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Cartagena de Indias D. T y C., viernes, 23 de junio de 2023

Oficio AMC-OFI-0093235-2023

DE: MARIA EUGENIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA ALCALDIA MAYOR DE
CARTAGENA DE INDIASD. T.Y C.

ASUNTO: LINEAMIENTO PARA PROVISION POR ENCARGO CINCUENTA
Y UN (51) EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CON
VACANCIA DEFINITIVA.

Cordial Saludo,

Atendiendo a los principios de legalidad, debido proceso, igualdad, imparcialidad,
buena fe, moralidad, participacién, transparencia, publicidad, eficacia, economia y
celeridad, me permito informarles que a través del Decreto No.0866 del 21 de
junio de 2023, “Por el cual se adiciona el Decreto No. 0812 del 09 de junio de
2023 contentivo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de Cartagena,
incorporando los empleos creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en
el marco del Plan de Fortalecimiento del empleo Publico”, se crearon 51 empleos
pertenecientes a la planta de personal de la Alcaldia de Cartagena de Indias, los
cuales deben ser provistos transitoriamente a través de la figura de encargo.

Por lo anterior, se les requiere para que se sirvan manifestar su interés en ocupar
por encargo un empleo vacante y acreditar el cumplimiento de los requisitos que
exige el cargo, previa las precisiones que se exponen:

1. EMPLEOS CON VACANCIA DEFINITIVA A PROVEER:

Denominacion del Ubicacion No. de vacantes
empleo
Profesional Especializado Oficina Asesora 1
codigo 222 grado 43 Juridica
Profesional Especializado Oficina Asesora 2
cédigo 222 grado 43 Juridica
Profesional Especializado Fondo Territorial de 1
cédigo 222 grado 43 Pensiones de
Cartagena -
FONPECAR
Profesional Especializado Direccion 1
cddigo 222 grado 41 Administrativa de
. ) Talento Humano
Profesional Especializado Direccién 1
codigo 222 grado 41 Administrativa de
Talento Humano
Profesional Especializado Direccion 1
codigo 222 grado 41 Administrativa de
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Talento Humano

Profesional Especializado
codigo 222 grado 41

Secretaria General

Profesional Especializado
codigo 222 grado 41

Secretaria General

Profesional Especializado
cdédigo 222 grado 41

Secretaria General .

Profesional Especializado
codigo 222 grado 41

Secretaria General

Profesional Especializado
coddigo 222 grado 41

Secretaria General

Profesional Especializado
cddigo 222 grado 41

Direccion de Apoyo
Logistico

Profesional Especializado
cddigo 222 grado 41

Secretaria General

Profesional Especializado

Oficina Asesora

codigo 222 grado 41 Juridica
Profesional Especializado Oficina Asesora
cddigo 222 grado 41 Juridica

Profesional Especializado
codigo 222 grado 41

Oficina Asesora de
Informatica

Profesional Especializado
codigo 222 grado 41

Secretaria General

Profesional Especializado
codigo 222 grado 41

Departamento

Administrativo Distrital

de Salud - DADIS

Profesional Especializado
cédigo 222 grado 41

Departamento

Administrativo Distrital

de Salud - DADIS

Profesional Especializado
cddigo 222 grado 41

Departamento

Administrativo Distrital

de Salud - DADIS

Lider de Programa Cédigo
206 Grado 37

Departamento

Administrativo Distrital

de Salud - DADIS

Profesional Universitario
cédigo 219 Grado 37

Secretaria General

Profesional Universitario
codigo 219 Grado 37

Secretaria General

Profesional Universitario
codigo 219 Grado 37

Secretaria de Hacienda

- Direccion de
Presupuesto

Profesionai Universitario
cédigo 219 Grado 37

Secretaria de Hacienda

- Direccién de
Presupuesto

Profesional Universitario
cédigo 219 Grado 37

Fondo Territorial de
Pensiones de
Cartagena -

FONPECAR

Profesional Universitario
codigo 219 Grado 37

Fondo Territorial de
Pensiones de
Cartagena -

FONPECAR

Profesional Universitario
cddigo 219 Grado 33

Direccion
Administrativa de
Talento Humano
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Profesional Universitario Direccion de Archivo 1

codigo 219 Grado 33 Distrital

Profesional Universitario Direccion de Archivo 1
codigo 219 Grado 33 . Distrital

Profesional Universitario Secretaria General 1
codigo 219 Grado 33

Profesional Universitario Oficina de Informatica 1
cddigo 219 Grado 33

Profesional Universitario Oficina de Informatica 1
codigo 219 Grado 29

Profesional Universitario Direccion 1
codigo 219 Grado 31 Administrativa de

Apoyo Logistico

Profesional Universitario Direccién de Apoyo 1
cddigo 219 Grado 29 Logistico

Profesional Universitario Departamento 1

cddigo 219 Grado 31 Administrativo Distrital
de Salud - DADIS
Profesional Universitario Departamento 1
cddigo 219 Grado 31 Administrativo Distrital
de Salud - DADIS
Profesional Universitario Departamento 1
codigo 219 Grado 31 Administrativo Distrital
de Salud - DADIS

