005).Tres (3) aﬁoslc,ie
compensar el Titulo deformacion tecnolégica o | experiencia relacionada por titulo  de formgmon
deformacién técnica profesional, por un (1) afo de | tecnolégica o de formaqiqn técnica profesional
experiencia relacionada, siempre y cuando se | adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
acredite la terminacién y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad..

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2

- Orientacion a la articulacion Nivel 2
StivGloAalcs Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Cadigo: 8411 4

Grado

Numero de cargos Siete (07) ‘:EE;{(
Dependencia Donde se ubique el cargo. %;
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza Ig supervision directa A/
Naturaleza del cargo Carrera Administrativag~ J/
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2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar Igbores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la
dependencia.

3. FUNCIONES
1. Apoyar _ias actividades de atencion al ciudadano, brindando la informacion
necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos
en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccién, digitacion y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacién de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

4. Apoyar en la digitacion de informacién para actualizacién de bases de datos,
indicadores de gestion y demas registros y soportes de informacién que se
requiera para el control de la gestion.

5. Recopilar informacion para la preparacion de informes, certificaciones y demas
documentos solicitados a la dependencia.

6. Custodiar archivos documentales tales como historias laborales, balances,
cuentas, documentos valores, etc.

7. Responder por el uso adecuado y buen funcionamiento de los equipos que se le
asignen para el desempeno de sus funciones.

8. Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia. "

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—h

. La atencion brindada a los ciudadanos ayuda a la solucion de las solicitudes

2. Las bases de datos y registros de informacion se mantienen actualizados

3. El apoyo documental y en el manejo de equipos contribuye a la organizacion de la
dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistema de gestién documental institucional.

Software de archivo.

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

O N9 =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en administracion de oficinas,
sistemas de informacion, estadistica o
afines.

Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
compensar el Titulo deformacion | anos de experiencia relacionada por titulo
tecnolégica o  deformacion  técnica | de formacion tecnoldgica o de formacion
profesional, por un (1) ano de experiencia | técnica profesional adicional al inicialmente
relacionada, siempre y cuando se acredite | exigido, y viceversa.

la terminacién y la aprobaciéon de los
estudios en la respectiva modalidad..

7. COMPETENCIAS/Z2)

U\-b
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Calidad en el servicio Nivel 2
Instituclongles Or!entac!gn ala artlcu!ac_lon ' N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado 03

Numero de cargos Cinco (05)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
A Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la
dependencia.

3. FUNCIONES

1.

Apoyar las actividades de atencion al ciudadano, brindando la informacion
necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos
en sus solicitudes.

Apoyar la gestion documental en la produccion, digitacion y custodia de
documentos.

Apovyar al jefe inmediato en la aplicacion de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

Apoyar en la digitacién de informaciéon para actualizacion de bases de datos,
indicadores de gestion y demas registros y soportes de informacion que se
requiera para el control de la gestion.

. Preparar la informacion de informes, certificaciones y demas documentos

requeridos en el ejercicio de sus funciones

Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacién de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.

Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La atencion brindada a los ciudadanos ayuda a la solucion de las solicitudes

Las bases de datos y registros de informacion se mantienen actualizados
El apoyo documental y en el manejo de equipos contribuye a la organizacion de la
dependencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ol il A

Técnicas de archivo.

Sistema de gestion documental institucional.

Software de archivo.

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

na A

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios \ Experiencia/g @
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Titulo de formacién técnica profesional o
tecnologica en administracién de oficinas, T 3) ar .
sistemas de informacion, estadistica o "es (3) anos de experiencia laboral.

afines.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Qec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3) afios de
compensar e[ T'ltuio defqrmacién tecnologica o | experiencia relacionada por titulo de formacion
deformacion técnica profesional, por un (1) afio de | tecnolégica o de formacién técnica profesional

exper@encia relaqionqda, siempre y cuando se | adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
acredite la terminaciéon y la aprobacién de los

estudios en la respectiva modalidad..

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
instiucshales Or!entaCF(?n ala artlcuiac_lon ' N!vel 2
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion Nivel 2

El servidor publico asumira las competencias funcionales del drea al cual se asigne.

