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Cartagena de Indias D. Ty C., jueves, 22 de junio de 2023

Oficio AMC-OFI-0092333-2023

ALCALDIA DE CARTAGENAD.T.Y C.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 078 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA
DE INDIASD.T.YC.

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

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 33

UBICACION: SECRETARIA DE HACIENDA

SALARIO $5.797.33¢9

ACTUAL:

Se informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa, de la Alcaldia de
Cartagena D. T. y C., que la Direccién Administrativa de Talento Humano requiere
proveer por encarge una vacante en el emplec que se describe en el anexo de este
documento.

Quien desee manifestar su interés en ocupar por encargo el empleo vacante debera
hacerlo a través del correo electrénico convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co,
y debera revisar los términos generales de la convocatoria, contenidos en la Resolucién
No.3657 del 17 de mayo de 2023.

La seleccién del servidor publico, con el derecho preferencial a ser encargado, se
efectuara conforme al cronograma de la convocatoria, que se podra verificar en el enlace
descrito.

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

- Tener registrada y actualizada la hoja de vida, declaracion de bienes y rentas y
los soportes en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico — 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 afio inmediatamente
anterior.

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

- Desempeniar el empleo 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.,

Cordialmente

< -

fﬁA EUGENIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

laboré: Carlos Mairo Cspino Eljaiek — Asesor Extemo DATH w
Revisé; Claudia Blanco Vidal — Aseser 105 Grado 4

En cumplimiento con la Directiva presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la ,'
Politica de Cero papel en la Administracién publica, la recepcidon de documentos internos se hara a través del SIGOB, no
requiere ser recibido en fisico, La impresion de documentos deberd hacerse solo cuando sea-indispensable.
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‘; II AREA FUNCIONAL

| ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- III PROPOSITO PRINCIPAL

“Realizar los registros contables pertinentes del Sistema General de
participacién  Propdsito  General (SGPPG), Mantener al dia las
conciliaciones bancarias asignadas; analizar y revisar la informacion
' contable para efectos de apoyar el proceso de consolidacién vy
presentacion de los Estados Financieros del Distrito.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 5

| . s DU P ALy Syt o
) =2 r los egresos y pagos emitidos por las fiducias. )
~f; ﬁzc‘aarblehlzacontrollgde los registros por pago de impuestos y demas
[ s legales. )
.53 gg::;?t:l anglisis, clasificacion, codificacion y registro de las érdenes
{ " de pago en el Software de Contal.nlllldad. :
'4. Apoyar el proceso de preparacion de los Estado§ flnanqeros_ del
| Distrito (Balance General, Estado de Actividad Econémica, Financiera,
Social y Ambiental, Estado de Cambios en el Patrimonio), con sus
.| respectivas notas explicativas. 3
Y5, Analizar, conciliar y registrar las partidas pendientes de contabilizar de
las cuentas bancarias del grupo de los recursos del Sistema General de
Participacion (SGP) Propdsito General y Otras Rentas, cuyos recursos
se encuentra administrados por la fiduciaria.
o6, Atender, tramitar y resolver dentro de los términos legales las
9 peticiones internas y externas en temas de su competencia.
\7. Apoyar en lo que se requiera en el proceso de atencién a las comisiones
de los distintos entes de control y en la recopilacién de la informacion
| solicitada por los mismos.
' 8. Cumplir y hacer cumplir los procesos en los que participa y/o es
.~ responsable; y propender por su mejoramiento continuo.
' 9. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
10.Aplicar las normas del Sistema de Gestiéon de Calidad.
11.las demas que le asigne la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Q

A

1. Manejo de Herramientas ofiméaticas: Office, Outlook e Internet
2. Contabilidad publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
| Titulo profesional en el ntcleo Veinticuatro (24) meses de
basico del conocimiento en experiencia profesional.

Contaduria, Economia,
Administracién de empresas,
Finanzas."l On )

i
Tarjeta profesional,

Equivalencia (D.L. 785 de 2005), se
NO APLICA. podré. compensar dos (2) afios de
éxperiencia por un titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacidn,

st T mertme——— |
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