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ALCALDIA DE CARTAGENAD.T. Y C.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 081 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano
PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA
DEINDIASD. T.YC. :
ASUNTO: 2 EMPLEOS EN VACANCIA DEFINITIVA QUE REQUIEREN SER
| PROVISTOS TRANSITORIAMENTE MEDIANTE ENCARGOS
CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 43
UBICACION: OFICINA ASESORA JURIDICA
SALARIO $8.349.487
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 dos vacantes 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 electrdnico convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co,
y debera revisar los términos generales de la convocatoria, contenidos en la Resolucion
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, declaracién de bienes y rentas y

los soportes en el Sistema de Informacion 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 desempeiio.

- Contar con evaluacion del desemperfio Laboral sobresaliente del afio inmediatamente
anterior.

- No haber sido sancionado (da) disciplinariamente en el tltimo 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 aqul ofertado.

Cordialmente

T [ L—
ARIA EUGENIA GARCIA MONTES
irectora Adrhinistrativa de Talento Humano

foyecto: Carlos Mairo Ospino Eljaiek — Asesor Externo DATH
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Profesional especializado 222 - 43

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 222

Grado: 43

No. de Cargos: 2

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION LEGAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar soporte en la formulaciéon
de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones,
para el desarrollo de la defensa judicial, prevencion del dafio antijuridico en el marco de las
actuaciones administrativas y la prevencion de litigios en la Alcaldia de Cartagena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y coordinar el estudio de temas que segun su naturaleza hayan sido previamente
proyectados y debatidos en otras dependencias y respecto a los cuales haya que fijarse la
posicién juridica del Distrito.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Distrito, en los procesos que se instaure en
su contra o que éste promueva contra terceros, en aguellos casos en que se le otorgue
poder para tales efectos y supervisar el trdmite de los mismos hasta su culminacidn, de
conformidad con las normas vigentes.

3. Liderar, coordinar, proponer, desarrollar y brindar soporte en la formulacion de
instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones
generales, para la prevencién del dano antijuridico en el marco de las actuaciones
administrativas de la Alcaldia, la prevencién de litigios y la adecuada defensa de los
intereses de la entidad, a consideracién del jefe inmediato.

4, Brindar asistencia legal conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia
para la defensa juridica, a consideracion del jefe inmediato.

5. Ejercer la defensa en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos y
contenciosos.

6. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la
elaboracion de lineas de defensa, prevencion de dafio antijuridico, intervenciéon procesal y
recomendaciones de estrategias de defensa en los asuntos que le sean asignados,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de alta complejidad que le sean asignados
y realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las
dependencias del Distrito, de acuerdo con sus competencias y que coadyuven la toma de
decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

8. Analizar y proponer alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que se deban
tomar en los temas que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

9. Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia y conveniencia de los proyectos de
Acuerdo que se tramiten ante el Concejo Distrital de Cartagena, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, asi como proyectar la objecion de los mismos, realizando a su vez el
adecuado seguimiento al control de legalidad que realiza la Gobernacidon de Bolivar sobre
los proyectos de Acuerdo.




10. Velar por la aplicacion del procedimiento de cumplimiento y pago de sentencias y
conciliaciones obedeciendo los parametros descritos en leyes, decretos y circulares que se
expidan para el efecto.

1. Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia y conveniencia de los proyectos
decretos del gobierno Distrital y demas actos administrativos que deba suscribir el Alcalde,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

12. Revisar y ajustar cuando sea necesario los productos relacionados con los procesos y
subprocesos de gestidn legal de la Oficina Asesora Juridica.

13. Coordinar, realizar seguimiento y control al cumplimiento de las providencias judiciales
y acciones de tutela ante las distintas dependencias de la Alcaldia Mayor.

14. Verificar y mantener actualizado el sistema de seguimiento de procesos y archivo de
gestion de los procesos judiciales, mecanismos de solucidn de conflictos y tramites
extrajudiciales, organizados y completos, mediante la adopcién de tecnologias modernas
y apropiadas, y velar por su actualizacion.

15.Proyectar y efectuar la revisiéon juridica de los documentos de intervenciéon procesal de
la Alcaldia ante organismos de control y funcionarios judiciales, de acuerdo con los
procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo determine
su jefe inmediato.

16. Proyectar, revisar y ajustar las actuaciones relativas a los asuntos relacionados con la
expedicidon, cancelacioén, y tramites de matricula arrendador conforme a la normatividad
vigente.

17. Revisar y ajustar las actuaciones administrativas relacionadas con la terminacion
unilateral de los contratos de arrendamiento conforme a la normatividad vigente.

18. Mantener actualizada la informacién relacionada con la doctrina, jurisprudencia, fallos,
normas y demas decisiones relacionadas en el sistema juridico, en temas de competencia
del area con el fin de unificar criterios de conformidad con los procedimientos establecidos
y los sistemas informaticos definidos

19. Las demds que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Constitucion Politica

2.0rganizacion del Estado

3. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.

4. Herramientas ofimaticas

5. Formulacién, medicién y seguimiento a indicadores

6. Normatividad vigente relacionada con las funciones del empleo.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacioén al usuario y al ciudadano 3. Gestidon de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia




Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho
Administrativo, en Contencioso
Administrativo o en Derecho Publico.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada.

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