NIVEL ASISTENCIAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel. . Central

Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva

Cadigo: 425

Grado 19

Numero de cargos Catorce (14)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Administrar la informaciéon y documentacion del area, para personal interno y externo,
aplicando el sistema de gestion documental.

3. FUNCIONES

1. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

2. Aplicar la gestion documental para la adecuada custodia y archivo de los
documentos de la dependencia.

3. Enviar al archivo general de la Gobernacion de Bolivar los documentos que
deban ser remitidos

4. Apoyar la elaboracion de informes para entes de control y autoridades que Io
requieran.

5. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla, de acuerdo con sus Instrucciones.

6. Dar instrucciones y hacer seguimiento a las actividades de los ayudantes
asignados a la dependencia.

7. Apoyar la atencion de eventos, reuniones y demas actividades que se realicen en
su dependencia.

8. Apoyar la realizacion de informes acerca de la gestion de la dependencia

9. Atender personal y telefénicamente al publico dando las orientaciones que le
soliciten.

10.Agendar las reuniones y entrevistas segun las instrucciones del jefe inmediato
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11.Manejar con discrecién la informacion de la correspondencia del jefe de la

dependencia.

12.Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion
13.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

15.Las demas que le sean asignadas de

acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempefa.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

6. Los documentos y cuadros se realizan
7

Sistema de Gestién Documental.

La correspondencia es redactada y
recibidas.

8.

9.
10.
establecidos en el Sistema de Gestidn

conforme a las instrucciones recibidas.

. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el

distribuida conforme a las instrucciones

La atencion al publico es cordial y eficiente.
La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos

Documental.

11.Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad,

eficiencia, celeridad y transparencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de archivo.

Sistema General de Archivo.

. Sistema de Gestion Documental Institu
Software de archivo

. Atencion al ciudadano

DOA©N

cional.

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica
en administracion de oficinas o afines.

Tres (3) anos de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el Titulo deformacion
tecnolégica o  deformacion  técnica
profesional, por un (1) ano de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
anos de experiencia relacionada por titulo
de formacion tecnologica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio

o Orientacion a la articulac
Institucionales

Autocontrol en la gestion

Orientacion al enfoque diferencial

Nivel 1
Nivel 1
Nivel 1
Nivel 1

ion

El servidor publico asumira las competencias

funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central
Denominacion del empleo

Cadigo: 425
Grado 19
Numero de cargos Tres (3
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Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Adr_ninistrar la informacion y documentacion del area, para personal interno y externo,
aplicando el sistema de gestién documental.

3. FUNCIONES

1. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

2. Aplicar la gestion documental para la adecuada custodia y archivo de los
documentos de la dependencia.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla, de acuerdo con sus Instrucciones.

4. Dar instrucciones y hacer seguimiento a las actividades de los ayudantes
asignados a la dependencia.

5. Apoyar la atencién de eventos, reuniones y demas actividades que se realicen en
su dependencia.

6. Apoyar la realizacion de informes acerca de la gestién de la dependencia

7. Atender personal y telefénicamente al publico dando las orientaciones que le
soliciten.

8. Agendar las reuniones y entrevistas segun las instrucciones del jefe inmediato.

9. Manejar con discrecion la informacion de la correspondencia del jefe de la
dependencia.

10.Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion

11.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas que le sean asignhadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—h

. Los documentos y cuadros se realizan conforme a las instrucciones recibidas.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
Sistema de Gestion Documental.

3. La correspondencia es redactada y distribuida conforme a las instrucciones
recibidas.

4. La atencion al publico es cordial y eficiente.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion Documental.

6. Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad,
eficiencia,

7. celeridad y transparencia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistema General de Archivo.

Sistema de Gestion Documental Institucional.
Software de archivo

Atencién al ciudadano

Informética, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

oy on & o=

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

—_
Titulo de formacion tecnica o tecnologica Tres (3) afios de experiencia laboral E chl

en administracion de oficinas o afines.

U
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6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el Titulo deformacion tecnoldgica o
deformacién técnica profesional, por un (1) afo
de experiencia relacionada, siempre y cuando
se acredite la terminacion y la aprobaciéon de

Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3) afos
de experiencia relacionada por titulo de
formacion tecnolégica o de formacién técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y
viceversa.

los estudios en la respectiva modalidad..

