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

Oficio AMC-OF1-0093898-2023

ALCALDIA DE CARTAGENAD. T. Y C.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 108 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

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

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

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 33

UBICACION: Direccion de Archivo Distrital (Gestién Documental)

SALARIO $5.797.339

ACTUAL:

Se informa a todos los servidores publicos en carrera administrativa, de la Alcaldia de
Cartagena D. T. y C., que la Direccion 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 electrénico convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co,
y debera revisar los términos generales de la convocatoria, contenidos en ia Resolucion
No.3657 del 17 de mayo de 2023.

La seleccién del servidor plblico, 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 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 evaiuacién del desemperio Laboral sobresaliente del afioc inmediatamente

anterior.
- No haber sido sancionado (da) disciplinariamente en el Gltimo affo.
- 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 aquf ofertado.

Cordialmente

ARIA EU%A GA! iél‘ﬁ(‘ﬁ::Ol\l'rEs

Directora Administrativa de Talento Humano

Proyecto: Carlos Malro Ospino Eljalek — Asesor Externo DATW
Revisé: Claudia Blanco Vidal - Asesor 105 Grado 4'(»\

En cumplimiento con la Directiva presidencial 04 de 2012 que trata sobre 1a Eficiencie Administrativa y Lineamientos de la
Politica de Cero papel en la Administracién publica, la recepcion de docurn_em.os internc_>5 se hard a través del SIGOB, no
requiere ser recibido en fisico, La impresion de documnentos debera hacerse so0lo cuando sea indispensable.

e g - — [ Y B ommam e et e w = e

Alcaldfa Mayor de Cartagena de Indias - Bollvar, Centro Diag. 30 # 30- 78 Plaza Aduana- + 57) 5} 641370 -
alcalde@®cantagena.gov.co | DANE: T3001 NIT: 830 -480184-4




Profesional universitario 219 - 33

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 219

Grado: 33

No. de Cargos: 1

Dependencia: Direccidén de Archivo Distrital
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Archivo Distrital

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en el desarrollo de directrices, lineamientos, politicas,
parametros, normas y estandares relacionados con la gestion documental y
preservacion del patrimonio documental de la Entidad y del acervo documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular y participar en la elaboracidon de politicas y procedimientos
relacionados con la gestion de documentos.

2. Administrar y organizar los documentos y archivos del Archivo General de
acuerdo con los estandares archivisticos establecidos.

3. Atender las solicitudes de informacién, mediante creacién de sistemas de
consulta y la organizaciéon de exposiciones o eventos relacionados con el
archivo para facilitar el acceso a la informacién y documentos por parte de
los servidores publicos de |a alcaldia y publico en general.

4. Implementar medidas adecuadas para garantizar la conservacién fisica y
digital de los documentos, incluyendo el control de la temperatura y
humedad, el manejo de materiales de archivo adecuados y limpieza.

5. Adoptar las normas técnicas en materia de conservacion para asegurar la
estabilidad fisica de los documentos.

6. Llevar el control permanente y actualizado de los inventarios del fondo
documental agrupado en el archivo general.

7. Participar en la evaluacion, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizaciéon y
convalidacién de las tablas de retencidén documental y tablas de valoraciéon
documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Realizar la gestion para las transferencias secundarias que se efectuen al

archivo histérico, de acuerdo con las normas del Archivo General de la
Nacion.




Apoyar a la Direccién para promover la organizacién y el fortalecimiento de
los archivos que garanticen la eficacia de la gestidén archivistica y la
conservacion del patrimonio documental de la jurisdiccidon, asi como apoyar
e impulsar los archivos privados que revistan especial importancia cultural,
cientifica o histérica para la Entidad.

10.

Apoyar a la Direccién en el establecimiento de relaciones y acuerdos de
cooperacion con instituciones educativas, culturales y de investigacion, de
conformidad con las normas aplicables.

1.

Apoyar a la Direccion para estimular la investigacion en los distintos archivos
del Entidad, a partir de las fuentes primarias y el uso y consulta de los fondos,
con fines administrativos, cientificos y culturales.

12.

Coordinar la formacién y capacitaciéon del personal vinculado a los archivos
de gestidon en los diferentes niveles y areas de trabajo de la Entidad.

13.

Desarrollar lineamientos en las actividades de proyectos de recuperaciéon de
memoria y formacién de identidad apoyandose en la documentacion
contenida en sus fondos documentales.

14.

Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del
cargoy el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y gestion documental de archivos publicos
2. Organizacién de fondos acumulados de Archivo

3. Digitalizacién de archivos

4. Gestion documental, archivistica y patrimonio

5. Normatividad Archivistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacioén 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. Comunicacion efectiva

3. Gestidon de procedimientos

4. Instrumentacién de decisiones

5. Direccion 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 Historia y Geografia, o
en Bibliotecologia.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada




