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Cartagena de Indias D. Ty C., lunes, 26 de junio de 2023

Oficio AMC-OF1-0093831-2023

ALCALDIA DE CARTAGENAD. T. Y C.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 101 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA
DE INDIASD.T. Y C.

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

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 37

UBICACION: Secretaria general

SALARIO $6.658.871

ACTUAL:

Se informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa, de [a Alcaldia de
Cartagena D. T. y C., que la Direccién Administrativa de Talento Humano requiere
proveer por encargo una vacante en el empleo 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 electronico convocateriastalentchumano@cartagena.gov.co,
y debera revisar los términos generales de la convocatoria, contenidos en la Resolucion
No0.3657 del 17 de mayo de 2023.

La seleccion 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 Gestién 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 evaluacién del desempefio Laboral sobresaliente del afio inmediatamente
anterior.

- No haber sido sancionado (da) disciplinariamente en el dltimo aro.

- Desempefiar 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

e

RIA EUCENIA GAREIA MONTES
irectora Administrativa de Talento Humano

laborb: Carlos Maino (fspino Eljaiek - Asesor Extemo DATH
Revis6: Claudia Blancg Vidal — Asesor 105 Grado 47(3)\

En cumplimiento con la Directiva presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Adminisuat_iva y Lineamientos de la
Politica de Cero papel en [a Administracion publica, la recepcién de documentos internc_>s se hara a través del SIGOB, no
requiere ser recibido en fisico, La impresién de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.

e e e T rt B WA o« A il R L AU I B i LAETR e T amof oot — e RERETL s M LT S0R W 4 e

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar, Centro Diag. 30 # 30- 78 Plaza Aduana - + {57) (5) 6471370 -
alcalde@cartagena.qov.co | DANE: 13001 NIT: 890 -480184-4




Profesional universitario 219 - 37

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 219

Grado: 37

No. de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL

PLANEACION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, preparar y ejecutar las actividades de planificacion financiera de los planes,
programas y proyectos de la Secretaria General de conformidad con el Plan de Desarrollo,
la normatividad presupuestal vigente y los procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar la programacién presupuestal de la dependencia para la vigencia
futura de acuerdo con las politicas y planes de |la dependencia y la normatividad vigente.

2. Organizar, consolidar y revisar el plan de adquisiciones de la Secretaria General y realizar
las modificaciones respectivas de acuerdo con las necesidades del servicio.

3. Preparar y tramitar las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal y los
registros presupuestales de la Secretaria General.

4. Preparar y presentar los tramites relacionados con reprogramaciones, traslados, y otros
ante la Secretaria de Hacienda de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Organizar, consolidar y ajustar el PAC de la Secretaria General de acuerdo con el Plan de
accion, el Plan de Desarrollo y los procedimientos establecidos.

6. Realizar la revision y actualizacion de los proyectos de inversion de la dependencia de
acuerdo con las necesidades del servicio y el Plan de Desarrollo.

7. Realizar el seguimiento y control a la ejecucién presupuestal de la Secretaria General de
acuerdo con la apropiaciéon presupuestal establecida.

8. Monitorear el cumplimiento de metas de la dependencia de acuerdo con los planes,
programasy proyectos de la Secretaria General.

9. Revisar y preparar las reservas presupuestales y las vigencias futuras de la Secretaria
General de acuerdo con las politicas y procesos establecidos.

10. Preparar y presentar los informes, estudios o conceptos financieros necesarios para la
planificacion, ejecucion y evaluacién de los programas y proyectos, o de los procesos de
contratacion de la dependencia.

1. Atender los requerimientos, consultas y asesorias en materia de ejecucion presupuestal
y tramites financieros relacionados con la dependencia.

12. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea convocado
o delegado

13. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




1. Planeacion Estratégica
2. Contratacion Publica
3. Presupuesto Publico
5. Plan de Desarrollo

6. Manejo de aplicativos y sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacioén al usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico-profesional

2. Comunicacién efectiva

3. Gestidn de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Administracién, en Economia, en
Contaduria PuUblica, en Ingenieria Industrial
y afines, o en Ingenieria Administrativa y
afines.

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

relacionada

Treinta y seis (36) meses de experiencia