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
etk sidrales Or!entacf(’)n ala arncutac_lon _ N!vel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario

Cadigo: 440

Grado 21

Numero de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo

Carrera Administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo asistencial y de

gestion documental para el adecuado

funcionamiento de la dependencia

3. FUNCIONES

i

Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

2. Aplicar la gestiéon documental para la adecuada custodia y archivo de los
documentos de la dependencia.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla, de acuerdo con sus Instrucciones.

4. Dar instrucciones y hacer seguimiento a las actividades de los ayudantes
asignados a la dependencia.

5. Apoyar la atencién de eventos, reuniones y demas actividades que se realicen en
su dependencia.

6. Atender personal y telefénicamente al publico dando las orientaciones que le
soliciten.

7. Agendar las reuniones y entrevistas segun las instrucciones del jefe inmediato.

8. Manejar con discrecion la informacion de la correspondencia del jefe de la
dependencia.

9. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion

10.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del rea en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos se transcriben y/o proyectan, conforme a las instrucciones
recibidas.

2.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.
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3. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

4. Las_ copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios
enviados son archivadas diabriamente.

5. El archivo fisico permanece ordenado y permite la facil consecucion de
documentos.

6. El trato con el cliente interno y externo es cordial y se brinda la informacion
precisa y oportuna.
7. Lainformacion del area es manejada con responsabilidad y discrecionalidad.

8. Las normas, politicas y procedimientos de la institucién son cumplidos
cabalmente en el gjercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistema General de Archivo.

Sistema de Gestion Documental Institucional.
Software de archivo

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

ol ol i

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica

s 5 o - es (3) anos de experiencia | ral.
en administracion de oficinas o afines. Tres (3) anos periencia laboral

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
compensar el Titulo deformacién | anos de experiencia relacionada por titulo
tecnolégica o  deformacién  técnica | de formacién tecnolégica o de formacion
profesional, por un (1) ano de experiencia | técnica profesional adicional al inicialmente
relacionada, siempre y cuando se acredite | exigido, y viceversa.

la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad..

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1

L Orientacion a la articulacion Nivel 1
(SHHICIER A5 Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Central

Denominacion del empleo Secretario

Cadigo: 440

Grado 12

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

2. PROPQOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores de apoyo asistencial y de gestion documental para el adecuade
funcionamiento de la dependencia =

3. FUNCIONES

1. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de

célculo y en los software o bases de datos que se requieran/f=)

=
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2. Aplicar la gestion documental para la adecuada custodia y archivo de los
documentos de la dependencia.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla, de acuerdo con sus Instrucciones.

4. Atender personal y telefénicamente al publico dando las orientaciones que le
soliciten.

5. Agendar las reuniones y entrevistas segin las instrucciones del jefe inmediato.

6. Manejar con discrecién la informacién de la correspondencia del jefe de la
dependencia.

7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion

8. Ejercer el auto control de todas las funciones que le sean asignados.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos se transcriben y/o proyectan, conforme a las instrucciones
recibidas.

2. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestion documental.

3. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

4. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios
enviados son archivadas diariamente.

5. El archivo fisico permanece ordenado y permite la facil consecucion de
documentos.

6. El trato con el cliente interno y externo es cordial y se brinda la informacion
precisa y oportuna.

7. La informacion del area es manejada con responsabilidad y discrecionalidad.

8. Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos
cabalmente en el gjercicio de las funciones.

©

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Sistema General de Archivo.

Sistema de Gestion Documental Institucional.
Software de archivo

Informatica, herramientas ofimaticas, internet, Outlook.

s

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica

L 23 o . Tres (3) anos de experiencia laboral.
en administracion de oficinas o afines.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra | Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
compensar el Titulo deformacion | anos de experiencia relacionada por titulo
tecnolégica o  deformacion  técnica | de formacion tecnolégica o de formacion
profesional, por un (1) afio de experiencia | técnica profesional adicional al inicialmente
relacionada, siempre y cuando se acredite | exigido, y viceversa.

la terminaciéon y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad..

