




















Cartagena de Indias, Martes, 25 de Marzo 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) ADMINISTRADOR DE EMPRESA, para el/la OFICINA DE GESTIÓN DE RIESGO Y DESASTRES DEL

DISTRITO DE CARTAGENA  y que realice las siguientes actividades:

1. ASESORAR EL DISEÑO, PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y EN TEMAS ADMINISTRATIVOS ADELANTADAS POR LA OFICINA

ASESORA PARA LA GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES EN EL ÁREA LAS DISTINTAS ÁREAS DE LA OAGRD 2. ASESORAR EN EL

DIRECCIONAMIENTO DE LOS INFORMES REALIZADOS POR EL AREA DE CONOCIMEINTO DEL RIESGO EN EL DISEÑO DE LA MATRIZ DE

CUADROS ESTADÍSTICOS ESTABLECIDOS DENTRO DEL MARCO DEL PROYECTO FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL

CONOCIMIENTO DEL RIESGO EN CARTAGENA DE INDIAS 3. ASESORAR EN LA PLANIFICACIÓN EN TODOS LOS PROCESOS DE QUE

REALIZA LA OFICINA ASESORA PARA LA GESTIÓN DEL RIESGO EN EL MARCO DE LA LEY 1523 DE 2012 QUE LE SEAN ASIGNADAS EN EL

ÁMBITO DE SUS COMPETENCIAS 4. ADMINISTRAR DE LOS DOCUMENTOS RECEPCIONADOS POR LA PLATAFORMA DEL SIGOB,

DIRIGIDAS A LA OFICINA ASESORA PARA LA GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES PARA SER ATENDIDAS EN EL MARCO DEL

PROYECTO DENOMINADO FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO DEL RIESGO EN CARTAGENA DE INDIAS 5. BRINDAR

ASESORIA ADMINISTRATIVA EN LAS LABORES DE CONOCIMIENTO DEL RIESGO CONSISTENTE EN LLEVAR A CIENTO OCHO (108) EL

NÚMERO DE INVENTARIOS DE ASENTAMIENTOS EN ZONAS DE ALTO RIESGO EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO

“FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO DEL RIESGO EN CARTAGENA DE INDIA 6. EMITIR CONCEPTOS VERBALES O

ESCRITOS, SOBRE LOS ASUNTOS QUE PONGA A SU CONSIDERACIÓN EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA PARA LA GESTIÓN DEL RIESGO

DE DESASTRES EN EL MARCO DEL PROYECTO DENOMINADO FORTALECIMIENTO DE LA GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO DEL RIESGO EN

CARTAGENA DE INDIAS 7. BRINDAR ACOMPAÑAMIENTO CUANDO SE REQUIERA EN LAS ACCIONES OPERATIVAS, LOGÍSTICAS, Y

ASISTENCIALES EN MARCO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA OAGRD, EN SUS FUNCIONES MISIONALES 8. BRINDAR

ACOMPAÑAMIENTO EN LAS INSPECCIONES Y VISITAS JUNTO AL EQUIPO TECNICO BAJO EL ACUERDO 016 DEL 2016 9. ASESORAR Y

ACOMPAÑAR EN LOS PUESTOS DE MANDO UNIFICADOS (PMU) QUE SE LE ASIGNE 10. 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