Profesional Universitario Departamento 1
cddigo 219 Grado 31 Administrativo Distrital
de Salud - DADIS
Profesional Universitario Departamento 1

codigo 219 Grado 31 Administrativo Distrital
- de Salud - DADIS
Profesional Universitario Departamento 1
cédigo 219 Grado 29 Administrativo Distrital
de Salud - DADIS

Profesional Universitario Secretaria de Hacienda 1
codigo 219 Grado 29 - Division de
Impuestos
Profesional Universitario | Secretaria de Hacienda 1
cédigo 219 Grado 29 - Division de
Impuestos
‘Técnico Area de la Salud Departamento 1
cddigo 323 grado 21 Administrativo Distrital
De Salud - DADIS
Técnico Operativo codigo "Oficina Asesora de 2
314 Grado 15 Informatica

II. MARCO JURIDICO
Son fundamentos juridicos del proceso de encargo:

« Constitucion Politica de Colombia, establece en el articulo 125, que ™(...) El
ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se
haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije
la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes.

(...)". (Subrayado y Negrita fuera del Texto).
e Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, por
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la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico, regula en los
articulos 24 y 25 el procedimiento para los encargos en empleos de carrera
administrativa.

o Decreto 1083 de 2015, regula las formas de provision de los empleos de
carrera en los articulos 2.2.5.3.1, 2.2.5.3.3, 2.2.5.3.4, 2.2.5.5.42.

« Resolucién No.3657 del 17 de mayo de 2023, "Por la cual se establece el
Procedimiento Interno para la provision transitoria de empleos de carrera
administrativa mediante la figura del Encargo en la Alcaldia Mayor de
Cartagena.”

III. REQUISITOS PARA EL ENCARGO

Del marco juridico que hemos citado se extrae que, los funcionarios de carrera
tienen derecho a ser encargados de los empleos vacantes, siempre que:

- Tengan registrada y actualizada [a hoja de vida, declaracion de bienes y
rentas y los soportes en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
— SIGEP.

. Acrediten los requisitos para su ejercicio, contenidos en el manual de
funciones especificas y de competencias laborales adoptado por la Alcaldia Mayor
de Cartagena y normas concordantes.

- Posean las aptitudes y habilidades para su desempefio.

. Acrediten evaluacién del desempefio en el nivel sobresaliente, Solo cuando
no haya empleados de carrera con evaluacidn sobresaliente, en el nivel
inmediatamente inferior al cargo vacante, podra tomarse en cuenta la calificacion
de periodo de prueba sobresaliente de los funcionarios del mismo nivel
jerdrquico. Cuando no existan empleados con una otra condicion, entonces el
encargo podré recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.

. No hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior.

. Se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que se
va a proveer. Solo en caso de que no exista titular del empleo de carrera
inmediatamente inferior, que acredite las condiciones y requisitos exigidos para
que se conceda el derecho al encargo, se continuara con la verificacion respecto
de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asf sucesivamente hasta
encontrar el candidato que pueda ocupar el cargo.

IV. PROCEDIMIENTO PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE LAS
VACANTES TEMPORALES O DEFINITIVAS EN ALGUNOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS.

La Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, establece en articulo 4°, que
las actuaciones administrativas podran Iniciarse, entre otras hipétesis “Por las
autoridades, oficiosamente” y se sujetaran al procedimiento administrativo comin
y principal que establece el mismo.

En cumplimiento del marco regulatorio de las actuaciones administrativas iniciadas
de oficio contempladas en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y atendiendo el Criterio Unificado Provision de Empleos

Politica de Cero papel en la Administracion publica, la recepeién de documentos interngs se hard a través del SIGOB, no \\
requiere ser recibide en flsico, La impresién de decumentos debera hacerse solo cuando sea indispensable. B

. -

.
En cumplimiento con la Directiva presidencial 04 de 2012 gue trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la ¢ .,E:) %
s ", .
“'-.

Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias- Bolivar, Centro Diag. 30 # 30- 78 Plaza Aduana -+ (57) (5} 641370~ AN

alcalde@cartagena gov.co | DANE: 13001 NIT: 890 -480184-4 N . o
’ . -.




