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ALCALDIA DE CARTAGENAD.T. Y C.
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA A ENCARGO No. 021 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: EMPLEOQ EN VACANCIA QUE REQUIERE SER PROVISTO TRANSITORIAMENTE
MEDIANTE ENCARGO ,

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 35

UBICACION: Secretaria de Hacienda

SALARIO $5.572.688

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 la vacante
en el empleo que se describe a continuacion:

1. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESICNAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219

GRADO: 35 /

No. DE CARGOS: UNO (1) V

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE HACIENDA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA
11. AREA FUNCIONAL:
FINANCIERA

11I. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar proyectos y programas aplicando los procedimientos y normas
establecidas en el drea financlera, contribuyendo asi en el desarrollo de la
Dependencia y de [a Administracidn Distrital en general.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y mantener actualizado un sistema de informacidn sobre
asuntos relacionados con su drea de competencia.

2. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

3. Colaborar con las actividades que se desarrollen en la dependencia
asignada cuando las necesidades los requiera.

4. Ejecutar las tareas sefialadas por su Inmediato superior acorde con
los procesos, programas, proyectos que se desarrollen en la
dependencia en la cual se encuentre asignado, de conformidad con
el manual de procedimientos o en su defecto por las instrucciones
que se le sefiale. )

5. Ejercer el autocontro! de los documentos negociables aplicando
normas y procedimientos previamente establecldos.

P b el S

En cumplimiento con la Direcliva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Adminislracion publica, la recepcién de documentos internos se hara a fravés del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresion de documentos deberd hacerse solo cuando sea indispensabile.

~ - ot B AT e et T BT B T e vt A e AN BT T BT e, BT AT W ST T 4R ST T AT WEEH TR FCE e O B ST S e 8
R T SR A e RN R B T ] ta HETE TN £ e




- IS RS r
S G T T LS A

i

. "% Alcaldfa Mayor de Cartagenade Indias |
. Distrito Turi

icoy Cultural ‘g

VT

+

{—h G, Respondor por Ws oficios de embargns Qviies y 6o alimentos para
SIS FEAPECIIVOS (desturntos,
‘ 7. Coordinar Ins cuenlat canerladas por 1a tasareria a 1a Contralaria
; Distrityl,
i . Elaborar Intoime trimestral sone operacionns efectivas da <aja con
H desting a 1x Contratorla General de la Nacldn,
i 9. Anplizar s cuentas por cancelar con destino a las distintas
fiducinnas,
10. Gestionar 1y constilucidn de 1a pdliza de manejo requerida. :
N 11. Ejercer ¢) autocontrol on tas funcloncs asignadas. 9
12. Aplicar fas normas del Sistema de Gestlén do Calidad,. )
13.Las demds que te asigne la autoridad competente, acordes con la I
naturalesa del cargo y cl drea de desempeflo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES J

1. Informatica.
'+ 2. Pian de Desarrollo,
t 3. Conotimientos de administraclén empresarial
1 Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R

| Comunes Por nivel Jerﬁrguico ]
Onentacidon a resultados Aprendizaje continut

; Orientacidn ol usuario y al cludadano | Experticla profesional

; Transparentia Trabajo en equipo y colaboracién

! Compromiso con la entidod Creatividad e innovacion

[

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '
Formacidén Académlca Experiencla

Titvio profesional en la discipling | Veinticuatro (24) moses experiencia
acagémica del nicleo bisico de | profesional.

conocimicnto en Comaduria,
Agministracion de Empresas,
Economia y Administracién pablica.

Tarjeta profesional

Equivatencla (D.1. 785 de 20085), se
1O APLICA podrd compensar dos (2) afos de
cxperiencia por  un titule de
postgrade en la modalidad de
especlallzactdn,

Quien desee manifestar su interés en ocupar por encargo el empleo vacante y acreditar el
cumplimiento de los requisitos que exige el cargo, deberd: i) Revisar los términos generales de la
convocatoria, contenidos en la CIRCULAR AMC-MEM-000191.-2023; ii) Diligenciar el formulario
de postulacién dispuesto en el enlace:
https://secretariageneral.cartagena.gov.co/index.php/procesos/gestion-personal

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, declaracion de bienes y rentas y los soportes
en el Sistema de Informacién y Gestidn del Empleo Piblico — SIGEP.

-Acreditar estudios y experiencia exigida por el Manual de Fundiones, 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 Gltimo afio.

- Desempeiiar el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer.

Se precisa que solo cuando no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, la ley permite
que el encargo recaiga en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio.

Atentamente,

JARIA EUGENIA GARGIA MONTES

irectora Administrativa Talento Humano

S
Revisd: Claudla Blanco — Asesor DATH __ \ "
Elaboro: Carlos Mairo Ospino Eljalek - Asesor Fgctemo DATH &

Informé: | Libla Rodriguez — Técnico DATHE -~ °
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En cumplimiento con la Directiva Presidencial 04 de 2012 que trata sobre la Eficiencla Administrativa y Lineamentos de la Politica de Cero
Papel en la Administracién publica, la recepcién de documentos internos se hara a través del SIGOB; no requiere ser recibido en fisico.
La impresién de documentos debera hacerse solo cuando sea indispensable.
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