
Certificado del empleo

Entidad: Secretaría de Educación Distrito Turístico y Cultural de Cartagena

NIT. 890480184

20/02/2026 14.51.24

5e215d71-da9e-4910-b415-d05ac35fe69d Sistema de apoyo para la Igualdad, el
Mérito y la oportunidad

Fecha y hora generación:

Código verificación del reporte:

Propósito general del empleo

Nivel Jerárquico

Grado

Código - denominación

Asignación salarial

Información del empleo

219

Profesional

35

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

$ 5.195.495

APLICAR LOS CONOCIMIENTOS PROPIOS DE SU FORMACION ACADEMICA EN PROCURA DE LA EFICIENCIA EN
EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Número OPEC 180303

Funciones

Descripción

COORDINAR  LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD FACILITANDO EL DESARROLLO INSTITUCIONAL.

ELABORAR LOS INFORMES PARA LOS DIFERENTES PARA LOS DIFERENTES USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE MANEJO DE RECURSO HUMANO DE LA ENTIDAD REPORTE DE NOVEDADES,
ACCIDENTES DE TRABAJO, INDUCCION Y REINDUCCION A LOS FUNCIONARIOS, EVALUACION DE DESEMPEÑO Y
COORDINAR PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE ESTIMULO E INCENTIVOS.

PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO MEDIANTE LA PRODUCCION DEL
DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL A TRAVES DE INDICADORES.

FORMULAR PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DEL PLAN DE MEJORAMIENTO.

CONTRIBUIR EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE TESORERIA DE LA
ENTIDAD FACILITANDO EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

MANEJAR TECNICAS DE ANALISIS DOCUMENTAL PLANIFICAR, JERARQUIZAR, ORDENAR Y PREPARAR LA
INFORMACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION EDUCATIVA.

ESTRUCTURAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE COMPRA Y APOYAR EL
PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES.

EJERCER EL AUTOCONTROL EN LAS FUNCIONES ASIGNADAS

LAS DEMAS QUE LE ASIGNE LA AUTORIDAD COMPETENTE ACORDE CON LA NATURALEZA DEL CARGO Y EL AREA
DE DESEMPEÑO

Requisitos

TiempoEstudio Experiencia

Título de PROFESIONAL en NBC: ADMINISTRACION
 ,O, NBC:   CONTADURIA PUBLICA
 ,O, NBC:   DERECHO Y AFINES

Veinticuatro(24) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

24
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 ,O, NBC:   ECONOMIA
 ,O, NBC:   INGENIERIA ADMNISTRATIVA Y AFINES
 ,O, NBC:   INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES
 ,O, NBC:   INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Veinticuatro(24) meses de EXPERIENCIA
PROFESIONAL RELACIONADA

24

Vacantes

Estado MunicipioDepto. Fecha en que se genera la
vacante TotalDependencia

Bolívar 20/02/2026 8Cartagena De IndiasEn Provisionalidad DONDE SE UBIQUE EL CARGO

8Total vacantes

 Los suscritos Representante Legal y Jefe de Talento Humano de la entidad: SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DISTRITO
TURÍSTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA, certifican que la información contenida en el presente reporte de la Oferta Pública
de Empleos de Carrera Administrativa - OPEC, corresponde a los empleos de carrera en vacancia definitiva existentes a la
fecha en la entidad y que la información reportada corresponde a la consignada en el Manual Específico de Funciones y
Competencias Laborales vigente.

Las consecuencias derivadas de la inexactitud, equivocación o falsedad de la información serán de exclusiva responsabilidad
de la entidad: SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA, por lo que se exime a
la Comisión Nacional del Servicio Civil de algún tipo de responsabilidad frente a terceros, por la información reportada. Se
asume igualmente la responsabilidad de informar antes de la apertura de la Convocatoria a la Comisión Nacional del Servicio
Civil cualquier cambio que se produzca con motivo del ajuste del Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales, o
de movimientos en la planta de personal, para efectuar el correspondiente ajuste de la OPEC. Nos comprometemos a que una
vez se de apertura a la convocatoria y hasta su culminación, la información certificada para hacer parte de la OPEC no será
modificada por parte de SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DISTRITO TURÍSTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA hasta tanto
se realice el concurso y se termine el periodo de prueba de los aspirantes que sean nombrados en uso de las respectivas listas
de elegibles. BOGOTA D.C.

ALBERTO ENRIQUE MARTINEZ MONTERROSA LUIS CARLOS JARABA CORREA

Representante Legal Jefe de la Unidad de Personal