LAy

Plblicos mediante Encargo, de la Comisién Nacional del Servicio Civil del 13 de
agosto de 2019, se establece el siguiente procedimiento para determinar
cuales son los empleados que tendran el derecho preferente a ser encargados en
los empleos vacantes que se relacionan arriba, previa acreditacion de los requisitos
establecidos en el ordenamiento juridico y que han sido sefialados en Ia
Resolucion No.3657 del 17 de mayo de 2023, “Por la cual se establece el
Procedimiento Interno para la provision transitoria de empleos de carrera
administrativa mediante la figura del Encargo en Ia Alcaldia Mayor de Cartagena.”

1. Acorde con lo dispuesto en los articulos 34 y siguientes del Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, esta
Direccion Administrativa les comunica la iniciacion de esta actuacion
administrativa para que ejerzan sus derechos, como empleados de carrera,
a través de la publicacion de la presente CIRCULAR y [a
CONVOCATORIA por cada vacante, en pagina web de la Alcaldia de
Cartagena, del envio a los correos electrénicos institucionales y a través de
la Herramienta SIGOB.

2. El servidor pablico debera manifestar su interés en ser
encargado. En aras de dar celeridad y mayor eficacia al
proceso de encargo, se solicita al servidor interesado,
aportar los documentos que soporten el cumplimiento de
los requisitos dispuestos en el numeral III; Ia
manifestacion de interés y la acreditacion de los
requisitos debera efectuarse con la inscripcion especifica
a la convocatoria del cargo vacante, que se efectia a
través del correo electronico
CONVOCATORIASTALENTOHUMANO@CARTAGENA.GOV.CO

En el asunto del correo a enviar deberd indicar el nimero de Ia
convocatoria para encargos en la cual manifiesta interés en ser encargado,

dasl.
Para Convocgtorias Talento Humano X CCo
[
cC
Manifestacidn de Interés convocatoria No.g0 Bomador quardado a f2s 14:33

Si el funcionario desee inscribirse en mas de una de las
convocatorias, debera enviar un correo electrénico por cada
convocatoria en la que se inscriba.

Atendiendo lo dispuesto en el parrafo tercero del articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, que
textualmente dice que “El encargo debera recaer en un empleado
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que se encuentre desempefando el cargo inmediatamente
inferior de la planta de personal de la entidad...”, la unidad de
gestion de personal de la Direccion Administrativa de Talento
Humano realizara el analisis de las hojas de vida de aquellos
funcionarios que sean titulares de los empleos del nivel jerarquico
inmediatamente inferior al empleo ofertado.

3. Solo en el evento de que no exista en la planta de cargos de la
Entidad, un servidor puablico de carrera titular del empleo
inmediatamente inferior, o existiendo no acredite las condiciones
y requisitos para ser encargado, se continuara con la verificacion
de aquellos que ocupen como titulares el empleo inmediatamente
inferior, de acuerdo con la escala jerarquica de los empleos que
conforman la planta y asi sucesivamente.

4. Consolidado el estudio técnico, serd publicado en la web de la Alcaldia de
Cartagena para que los interesados presenten las observaciones que
consideren  pertinentes, a través del correo  electrénico:
convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co.

5. La Unidad de Gestidn de Personal de la Direccion Administrativa del Talento
Humano resolvera las observaciones formuladas al estudio técnico, y
comunicara directamente a los interesados.

6. SI se presenta una pluralidad de servidores interesados con derecho
preferencial de encargo, se hara uso del método de desempate establecido
en la Resolucién No.3657 del 17 de mayo de 2023, “Por la cual se establece
el Procedimiento Interno para la provisién transitoria de empleos de carrera
administrativa mediante la figura del Encargo en la Alcaldia Mayor de
Cartagena.”, asi:

1.  Mayor Experiencia, de acuerdo con lo exigido en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales (relacionada, profesional,
laboral)

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

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

4. Mayor puntaje en
desempefio laboral.

5.  Mayor cantidad de educacion formal relacionada y adicional al
requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la
informacién que se encuentre en ia historia laboral del servidor
publico.

6.  El Servidor Plblico mas antiguo de la Entidad.

7.  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 |

la Ultima calificacion definitiva del

El estudio técnico que consolide la informacion de los empleados inscritos
establecera las posiciones de los interesados conforme a los criterios de
desempate, ubicando en la primera posicidén a quien obtenga el mejor derecho a

U

Jye

ocupar la vacante y asi sucesivamente, a efectos de prever la no manifestacion de |

la aceptacién del encargo, no aceptacién, o no toma posesién del empleo por
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" parte del funcionario designado.

Una vez se decida el empate si a ello hubiera lugar, se adoptard la decisién
correspondiente, mediante acto administrativo motivado, que serd comunicado a
traves de los medios dispuestos en la presente circular.

