






















Cartagena de Indias, Jueves, 23 de Enero de 2025

Doctor(a)

YIRA MORALES CASTRO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

REF. Solicitud de Certificado de Personal de Planta.

Cordial Saludo.

Por medio de la presente me permito solicitar me certifique si existe o no en la planta global de personal de la Alcaldía Mayor de

Cartagena de Indias, un(a) TÉCNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para el/la OFICINA DE

GESTIÓN DE RIESGO Y DESASTRES DEL DISTRITO DE CARTAGENA  y que realice las siguientes actividades:

1. APOYAR EN LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLEN CON LA COMUNIDAD PARA EL MANEJO DE DESASTRES EN EL MARCO DEL

PROYECTO DENOMINADO “FORTALECIMIENTO DE LA ATENCION Y MANEJO DE DESASTRES EN CARTAGENA DE INDIAS 2. BRINDAR

APOYO A LOS EQUIPO DE TRABAJO CUANDO SE REQUIERA EN LOS DIFERENTES PROCESOS DE LA OFICINA ASESORA PARA LA

GESTION DEL RIESGO DE DESASTRE 3. APOYAR JUNTO CON EL EQUIPO PSICOSOCIAL LAS SITUACIONES DE FAMILIAS QUE SE

ENCUENTREN EN ZONAS DE ALTO RIESGO 4. BRINDAR APOYO LOGISTICO AL EQUIPO DE MANEJO EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES

REALIZADAS (ENTRADA Y SALIDA DE MERCANCIA, RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE LAS AYUDAS HUMANITARIAS)

EN LA BODEGA A CARGO DE LA OFICINA ASESORA PARA LA GESTIÓN DE RIESGO DE DESASTRE DISTRITAL 5. BRINDAR

ACOMPAÑAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL ÁREA DE MANEJO EN LA IMPLEMENTACION DE LA META ATENDER DOS

MIL (2.000) EMERGENCIAS DE RIESGO QUE SE PRESENTEN EN EL DISTRITO EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO

FORTALECIMIENTO DE LA ATENCION Y MANEJO DE DESASTRES EN CARTAGENA DE INDIAS 6. APOYAR EN LA ORGANIZACIÓN Y

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL DEL ÁREA MANEJO DE DESASTRES EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO “FORTALECIMIENTO

DE LA ATENCION Y MANEJO DE DESASTRES EN CARTAGENA DE INDIAS Y DEMAS PROCESOS MISIONALES 7. BRINDAR APOYO EN

MATERIA ADMINISTRATIVA CON LA CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA TRAMITADA POR LA OFICINA ASESORA PARA LA

GESTION DEL RIESGO 8. ASISTIR A LAS REUNIONES VIRTUALES Y/O PRESENCIALES EN REPRESENTACIÓN DE LA OFICINA ASESORA

DENTRO DE LOS PROCESOS QUE PARTICIPA 9. APOYAR EN LA ELABORACIÓN DE INFORMES Y ACTAS DE LAS ACTIVIDADES

LIDERADAS POR EL ÁREA DE MANEJO DEL RIESGO DE LA OAGRD 10. BRINDAR ACOMPAÑAMIENTO CUANDO SE REQUIERA EN LAS

ACCIONES OPERATIVAS, LOGÍSTICAS, Y ASISTENCIALES EN MARCO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA OFICINA ASESORA

PARA LA GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES EN LOS PROCESOS MISIONALES 11. BRINDAR ACOMPAÑAMIENTO EN LOS DIFERENTES

LOS PUESTOS DE MANDO UNIFICADO (PMU) QUE INSTALE LA OAGRD VIRTUAL FRENTE A LAS DIFERENTES SITUACIONES DE

EMERGENCIAS QUE SE PRESENTEN EN EL DISTRITO DE CARTAGENA 12. LAS DEMÁS ACTIVIDADES QUE SEAN DESIGNADAS POR

MEDIO VERBAL O ESCRITA POR PARTE DEL SUPERVISOR Y QUE SEAN CONFORME AL OBJETO DEL CONTRATO Y SU ALCANCE

Atentamente,

DANIEL ANTONIO VARGAS DIAZ

JEFE DE OFICINA DE GESTIÓN DE RIESGO Y DESASTRES DEL DISTRITO DE CARTAGENA

ALCALDÍA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS


