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Cartagena de Indias D. Ty C., viernes, 23 de junio de 2023

Oficio AMC-OFI-0093123-2023

ALCALDIA DE CARTAGENAD.T.YC.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 092 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 ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41

UBICACION: SECRETARIA GENERAL

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 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 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 seleccidn del servidor puablico, 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, declaracidn de bienes y rentas y

los soportes en el Sistema de Informacion y Gestion det 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 ltimo afno.

- 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

Revist: Claudia Blanco Vidal - Asesor 105 Grado 47

- i . . s
En cumnplimianto con la Directiva presidencial 04 de 2012 que trata scbre la Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la {
Politica de Cero papel en la Administracién publica, la recepeién de documentos internos se hard a través del SICOB, no \
requiere ser recibido en fisico, La impresién de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable. .

- L) - a = - = - R o wm—

Alcaldfa Mayor de Cartagena de Indias - Bolivar, Centro Diag. 30 # 30- 78 Plaza Aduana - + (57) {5) 6411370-
alcalde@cartagena.govee | DANE: 13001 NIT: 880 -480184-4




Profesional especializado 222 - 41

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222

Grado: 4]

No. de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe Inmediato: Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, analizar y tramitar las denuncias por presuntos actos de corrupcioén recibidas
mediante los canales habilitados por la Alcaldia con el fin de darle cumplimiento a la
normatividad vigente, brindar un servicio oportuno, eficaz, eficiente y transparente, de
manera permanente a la ciudadania.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Recibir y estudiar las denuncias, con el fin de validar el contenido de esta para
determinar presuntos actos de corrupcidén y remitir al area correspondiente o a los
organismos de control cuando sea el caso.

2. Enviar la denuncia a la ventanilla Unica de atencién al ciudadano (VUAC), para
asighacioén del radicado y envio al denunciante.

3. Gestionar y enviar oficio a la dependencia correspondiente, remitiendo la denuncia,
para que rinda informe frente a los hechos denunciados y oficio informando al
denunciante el tramite inicial impartido a la denuncia y el informe final dado por la
dependencia.

4. Emitir conceptos juridicos sobre asuntos de corrupcién y transparencia, y preparar los
informes o reportes del proceso.

5. Presentar las acciones juridicas ante los entes de control y autoridades judiciales y
administrativas, para adelantar las investigaciones correspondientes.

6. Proyectar las respuestas a los requerimientos del ciudadano, autoridades
administrativas, judiciales y érganos de control que sean asignados para dar respuesta a
quien corresponda.

7. Elaborar y mantener actualizada la informacion de las denuncias presentadas con el fin
de hacer control y seguimiento a las mismas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de 1991

2. Codigo Disciplinario Unico

3. Codigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo

4. Atencidny trdmite de PQRSDF (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes,
denuncias y felicitaciones)

5. Legislacion y normativa que regula la transparencia y prevencion de la

corrupcion
6. Herramientas paquete ofimatico




VI. COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacidn 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 ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nUcleo basico de conocimiento en
Derecho y afines, en Ciencia politica,
relaciones internacionales y afines, o en
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones esenciales del cargo.

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

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada




