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Cartagena de Indias D. T y C., viernes, 23 de junio de 2023

Oficio AMC-OFI-0092862-2023

ALCALDIA DE CARTAGENAD.T. Y C
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 087 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

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

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

CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41

UBICACION: SECRETARIA GENERAL (Atencidn al Ciudadano)

SALARIO $7.508.402

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 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 electronico 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 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 Jos 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 Gestion del Empleo Pablico —~ 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 tltimo afio.
- 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.
Cordiglmente
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Profesional especializado 222 - 41

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
IIl. AREA FUNCIONAL
ATENCION AL CIUDADANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, planear, dirigir, controlar y evaluar las politicas de servicio al ciudadano y de racionalizacion de
tramites de la Alcaldia de Mayor de Cartagena de acuerdo con las politicas del nivel nacional y distrital, los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, presentar y actualizar las politicas de servicio al ciudadano y de racionalizacion de tramites para
aprobacion del secretario general y de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos del nivel
nacional.

2. Disefiar, aplicar e implementar las estrategias, politicas y lineamientos definidos por la entidad para la
atencion al ciudadano en sus manuales y politicas, de conformidad con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG-.

3. Proponer y asistir a la Secretaria General frente a la definicién e implementacion de estrategias tendientes
a mejorar continuamente el servicio al ciudadano en la Alcaldia.

4. Coordinar e implementar con las dependencias competentes la actualizaciéon y mejoramiento continuo de
los procesos y procedimientos de Servicio al Ciudadano conforme a las normas legales vigentes y
necesidades de la Alcaldia.

9. Disenfar, proponer, implantar y evaluar las politicas de racionalizacion de tramites al interior de la Alcaldia
de conformidad con las necesidades del servicio y los lineamientos establecidos por el nivel nacional.

6. Orientar técnica e integralmente a las dependencias de la Alcaldia en aspectos relacionados con las
politicas de Racionalizacion de Tramites y Servicio al Ciudadano.

7. Preparar, proponer y presentar los proyectos de decretos, resoluciones, directivas, politicas, metodologias
e instrumentos para la implementacion de las politicas de Racionalizacién de Tramites y Servicio al
Ciudadano.

8. Realizar revisiones selectivas a las dependencias de la Alcaldia con el fin de verificar el nivel de efectividad
frente al cumplimiento de los términos de ley, pertinencia, y estandares de la aplicacion de las politicas de
Servicio al Ciudadano y Racionalizacién de Tramites.

9. Crear, construir, y actualizar diferentes tipos de indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la
eficiencia y eficacia de Servicio al Ciudadano y de Racionalizacion de Tramites.

10. Elaborar reportes de informacién de los resultados de la implementacién de las politicas Racionalizacion
de Tramites y Servicio al Ciudadano

11. Identificar, medir y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en
Servicio al Ciudadano, y reportarlos en debida forma a la Oficina Asesora de Control Interno para su debido
seguimiento.




12. Definir la arquitectura de datos, metadatos e informacién de las PQR que ingresan a la entidad por los
distintos canales autorizados para tal fin, y emitir informes mensuales y quincenales o conforme a las
disposiciones internas de las politicas y planes de mejoramiento del estado de las PQR.

13. Reportar los avances y cumplimientos de las politicas de Racionalizacion de Tramites y Servicio al
Ciudadano contenidas en los planes de anticorrupcion y de atencién al ciudadano de la Alcaldia a la
Secretaria de Planeacion, e implantar las recomendaciones, realizar seguimientos y la retroalimentacion al
interior de del grupo de Servicio al Ciudadano.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Atencion al Ciudadano

3. Acceso a la Informacion Publica
4. Estatuto Anticorrupcion

5. Herramientas ofimaticas

6. Indicadores de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Economia, en
Administracién, o en Contaduria.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion )
relacionada

en areas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.




