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Cartagena de Indias D. Ty C., lunes, 28 de abril de 2025

Oficio AMC-OFI-0053818-2025

ESTUDIO TECNICO REVISION DE PERFILES PARA PROVISION MEDIANTE
ENCARGO
Elabora Carlos Mairo Ospino Eljaiek — Profesional Universitario Cédigo 219
Grado 33 de la Direccién Administrativa del Talento Humano
Dirigido a Servidores publicos con derechos de carrera administrativa en la
Planta de Personal de Ia Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D.
T.yC.
Asunto Revision de perfiles para provisién mediante encargo en el empleo:
BOMBERO CODIGO 475 GRADO 05

1. MARCO JURIDICO APLICABLE

El presente estudio técnico tiene por objeto revisar los perfiles de los servidores publicos con
derechos de carrera administrativa para la provision transitoria de empleos que se encuentren
en vacancia temporal o definitiva en la planta de personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena
a través de la figura del encargo.

Para la verificacién de los presupuestos que exige el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019, se tendra en cuenta lo establecido en la Constitucion
Politica, la Ley, Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, los lineamientos
e instrucciones que imparta la Comisién Nacional del Servicio Civil sobre la materia, el Criterio
Unificado del 13 de agosto de 2019 o aquel que lo modifique o adicione, y el Decreto No. No.
1132 del 23 de abril de 2025 “Por el cual se establece el procedimiento interno para la
provision transitoria de empleos de carrera administrativa mediante la figura de encargo en la
Alcaldia Mayor De Cartagena de Indias D. T. y C. y se dictan otras disposiciones”.

2. EMPLEO A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

Denominacion Tipo de Vacante Namero de Razon de la
' Vacantes Vacante
BOMBERO CODIGO TEMPORAL 2 . | Encargos de sus
475 GRADO 05 titulares José

Mercado Pinoy
Frank Carrascal

Castafio
2.1 FICHA DEL EMPLEO . s
BOMBERO 475-5
1, IDENTIFICACICN

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: BOMBERO
CODIGO: 475
GRADO: 5
NO. DE CARGOS: SESENTA Y OCHO (68)
DEPENDENCIA: SECRET/ DEL INTERIOR

COMANDANTE DE BOMBEROS O
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

INMEDIATA

1. AREA FUNCIONAL:

Cuerpo Ofidial de Bomberos de Cartagena
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los pr de p on y P p 3 los

requer dela f2, en cuanto a de se

raflere, Implementando [a gestlén integra!l del rlesge contra iIncendlo,

prep: y 16n de en todas las modalidades, explosiones e

con p 3 directa y

dichas emergencias, bajo {a orlentacién de su superior inmedlato y de acuerdo

con los protocolos y procedimientos establecldos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efecutar p Op {PON), segiin el
Incidente a atender y de acuerdo con las directrices dadas por su superior
inmediato, en concordancia con los procedimientos establecidos.

2. Realizar las labores necesarias para fa extincién y/o mitigaclén de incendios,

conexas, en cuentz las
instrucciones recibidas, de con los p YPp
prexistentes.

3. Prestar los turnos de én de y radio fones en la
guardia y otros que le asignen en las instalaciones de la institucién, de
acuerdo con la programacién establecida, con el fin de facllitar 12 prestaclén
oportuna del serviclo.
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4. Brindar apoyo y asistenda técnica a los usuarios y diferentes sectores
q por de gencla 1o de acuerdo con
con el fin de contribuir con el

:urngllrnlento de la mislén bomberil.
5. Conduclr y acclonar técnicamente e} vehiculo de emergencla o el que se le
asigne, por su uso , conservacién y mantenimiento,
previo aviso da la falencla que presente, de acuerdo con las politicas y

6. Realizar las actividades aslgnadas por el 4rea competente de acuerdo con
sus Yp Inte: con el fin de verificar el
cumplimiento de las normas de segurided y hacer las recomendaciones
correspondlentes a los usuarios.

7. Apoyar labores de formacién y capacitacién técnica tanto al interior de la
Institucién, como a la comunidad, servidores, demds Instituciones

|___bomberiles y organismos de socorro. —

8. Utllizar el equipo de p: en todas las de
de emergenclas que realice, de acuerdo con los procedimientos y protocolos

con la de ta 6n del riesgo, en virtud
de las normas de segurldad y salud en el trabajo.

9. Realizar actividades de scstenlm)entu enlas

de rdo con las
Impartidas por el oficial de serviclo, con el fin de contribulr al buen
funcionamiento y presentacidn del lugar de trabajo.

