ESTUDIO TECNICO PARA PROVEER UNA VACANTE DEL EMPLEO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 07.

(ARTICULO 24 LEY 909 DE 2019 MODIFICADO POR EL ARTICULO
1 DE LA LEY 1960 DE 2019)

Se elabora el presente estudio técnico con el fin de proveer en encargo el
empleo Auxiliar Administrativo cédigo 407 grado 07, el cual tiene un
salario mensual de $2.970.730 de conformidad con el Decreto No.0806
de 8 de junio de 2023 “Por medio del cual se fija el incremento salarial
para los empleados publicos del Sector Central de la Administracién
Distrital de Cartagena de Indias, vigencia fiscal 2023 y se dictan otras
disposiciones”,

| o Identificaciéon del Empleo con Vacancia temporal a
proveer:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-7

| i I. IDENTIFICACION
NIVEL ASISTENCIAL

' DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVC
CODIGO: 407

GRADO: 7

'No. DE CARGOS: ’ DOS (2) N

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
7 DISTRITAL DE SALUD o
, QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
CARV(?O DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTA
II. AREA FUNCIONAL:
SALUD
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollary ejecutar estrategias, modelos, procesos y procedimientos que son |
responsabilidad del area operativa de prestacién de servicios del DADIS, para
apoyar el logro de las politicas, objetivos y metas del drea.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar gestiones que permltan el acceso, conocimiento, interpretacién y
aplicacion de la normatividad legal vigente para el sector salud,
particularmente la que afecta los procesos de autorizacién y audltorl'a de
| cuentas de servicios.
2. Participar con el jefe inmediato y el resto del equipo en la planeacion
estrateglca y operativa de los procesos a cargo del area operativa de
| prestacidn de servicios.
3. Recepcionar y prestar apoyo a la solucién de los requerimientos presentados
en la direccion operativa de prestacion de servicios. ]
4. Aplicar la normatividad legal vigente del sector salud, para la ejecucion de
las funciones propias del cargo.
5. Participar en la implementacion y desarrollo del sistema de garantia de la
calidad en el area operativa de prestacién de servicios.
6. Partlcuoar en la normalizacién y mejoramiento continuo de los procesos en
que participa.
7. Elaborar y entregar oportunamente los informes periddicos de acuerdo a lo
establecido en los procesos y a los requerimientos del superior inmediato.
8. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.
9 Aplicar las normas del Sistema de Gestidn de Calidad.
'10. Las demas que le asigne |a autoridad competente, acordes con |a naturaleza
del cargo y el drea de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Conocimiento de la normatividad del SGSSS aplicable a los procesos de
| contratacion, autorizacién y auditoria de servicios
» Informatica basica

DEPENDENCIA;




VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

1. Aprendizaje continuo

1. Manejo de la informacion

2. Orientacion a resultados

2. Relaciones interpersonales

3. Orientacion al usuario y alciudadano

3. Colaboracion

4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaggagién_ al cambio

~ VII. REQUISITOS DE E

STUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

modalidad.

Titulo de bachiller en cualquier

Doce (12) meses de experiencia

laboral relacionada.

II.

Revisada la planta de personal se identifica que el cargo

inmediatamente inferior al empleo a proveer es el de
Bombero codigo 475, grado 05. No obstante no se
tendran en cuenta en el presente estudio en razdén a que
el salario de Bomberos cddigos 475, grado 05 es mayor al
salario de Auxiliar Administrativo codigo 407, grado 07.

$ 2.970.730,00

Auxiliar Administrative 407 07

Auxifiar Area Salud 412 07 $ 2.970.730,00
Secretario 440 a7 '$  2.970.730,00
 Bombero 415 | 05 $  3.002.816,00

En virtud de lo anterior se procede con el analisis de las hojas de vida de
los servidores titulares de los empleos del grado 03.

III.
grado 03.

Identificacion de los funcionarios titulares del empleo del

Nombre

Cargo

REQUISITOS DE
ESTUDIO

REQUISITO
DE
EXPERIENCIA

VILLAFANE ORTEGA,
JORGE RAFAEL

Auxiliar

Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller tecndlogo

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
24/03/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

" LORDUY PEDROZA,
NUBIA ESTER

Secretario 440 N
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
6/11/1996
ejerciendo
funciones
relacionadas

ORTIZ VILORIA, VILMA
ESTHER

Auxiliar

Administrativo
coédigo 407
grado 03

" Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
19/11/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

MOLINA PABON, LUDIS
YADIRA

Auxitiar

Administrativo
cédigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
27/02/1987
gjerciendo
funciones
relacionadas

TEHERAN CASTRO, MARY
LUz

Auxiliar
Administrativo

Bachiller en tecnologia |

SI CUMPLE
Ingreso en fa
Alcaldia de




cédigo 407
grado 03

cartagena en
la fecha
24/03/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

ROMERO CASTRO,
ICELADEL CARMEN

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Comercial

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
15/06/1989
ejerciendo
funciones
relacionadas

| BATISTA BABILONIA,
NIBIA

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso enla
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
11/02/1987
ejerciendo
funcienes
relacionadas

