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Cartagena de Indias D. Ty C., martes, 16 de mayo de 2023

Oficio AMC-OFI-0070877-2023
ALCALDIA DE CARTAGENAD. T. Y C.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA A ENCARGO No. 067 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS D.
T.YC.

ASUNTO: EMPLEO EN VACANCIA TEMPORAL QUE REQUIERE SER PROVISTO
TRANSITORIAMENTE MEDIANTE ENCARGO

CARGO: Técnico Operativo Codigo 314 Grado 21

UBICACION: Secretaria de Haclenda Distrital

SALARIO $3.291,614

ACTUAL:

Se informa a todos los servidares pliblicos en carrera administrativa, de la Alcaldia de Cartagena D.
T. y C., que la Direccidn Administrativa de Talento Humano requiere proveer por encargo la
vacante en el empleo que se describe en el anexo de este documenta.

Quien desee manifestar su interés en ocupar por encargo el empleo vacante deberd hacerlo a
través del correo electronico convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co, ¥ debera revisar los
términos generales de la convocatoria, contenidos en la CIRCULAR AMC-OFI-0070063-2023.

La seleccion del servidor plblico, con el derecho preferencial a ser encargado, se efectuard
conforme al cronograma de Ia convocatoria, que se podra verificar en el enlace descrito.

Se reitera, que las REQUISITOS por acreditarse son los siguientes: '

- Tener registrada y actualizada la hoja de vida, declaracion de bienes y rentas vy los
soportes en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Piblico — SIGEP.

-Acreditar estudios y experiencia exigida por el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales.

- Tener las aptitudes y habilidades para su desempefio.

- Contar con evaluacion del desempefio Laboral sobresaliente del afic inmediatamente anterior.

- No haber sido sancionado (da) disciplinariamente en el ditimo afio.

- Desempefiar el emplec inmediatamente inferior al que se va a proveer.

Adjunto al presente lo dispuesto en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
sobre el cargo aqui ofertado.

Cordiglmente,

a— -~ e -
MARIA EUGENIA GARLIA MONTES
Dfrectora Admjinistrativa de Talento Humano

boro: Cardos Mafro Ospino Eljaiek = Asesor Extemno Ql;f
ish: Claudia Blenco Vidal — Asesor 105 Grado 47
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En cumplimiento con la Directiva presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa ¥ Lineamientos de la . { w) "
Politica de Cero papel en la Administracién pablica, la recepcidn de documentos internos se hard a través del SICOB, no '\
requiere ser recibidoen fisico, La impresién de docurnentos deberd hacerse solo cuando sea indispensable. .
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€ la cuenta corriente del contribuyente de impuesto predial.

IV. FUNCIONES

1. Acltuahzar e manera permanente la relacion de los casos que se le
asignan

2. Tramitar y resolver dentro de los términos las solicitudes que
presentan los contribuyentes de Impuesto Predial dependiendo del tipo
de reclamo ya sea elaborando notas de ajustes en la cuenta corriente
del contribuyente, enviando cartas a la Fiduciaria correspondiente o
verificando la informacién sobre pagos en el area de sistema e la

Direccion de Impuestos. . _
dministrativos proferidos por la autoridad
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Las demas que le sean
del cargo y el area de
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asignadas y que estén acordes con la naturaleza
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

N Manejg df: herramientas ofimaticas: Office, Outlook e Internet
o Conocimientos basicos en materia tributaria territorial

S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarquico

TOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la entidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

| Y/0 administrativas

Titulo técnico en ciencias economicas

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral relacionada
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