10. Asumlr las de de y las que le sean
asignadas por su superlor jerdrquico en ! lugar de la emergencia, desastre’
o sitlo de prictica de acuerdo con Jos procedimientos operativos)
normalizados o cuando se le delegue con el propédsito de administrar ta

de manera y eflcaz y el orden en la
|__operacién.

11, Participar en las &
del petsyonal relacionadas con la labor bomberil, de acnerdo con los planesy
programas establecidos, con el fin de alafi det
YIB la optimizacién del serviclo que presta, cumpliendo con las normas
vigentes.

12, Revisar dlari; los vehlt equlpos y las maquinas dela ény|
reallzar el p las

3 Y
se do en cuenta los procedimlentos
establecidos, con et fin de mantenertas en perfecto estado y listas para la
prestacidn dei serviclo.

13. Responder, preservar, custodiar, usar correctamente y darle la debida

destinacién a los equipos, herramientas y accesorios, asi como a los equipos

de gmteedén personal, bienes muebles e Inmuebles asignados a su cargo
14. C con I3 Imple del Sistema Integral de Gestién al Igual
que 1a puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo,
acorde con el nlvel del empleo y su denaminacidn, de conformidad can las
directrices establecidas y 1a normativa vigente, con el propésito de cumplir
los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Atencion al cllente Interno y externo
Conocimiento del Sistema Intogral de Gestisn
Conoclmiento y maneja basico de rescate en todas las madalidades.
Manejo de decficna (| dor de texto, hofa electrénica,
------ correo electrdnico e Internet)
Manejo y on de de g1
Normatividad en atencién y prevencién de desastres
Normatlvidad contra Incendios en edlficaclones
sobre

+ Procedimientes O tivos Normallzados - FON
+_Conocimicnto y mancjo de Incldentes con
s Sistema C do de Inddentas Basico para Bomberos
+_Soporte Basico de Vida {CSBY)
s _Rescate animal
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

C Por NIvel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Mansjo de 1a Informadén
2. QOrientacidn aresuitados 2. Relationesinterpersonales

3, Orientacién 2l usuasio y al cisdadano| 3, Colabaracion
4. Compromiso con [a organizadén
S._Trabs|o en equipo

._Adaptactfn al camblo
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formaclon Acaddmica [Experiencia

2.2 Aptitudes y Habilidades

De conformidad con el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019, para evaluar las aptitudes
y habilidades de un servidor de carrera en el ejercicio de las funciones del respectivo cargo,
estas se identifican con las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer,
las cuales se encuentran relacionadas con las competencias funcionales y comportamentales
que estan establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

3. OBSERVACIONES

Los servidores publicos interesados deberan enviar las observaciones que consideren
pertinentes contra el estudio técnico, dentro del dia habil siguiente a su publicacién, al buzdn
de correo electrénico que se disponga en la circular que publique el empleo (los empleos) a
proveer.

Las observaciones seran resueltas dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
presentacion, prorrogables por cinco dias habiles mas, en los eventos en que la complejidad
de la respuesta lo amerite; caso en el cual se le informara al interesado de la prérroga.

La decision adoptada se publicara en la pagina web de la entidad y se remitira directamente a
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los interesados al buzdn de correo electrénico que proporcione en la observacién o en la que
repose en su historia laboral.

4. MANIFESTACION DE INTERES

La manifestacidn de interés se hara mediante comunicacion oficial que deberan enviar dentro
del dia habil siguiente a la publicacion del estudio técnico, al buzdn de correo que establezca
la Direccion Administrativa de Talento Humano para su recepcién. Esta manifestacion debera
especificar la denominaciéon del empleo y el radicado del estudio técnico en el que se
encuentra interesado.

5. VALORACION DE PERFILES

Para la verificacién de los presupuestos que exige el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 se
tendra en cuenta lo establecido en la Constitucidn Politica, la ley, manual de funciones, los
lineamientos e instrucciones que imparta la Comisién Nacional del Servicio Civil sobre la
materia y el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 o aquel que lo modifique o adicione.
Esta valoracién se encuentra a continuacién en el Anexo No. 1 del presente oficio.