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1

N Orientacion a la articulacion Nivel 1

IEAERDre e= Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel ¥55)
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| El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Caddigo 407

Grado 20

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativas

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la gestion de la dependencia mediante la realizacion de labores generales y
actividades administrativas.

3. FUNCIONES

1. Relacionar documentos por diferentes conceptos.

2. Apoyar en la recopilacion de documentacion para la generacion de informes.

3. Transcribir informacion requerida para la generacién de informes, o cualquier
documento requerido en la Direccion.

4. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

5. Atender de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion.

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia,
aplicando el sistema de gestion documental

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente con
base en el sistema de gestién documental.

2. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios
enviados son archivadas diariamente.

3. El archivo fisico permanece ordenado y permite la facil consecucion de
documentos.

4. El trato con el cliente interno y externo es cordial se brinda la informacion precisa
y oportuna.

5. Los certificados y demas documentos requeridos son elaborados con la mayor
brevedad posible.

6. Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos
cabalmente en el ejercicio de las funciones.

7. Las funciones asignadas son ejecutadas con honestidad, responsabilidad,
eficiencia y eficacia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

. Técnicas de archivo.

. Clases de documentos.

. Sistema de gestion documental institucional.
. Informética Basica.

WP =

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier
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6.1 EQUIVALENCIAS

Equivale_l?cias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y un (1) afio de

egpgriencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
hstsionalos Or!entac!c:)n ala articulacjén . Nivel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Cddigo 407

Grado 19

NUmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa.

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la gestion de la dependencia mediante la realizacién de labores generales y
actividades administrativas.

3. FUNCIONES

1.

Recibir radicar y distribuir documentos por diferente concepto.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de su dependencia.

3. Mantener organizados y actualizados el archivo fisico y el sistematizado de la
dependencia.

4. Transcribir proyectos de actos administrativos y demés documentos que se le
asigne el superior inmediato.

5. Atender de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia,
aplicando el sistema de gestion documental

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente con
base en el sistema documental institucional.

2. El archivo fisico y sistematizado permanecen actualizados y son organizados
conforme al sistema de Gestién Documental institucional.

3. Los informes, certificados y demas documentos requeridos son elaborados
oportunamente.

4. El trato con el cliente interno y externo es cordial y se brinda la informacion
precisa oportuna.

5. Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos
cabalmente en el gjercicio de las funciones.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES =
1. Técnicas de archivo.
2.

Clases de documentos /&) % A/
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3.
4.

Sistema de gestion documental institucional.
Informatica basica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualguier o
mgda"dad g Dieciocho (18) mese de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalgr:acias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y un (1) afo de

egpgriencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
nstiucinales Orfentac!gn ala artlculac_lon _ N!vel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor pablico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Cadigo 407

Grado 18

Numero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Apoyar la gestion de la dependencia mediante la realizacion de labores generales y
actividades administrativas

3. FUNCIONES

1. Recibir radicar y distribuir documentos por diferente concepto.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de su dependencia.

3. Mantener organizados y actualizados el archivo fisico y el sistematizado de la
dependencia.

4. Transcribir proyectos de actos administrativos y demas documentos que se le
asigne el superior inmediato.

5. Brindar apoyo administrativo en los eventos que participe la dependencia, o el jefe
inmediato.

6. Atender de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.

7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

8. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia,
aplicando es sistema de gestion documental.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10.Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempena.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente coa,
base en el sistema documental institucional. NS

2. El archivo fisico y sistematizado permanecen actualizados y son organizados |
conforme al sistema de Gestion Documental institucional.

3. Los informes, certificados y demas documentos requeridos son elaborados

Tt

v
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oportunamente.
4. El trato con el cliente interno y externo es cordial y se brinda la informacion
precisa oportuna.
5. Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de las funciones.
5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Clases de documento.
Informacién basica.
Sistema de gestién documental institucional.
Técnicas de archivo.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
3’5&%?38%? Rachilior:en curiguice Un (1) afo de experiencia laboral.
6.1 EQUIVALENCIAS
Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y un (1) afio de

experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

® N

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1

e Orientacion a la articulacion Nivel 1
Institicignaies Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central
Denominacion del empleo Auxiliar administrativo
Cadigo 407
Grado 14
o Numero de cargos Ocho (8)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO
Realizar labores generales y asistenciales de oficina y actividades administrativas,
propias de la dependencia.