Los servidores publicos de carrera administrativa, nombrados en empleos vacantes
mediante encargo, deberan ejercer integralmente las funciones atribuidas al
empleo vacante y desvincularse de manera transitoria de las funciones propias del
empleo del que es titular el servidor publico encargado. Eso indica que el servidor
plblico encargado tiene el deber de apartarse de su empleo titular y tomar
posesion del empleo en el que resulta encargado, teniendo en cuenta la ubicacién
de este Gltimo; lo contrario, pudiere generar la comisién de una infraccién a las
normas disciplinarias, verificable por [a autoridad correspondiente.

V. RECLAMACIONES

De conformidad con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 760 de 2005, la Ley
1437 de 2011, el Acuerdo 560 de 2015 expedido por la Comision Nacional de!
Servicio Civil y la Circular No. 002 del 9 de febrero de 2016 “Instrucciones para
el tramite de reclamaciones ante la Comision de Personal y la Comision
Nacional del Servicio Civil-Sistema General de Carrera”, el Criterio Unificado
para la provision de empleos publicos mediante encargo del 13 de diciembre
de 2018 de [a Comision Nacional del Servicio Civil y la Resolucion No.3657 del
17 de mayo de 2023, "Por la cual se establece el Procedimiento Interno para la
provision transitoria de empleos de carrera administrativa mediante [a figura
del Encargo en la Alcaldia Mayor de Cartagena.”, contra el acto administrativo
de encargo, proceden las siguientes reclamaciones:

1) Reclamacidn escrita de primera instancia ante la Comision de Personal de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, la cual debera interponerse dentro de
los diez (10) dias siguientes a la publicidad del acto o a partir de [a fecha en
que tuvo conocimiento del mismo, atendiendo para ello los requisitos
dispuestos en el Titulo I, articulos 4 y 5 del Decreto Ley 760 de 2005.

2) Contra la decisién de la Comision de Personal, procede reclamacién en segunda
instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, la cual deberd ser
presentada ante la Comision de Personal de la Entidad, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la notificacion de la decision de primera instancia,
conforme a lo dispuesto en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, aplicable por remision del articulo 5 del Decreto ley
760 de 2005.

Finalmente debemos informarles que de acuerdo con el concepto radicado con el
nimero 20216000121981 del 08/04/2021, proferido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, durante el tiempo del encargo, las cesantias
se deberdn liquidar “conforme al régimen de cesantfas anualizadas, el cual, con la
entrada en vigencia de la Ley 344 de 1996, se extendié a los empleados publicos
del orden territorial y consiste en que el empleador el 31 de diciembre de cada
ano, debe liquidar las cesantias por anualidad o fraccion, consignando el valor
correspondiente al fondo de cesantias al que se encuentre afiliado el empleado, lo
cual cobija a las personas vinculadas a partir del 31 de diciembre de 1996, en €l
orden territorial(...)"

En cumplimiznto con la Directiva presidencial 04 de 202 que trata sobre la Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica de Cero papel en la Administracién publica, la recepcidn de documentos internos se hara a través del SIGOCB, no
requiere ser recibido en fisico, La impresion de documentos debera hacerse sclo cuando sea indispensable.

Alcaldla Mayor de Cartagena de Indias - Bollvar, Centro Diag, 30 # 30- 78 Plaza Aduana - + {57) (5) 64370~
alcalde@canagena,gov.co | DANE: 13001 NIT: 890 -4801844




Todo el tramite de la presente convocatoria se realizard de acuerdo con el
siguiente cronograma:

IACTUACION I ECHANE GOMUNLG_AE_I_1

WWW.cartagena,gov.co

Redes sociales de la Alcaldia de Cartagena
Demas herramientas de comunicacion virtual
Correo electronico

26 y 27 de junio de

Divulgacion y publicacion 2023

de la convocatoria

Manifestacién de interés | Hasta el 30 de junio de | Unicamente a través del correo electrdnico
en ser encargado 2023. convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co

Consolidacion de estudio 10 de julio de 2023

técnico
. s . Enlace:
Publicacion del estudio .
técnico 11 de julio de 2023 https://webthumano.cartagena.gov.co/convocatorias-internas
y correo electrénico de los interesados
Presentacion de 12 y 13 de julio de Umcametntt_e etr:laIEI ctm;]reo elecgon:tt:;):
observaciones 2023 convocatoriastalentohumano@cartagena.gov.co
Respuesta a las - ‘s .
observaciones 18 de julio de 2023 Correo electronico del interesado

Correo electronico del funcionario encargado

Enlace:
https://secretariageneral.cartagena.gov.cofindex.php/pro
cesos/gestion-personal - Correo electronico del
interesado.

Expedicion acto

administrativo de encargo 21 de julio de 2023

Ateptamente,
ARIA EUGENIA GARCIA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

Informé: Libla Rodriguez ~ Técnico THE-
Elabord: Carlos Mairo Ospino Eljaiek - Asesor Extemo DATH

Revisd: Claudia Blanco Vidal — Asesor cadigo 105 grado 4@\
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