MARRUGO BOLIVAR,
MATY LUZ

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Técnico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
2/10/2020
ejerciendo
funciones
relacionadas

SIMARRA SAN MARTIN,
PABLO

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
23/03/2021
gjerciendo
funciones
relacionadas

VILLALOBOS VILIADIEGO
ROSA ELENA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller

SI CUMPLE
Ingreso en [a
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
11/01/1989
ejerciendo
funciones
relacionadas

GONZALEZ MEZA JUDITH
DEL CARMEN

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Comercial

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaidia de
cartagena en
fa fecha
4/08/1986
ejerciendo
funciones
relacionadas

ALVARINO RIQOS,
ALBERTO

Auxiliar
Administrativo
cédigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingresc en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
4/08/1992
ejerciendo
funciones
relacionadas

DIAZ GARCIA, YAMILE
DEL SOCORRO

'VIDES PALOMINO,
MIRIAM ESTHER

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Comercial

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
259/01/1987
ejerciendo
funciones

_relacionadas |

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
6/12/1991
ejerciendo
funciones
relacionadas




WONG DUARTE,
MAYERLIN

Secretario
codigo 440
grado 03

PARDO PANTOIA,
SANDRA INES

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
19/11/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
10/11/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

" TORRES ELLES, MILENA
SOFIA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
16/11/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas |

COGOLLO ELLES, MIREYA

Secretario
c6digo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE |
ingresoen la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
2/07/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

RODRIGUEZ MARTINEZ,
ALBA CECILIA

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Técnico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
1/10/2020
ejerciendo
funciones
relacionadas

CASTELLAR ROMERO,
MARIA ELENA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
6/10/2020
ejerciendo
funciones
relacionadas |

SALAZAR GOMEZ,
LUCILA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
15/09/1992
ejerciendo
funciones
relacionadas |

RANGEL MORA, JESUS
FELIPE

 Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
2/10/2020
ejerciendo
funciones
relacionadas |

CARDENAS CARDENAS,
SILVIO

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
30/12/1985
ejerciendo
funciones
relacionadas

| CUERVO MALDONADO
JOHANA ANDREA

Seacretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
10/11/2021
ejerciendo




_funciones
relacionadas

VIZCAINO MARSIGLIA,
ALBA LUZ

Secretario
cédigo 440
gradoe 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en fa
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
2271172021
gjerciendo
funciones
relacionadas

BARCO DIAZ, GISELA
PATRICIA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en [a
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
5/11/2020
ejerciendo
funciones
relacionadas

ARBELAEZ VARGAS,
RUDY EMIRSA

Secretario

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
9/10/1992
gjerciendo
funciones
relacionadas

BARRIOS RODRIGUEZ
MAYERLIS ROSA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
1/10/2020
ejerciendo
funciones
relacicnadas

ESCORCIA ALCAZAR,
FREDY MIGUEL

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Aicaldia de
cartagena en
la fecha
23/03/2021
ejerciendo
funciones
relacionadas

' DE LA OSSA JIMENEZ,
VALERIA

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico

HOYOS PEDROZA
EDISON

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Académico |

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
6/10/2020
ejerciendo
funciones

relacionadas

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
27/07/1987
ejerciendo
funciones
relacionadas

SUAREZ CARRILLO,
ANGEL

MELENDEZ PACHECO
ROSA ELENA

' RODRIGUEZ DEL TORO,

ELKIN ENRIQUE

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académica

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
1/06/2012
ejerciendo
funcioneas

relacionadas |

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académico

~ Secretario
cédigo 440
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingresc en la
Aicaldia de
cartagena en
la fecha
26/02/1991
ejerciendo
funciones
_relacionadas |
SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha




16/11/2021

CAROLINA

Administrativo

ejerciendo
funciones
i o relacionadas
PADILLA AYOLA, MANUEL Auxiliar Bachiller Académicc ISI CUMPLF
.. . ngreso en [a
ALFONSO Adrj’m_'ustratlvo Alcaldia de
codigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 23/03/2021
gjerciendo
funciones
‘ relacionadas
CORTEZ GANDARA, Auxiliar Bachiller Académico SI CUMPLE
. e . Ingreso en la
YENNIS NAYIBIS Administrativo Alcaldia de
codigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 22/03/1996
ejerciendo
funciones
relacionadas
SAYAS RUZ, LUIS Auxiliar Bachiller Iillg‘s-':"é’n'-i
CARLOS Administrativo ol G
codigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 8/02/1994
gjerciendo
funciones
relacionadas
POLO MORA ROSBENIS Auxiliar Bachiller Académico SI CUMPLE
.. . Ingreso en la
Adr]'nr\istratlvo Alcaldia de
cod|g0 407 cartagena en
la fecha
grado 03 i6/05/2003
ejerciendo
funciones
- ] relacionadas |
COLON TORRES, ARELCY Auxiliar Bachiller Académico SI CUMPLE
. . Ingreso en la
Ad ministrativo Alcaldia de
codigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 5/07/19581
ejerciendo
funciones
| o - relacionadas
| MARQUEZ MONTERROSA, Auxiliar Bachiller Académico 1?11 é‘;{:“gﬂ'—ﬁa
ROBERTO JAIRO Administrativo Aﬁ’camfa =
codigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 28/12/1995
ejerciendo
funciones
) B ‘relacionadas
DURAN LORDUY, MAICOL Auxiliar Bachiller Académico SI CUMPLE
- i I I
Administrativo coldis de.
COdIgO 407 cartagena en
la fecha
grado 03 5/10/2020
ejerciendo
funcionas
- relacionadas
VILLAMIL CASTRO, Auxitiar Bachiller Académico SI CUMPLE
. A y Ingreso en la
FANNY Adnjn_'nstrativo Alcaldia de
cddigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 20/05/1993
ejerciendo
funciones
) - relacionadas
CARMONA CASTRO, Auxiliar Bachiller Académico SI CUMPLE
P . Ingresa en la
KEVIN Adrplmstratlvo Alcatdia de
codigo 407 cartagena en
la fecha
grado 03 1/10/2020
gjerciendo
funciones
B relacionadas
FERNANDEZ BARRIOS, Auxiliar Bachiller Académico SI CUMPLE

Ingreso en [a
Alcaldia de




codigo 407
grado 03

cartagena en
la fecha
1/10/2020
gjerciendo
funciones
relacionadas

CABARCAS MARCHAN,
ANTONIO

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en fa
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
22/03/1996
ejerciendo
funciones
relacicnadas

PEREZ DE VELASQUEZ,
NOLYS ISABEL

Auxiliar
Administrativo
codigo 407
grado 03

Bachiller Académico

SI CUMPLE
Ingreso en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
31/01/1991
ejerciendo
funciones
relacionadas

BERRIO MURILLO, MARIA
DEL PILAR

Secretario
codigo 440
grado 03

Bachiller Comercial

SI CUMPLE
Ingresc en la
Alcaldia de
cartagena en
la fecha
5/10/1990
ejerciendc
funciones
relacionadas

Revisadas las hojas de vida de los servidores publicos titulares del grado
03, se constatd que cumplen con los requisitos exigidos en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para ser encargados.

Como quiera que todos los servidores cumplen con los requisitos para el
encargo, se aplicara el primer criterio de desempate, asi:

1. "Mayor experiencia, de acuerdo con lo exigido en el Manual

de Funciones y Competencias Laborales (relacionada,
profesional, laboral).

. Pertenencia en la misma dependencia, area o grupo de trabajo en
el que se encuentra el empleo objeto de provisién.

. Mayor puntaje en el nivel de desarrollo obtenido en los
compromisos comportamentales de la evaluacion del desempeiio
laboral.

. Mayor puntaje en la ditima calificacion definitiva del desempefio
faboral,

. Mayor educacién formal relacionada y adicional al requisito minimo
exigido para el cargo, para la cual se verificard la informacion que
se encuentre en la historia laboral del servidor.

. El servidor publico mds antiguo en la entidad.

. Por sorteo a través de balotas, en presencia de pluralidad de
servidores de la entidad, entre ellos el jefe de Control Interno o su
delegado.”

CONCLUSION

De conformidad con el anadlisis de las hojas de vida de los funcionarios
relacionados en el cuadro anterior, se determina que el funcionario(a)
€on mayor experiencia es

el sefior Silvio Cardenas Cardenas, identificada con cedula de ciudadania
No. 73088964, por cumplir con los requisitos establecidos en la Ley 909
de 2004, articulo 24 modificada por la ley 1960 de 2019.



Con el fin de garantizar el derecho de publicidad, igualdad vy
transparencia, el presente estudio técnico sera publicado en la pagina
web https://talentohumano.cartagena.gov.co/convocatorias-internas
hasta el dia 22 de diciembre de 2023 hasta las 2 pm, para que en ese
término los servidores publicos de la planta de la Alcaldia de Cartagena
presenten las observaciones que consideren pertinentes.

Las respuestas a las observaciones serén respondidas en el término
maximo de un dia habil posterior a la presentacion de las observaciones,
si las hubiere, las cuales seran comunicadas directamente al correo

electrénico del interesado.

Una vez en firme el estudio técnico, se procedera con la expedicién del
acto administrativo de nombramiento en encargo, el cual sera comunicado

al interesado y publicado en la pagina web
https://talentohumano.cartagena.gov.co/convocatorias-internas.

Cordialmente,
- 1"‘"‘: e — """-—-’

MARIA EUGENIA GARCIA MONTES
Directora ministfativa Talento Humano

Elabord: Carlos Mairo Ospine Eljaiek - PU 219-33%
Informo: Libia Rodriguez — Técnico 314 grado 35 £~

Reviso: Claudia Blanco Vidal - Asesor 105 Grado 4