3. FUNCIONES

Elaborar y transcribir documentos en procesadores de texto.
Recibir, radicar y archivar documento en debida forma.
Atender y realizar llamadas telefonicas.
Atender de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.
Brindar apoyo administrativo en los eventos que participe la dependencia, o el jefe
inmediato.
6. Aplicar el sistema de gestion documental institucional.
Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las transcripciones asignadas se elaboran en forma oportuna y correcta.
2. Los documentos recibidos son radicados y distribuidos oportunamente para el

tramite correspondienteg é.,
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3. El archivo de documento se encuentra actualizado y es de facil manejar y de
consultar.

4. El cliente interno y externo es atendido amablemente y se le brinda informacion
veraz y oportuna.

5. Las normas, politicas y procedimientos de la institucién son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de la funciones.

6. Las funciones asignadas son ejecutados con responsabilidad, eficiencia y eficacia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Técnica de archivos.

2. Clases de documentos.

3. Sistema de gestion documental institucional.
4. Informatica basica.

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. Un (1) afno de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
lstiicnalks Or?entac!(:)n ala articulac.ién _ Nivel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar administrativo

Caddigo 407

Grado 11

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Secretaria de logistica y recurso fisico
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa

2. PROPOSITO DEL EMPLEO

Realizar labores generales y asistenciales de oficina y actividades administrativas,
propias de la dependencia.

3. FUNCIONES

Elaborar y transcribir documentos en procesadores de texto.

Recibir, radicar y archivar documento en debida forma.

Atender y realizar llamadas telefonicas.

Atender de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.
Aplicar el sistema de gestion documental institucional.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la institucion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. S

N OO b =

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =

El manejo y control de los invitaros en eficiente y eficaz.
Las transcripciones asignadas se elaboran en forma oportuna y correcta.
El cliente interno y externo es atendido de manera cordial y oportuna y recip

wn -
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empleos que integran Ia Planta de Cargos financiada con recursos propios de la Gobernacién de
Bolivar”

informacidn precisa y veraz sobre el solicitado.

4. Las normas, politicas y procedimientos d la institucién son cumplidos cabalmente
en el ejercicio de la funcion.

5. Las funciones asignadas son ejecutadas con responsabilidad, eficiencia y eficacia.

5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Técnica de archivos.
2. Sistema de gestion documental institucional.
3. Software de archivo.
4. Informatica basica.
6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_ Estudios Experiencia
2‘5&%?;83? bachiller en cualquier Un (1) ano de experiencia laboral.

6.1 EQUIVALENCIAS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por

aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afos de educacién basica
secundaria y CAP de Sena.

7. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
netitisiorsies Or!entac.c’)n ala artlculacllon . N!vel 1
Orientacion al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion Nivel 1

El servidor publico asumira las competencias funcionales del area al cual se asigne.

PARAGRAFO: Las responsabilidades, funciones y actividades no enunciadas o
descritas en el presente Decreto, que por afinidad o conexidad correspondan a una
Secretaria o dependencia en razoén de la materia que se trate, seran asumidas por la
respectiva Secretaria o Dependencia.

ARTICULO SEGUNDO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija la
acreditacion de titulo profesional, se requerira la respectiva tarjeta profesional, en los
casos que la Ley lo determine.

ARTICULO TERCERO: El presente acto administrativo rige a partir de su expedicion y
deroga todas las normas que le sean contrarias mediante las cuales se adopten
manuales de funciones y competencias para la planta de personal financiada con
recursos propios, en especial la Resolucion 1561 de 2007, modificada parcialmente por
la Resolucion No. 665 de 2010.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
31 DIC. 2

Dado en Cartagena de Indias,

2 - ‘
M' RA ESPINOSA HARR '
GOBERNADOGR-DEL DEPARTAMENTO DE BOLIVAR (E§ ‘
Aprobd: Ivan José Sanes Pérez.

Yolanda Vega Saltarén
Revisé: Miguel Quezada Amor ﬁcfj

Elizabeth Cuadros

Proyectd: Seres Consuftinw
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