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Cartagena de Indias D. T y C., martes, 16 de mayo de 2023

Oficio AMC-OFI-0070707-2023

ALCALDIA DE CARTAGENAD. T. Y C,
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA A ENCARGO No. 060 de 2023

DE: MARIA EUGENCIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

PARA: SERVIDORES PUBLICOS ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS D.
T.YC,

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

CARGO: Auxiliar Administrativo Cadigo 407 Grado 13

UBICACION: Departamento Administrativo Distrital de Salud - DADIS

SALARIO $2.998.738

ACTUAL:

Se informa a todos los servidores plblicos en carrera administrativa, de la Alcaldia de
Cartagena D. T. y C., que la Direccién Administrativa de Talento Humano requiere proveer
por encargo [a 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 deberd
hacerlo a través del correo electronico convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co, ¥
debera revisar los términos generales de la convocatoria, contenidos en la CIRCULAR
AMC-OFI-0070063-2023,

La seleccion del servidor publico, con el derecho preferencial a ser encargado, se
efectuard 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 e} Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP.

-Acreditar estudios y experiencia exigida por el Manual de Funciones, Regquisitos 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 tltimo afo.

- 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.

Cordjalmente,

e— S
ARIA EUGENIA GARLIA MONTES
irectora Adrfinistrativa de Talento Humano

boro: Carkos Maird Ospino Efjaiek — Asesor Ext ATHQ;P’
Revisé: Claudia Blanco Vidal = Asesor 105 Grado 47

En cumplimiento con la Directiva presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica de Cero papel en la Administracién publica, la recepcidn de documentes intemqs se hard a través del SIGORB, no
requilere ser recibido en fisico, La impresi¢n de documentos deberé hacerse solo cuande sea indispensable.
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DECRETO No. '1_09_“1(‘””“}: W II‘l Zenfégg 0%@15

por el cual se adopta el Manual de Funciones Requisitos y Compe
plan de Vacantes 2018 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T yC. @

gj/' ~ I. IDENTIFICACION ] ]
IVEL: ASISTENCIAL , /("f"

N
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| CODIGO: 407 I e
GRADO: 13
No. DE CARGOS: TRES (3)
DEPENDENCIA: DONDE SE ASIGNE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA g
II. AREA FUNCIONAL:
LA ASIGNADA ]
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Lidera con sus conocimientos en la organizacion y funcionamiento de la
dependencia, logrando asi una mayor eficiencia en el servicio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
2. Controlar la existencia de los utiles y papeleria necesaria para el
funcionamiento de la dependencia.
3. Digitar la correspondencia y documentos que se
dependencia.

le generen en la

4. Responder y realizar llamadas telefénicas que sean necesarias para
realizar las actividades y atender los demas sistemas de comunicacion

establecidos.
5. Radicar y archivar correspondencia y demas documentos recibidos y

enviados.

6. Distribuir a tiempo la correspondencia que le fuere entregada para ello.

7. Participar en la ejecucion de los trabajos de acuerdo a los programas
establecidos por el jefe inmediato.

8. Orientar a los usuarios y suministrar informacion documentos 0
elementos que sean solicitados de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Revisar, clasificar y revisar documentos datos y elementos relacionados
con los asuntos de competencia con la entidad de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.
10.Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
11.Aplicar las normas del Sistema de Gestion de Calidad.
L 12.Las demds que le asigne la autoridad competente, acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Informatica basica
2. Conocimientos archivistas
| 3. Atenci6n al pablico.,
. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Por nivel Jerarquico
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaclones interpersonales
Colaboracién

Comunes
Orientacion a resultados
Orientacién al u

suario vy al cj
Transparencia Y it
Compromiso con la entidad
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por el cual se adopta el Manual de Funciones Requisitos y Competencias del
plan de Vacantes 2018 de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. y C.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo de bachiller comercial o

, . VA
académico, con curso de sesenta\}ﬁO)
horas minimo en secretariado,

Experiencia

Veinticuatro  (24)

experiencia laboral,relacionada.,

meses de

N &

L spcimid

Equivalencias del D. L. 785 de 2005.

‘1. Tres (3) afios de experiencia
' relacionada por titulo de formacién
%tecnolégica o de formacién técnica
 profesional adicional al inicialmente
' exigido, y viceversa.

1 2.Un (1) afio de educacién superior por
'un (1) afio de experiencia y viceversa,
0 por seis (6) meses de experiencia
| relacionada y curso especifico de
| minimo sesenta (60) horas de duracion
'Y viceversa, siempre y cuando se

| acredite  diploma de bachiller para
L 2mbos casos.
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