6. CONCLUSION DE VALORACION DE PERFILES

A continuacion, se establece por niveles jerarquico, los servidores publicos que cumplen con
los requisitos para proveer mediante encargo en el empleo citado en este estudio:

NOMBRE EMPLEO CUMPLE CON | EVALUACION APTITUDES Y NO TIENE ,
COMPLETO TITULAR LOS DE . HABILIDADES ANTECEDENTES
REQUISITOS DESEMPENO DISCIPLINARIOS
DEL CARGO
VILLAFANE Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ORTEGA, administrativo
JORGE codigo 407
RAFAEL grado 03
PANTOJA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
VELASQUEZ, | administrativo '
MARIA codigo 407
MERCEDES grado 03
MOLINA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
PABON, LUDIS | administrativo
YADIRA codigo 407
grado 03
BATISTA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
BABILONIA, administrativo
NIBIA codigo 407 2
grado 03
ORTIZ Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
VILORIA, administrativo :
VILMA caédigo 407
ESTHER grado 03
SIMARRA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
SANMARTIN, administrativo
PABLO codigo 407
grado 03
HERNANDEZ Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
WOODBINE, administrativo
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LUISA codigo 407

grado 03 .
SUAREZ Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
CARRILLO, administrativo
ANGEL codigo 407

grado 03
ESCORCIA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene

| ALCAZAR, administrativo

FREDY cédigo 407 x
MIGUEL grado 03
MELENDEZ Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
PACHECO administrativo
ROSA ELENA codigo 407

grado 03
CORTEZ Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple * No tiene
GANDARA, administrativo
YENNIS codigo 407
NAYI1BIS grado 03
SAYAS RUIZ, | Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
LUIS CARLOS | administrativo

codigo 407

grado 03
CASTRO Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ANGULO, administrativo
ELIAS codigo 407

grado 03
NADINA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple - No tiene :
MANJARREZ administrativo

codigo 407

grado 03
POLO MORA | Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ROSBENIS administrativo

codigo 407

grado 03
PEREZ Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
VASQUEZ, administrativo
GURGENT coédigo 407
ELITH grado 03
DURAN Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
LORDUY, administrativo
MAICOL codigo 407

grado 03
VILLAMIL Auxiliar: Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
CASTRO, administrativo "
FANNY codigo 407

grado 03
CANA Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MARTINEZ administrativo
DINA LUZ codigo 407

grado 03
ELIZABETH Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MADERO administrativo ’

codigo 407

grado 03
CABARCAS Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MARCHAN, administrativo
ANTONIO codigo 407

grado 03
PEREZ DE | Auxiliar Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
VELASQUEZ, administrativo
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NOLYS ISABEL | cédigo 407

grado 03
LORDUY Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
PEDROZA, codigo 440
NUBIA ESTER | grado 03 .
MARRUGO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
BOLIVAR, codigo 440
MATY LUZ grado 03
ROMERO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene "
CASTRO, codigo 440 '
ICELA DEL | grado 03
CARMEN
PINTO ROSSI, | Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
SILVIA codigo 440
PATRICIA grado 03
PARDO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
PANTOJA, codigo 440
SANDRA INES | grado 03
TORRES Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ELLES, codigo 440
MILENA SOFIA | grado 03
COGOLLO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ELLES, codigo 440
MIREYA grado 03
CUERVO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MALDONADO codigo 440
JOHANA grado 03 K
ANDREA
VIZCAINO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MARSIGLIA, codigo 440 )
ALBA LUZ grado 03
BARCO DIAZ, | Secretario Si cumple Sobresaliente " Cumple No tiene
GISELA codigo 440
PATRICIA grado 03
DE LA OSSA | Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
JIMENEZ, codigo 440 :
VALERIA grado 03
BERRIO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MURILLO, codigo 440
MARIA DEL | grado 03
PILAR
PAJARO Secretario Si cumple Sobresaliente Cumple - No tiene
RAMOS codigo 440
TERESA grado 03 -
CAEZ Auxiliar de Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene ’
JIMENEZ, servicios
NEBIS generales

codigo 470

grado 01
ARIZA  DIAZ, | Auxiliar de Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ULEIDA servicios

generales

cbdigo 470

grado 01 .
MIRANDA Auxiliar de Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
PELUFO, JUAN | servicios
FRANCISCO generales

coédigo 470

grado 01
SANCHEZ Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
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JULIO, codigo 472
MARITZA grado 01
EDITH
EDGAR Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MIRANDA codigo 472
MIRANDA grado 01
JACKELINE Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
HERRERA codigo 472
BLANCO grado 01
BARRIOS Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
PEREZ, codigo 472
ROQUE DAVID | grado 01
RODRIGUEZ Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
DIAZ, cédigo 472
GUILLERMO grado 01
RODRIGUEZ Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
GUERRERO, codigo 472
INOCENCIO grado 01
CABRALES Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
DIAZ, IGNACIO | cédigo 472
ANIBAL grado 01
BOLANOS Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
VILLADIEGO, codigo 472
WILBER JOSE | grado 01
MENDOZA Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
OLMOS KEVIN | codigo 472
ANDRES grado 01
PUELLO Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
LOPEZ, LUZ | coédigo 472
ANGELY grado 01
HERRERA Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ACUNA codigo 472
TARCILA grado 01
CONCEPCION
MARTINEZ Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
FUENTES, cbdigo 472
OMAR grado 01 ,
GUARIN Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
VERGARA, codigo 472
DANIELA grado 01
PAOLA
BOLIVAR Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ORTEGA, codigo 472
STEY grado 01
DIAZ PEREZ, | Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple . No tiene
ADALBERTO cbdigo 472

grado 01
LEAL DAUTT, | Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
BENITO cddigo 472

grado 01
NAVARRO Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
CASTILLO codige 472
MILENA grado 01
MARGARITA
ALBERTO Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
ALVARINO codigo 472

grado 01 )
AGRESOTT Ayudante Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
MARRUGO, codigo 472
FAIDER grado 01

-

-
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APARICIO Celador cédigo Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
BENITES, 477 grado 01
DAMASO
CARLOS
ALCALA Celador codigo Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
SARKAR, 477 grado 01 )
YESID
VLADIMIR
MENDOZA Operador Si cumple Sobresaliente Cumple No tiene
CASTILLA, codigo 487
JOSE DANIEL | grado 01

7. PLURALIDAD DE EMPLEADOS QUE CUMPLEN LOS REQUISITOS.

De conformidad con el articulo noveno del Decreto No. 1132 del 23 de abril de 2025 “Por
el cual se establece el procedimiento interno para la provision transitoria de empleos de
carrera administrativa mediante la figura de encargo en la Alcaldia Mayor De Cartagena de
Indias D. T. y C. y se dictan ofras disposiciones”, si efectuado el estudio técnico por parte de la
dependencia, se evidencia que existe pluralidad de servidores de carrera con derecho a ser
encargados, de conformidad con el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 aprobado por
la Sala Plena de la Comisién Nacional del Servicio Civil, la Direccién Administrativa de Talento
Humano debera:

“1. Publicar en la pagina web el estudio técnico que contenga el listado de los
servidores de carrera que cumplen los requisitos del articulo 24 de la Ley 909 de
2004 para ser encargados, con el objeto de que quienes se encuentren interesados
asf lo manifiesten.”

La manifestacién de interés se hara mediante comunicacién oficial que deberan enviar dentro
del dia habil siguiente a la publicacion del estudio técnico, al buzdn de correo que establezca
la Direccion Administrativa de Talento Humano para su recepcion. Esta manifestacion debera
especificar la denominacién del empleo y el radicado del estudio técnico en el que se
encuentra interesado.

2. Efectuada la manifestaciébn de interés por uno o varios aspirantes, la Direccidén
Administrativa de Talento Humano usara alguno de los métodos referidos en los numerales 2
y 3 del literal b) del aparte No. 3 del citado criterio y clasificara con los resultados obtenidos.

3. Si continua la pluralidad de servidores que cumplen los requisitos, la Direccién podra acudir
a los criterios de desempate establecidos en el articulo siguiente.”

Una vez manifestado el interés por parte de quienes tienen el mejor derecho a ser encargados
por cumplir con los requisitos, se les citara para la aplicacién de la prueba psicotécnica, al
correo elecirénico que proporcionen o se encuentre registrado en su hoja de vida SIGEP y se
clasificara con los resultados obtenidos.

2. CRITERIOS DE DESEMPATE

De conformidad con el articulo decimo del Decreto No. 1132 del 23 de abril de 2025 “Por
el cual se establece el procedimiento interno para la provisién transitoria de empleos de
carrera administrativa mediante la figura de encargo en la Alcaldia Mayor De Cartagena de
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Indias D. T. y C. y se dictan otras disposiciones”, los criterios de desempate si persiste la
pluralidad de servidores que cumplen con los requisitos, se aplicara los siguientes en este
orden:

1. El servidor con derechos de carrera administrativa que acredita mayor
experiencia adicional a la exigida, de acuerdo con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales vigente al momento de la publicacién de las vacantes.

2. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de

provision.

Mayor puntaje en [a Gltima calificacion definitiva del desempenio [aboral.

4. El servidor con derechos de carrera que acredite educacién formal relacionada

y adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la

informacién que se encuentre en la historia laboral. '

El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

6. De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas,
en presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control
interno.

w

o

8. MEDIOS DE COMUNICACION Y PUBLICACION .

Todos los actos de tramite y el acto administrativo de encargo que se profieran en el curso de

este procedimiento se deberan publicar en el micrositio web
https://talentohumano.cartagena.gov.co/convocatorias-internas. . ;
Para la radicacién de observaciones, se deberan enviar al siguiente correo electronico
convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co

Elabora,

RIO OSPINA ELJAIEK
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 218 GRADO 33

Apoyb. Karolay Soto M — Contratista %
Apoyb. Libia Rodriguez Arango — Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 35/~ -




