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DECRETO No. ' 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”

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS

En uso de sus facuitades legales, y en especial las contempladas en los articulos 315
Superior, 24 y 25 de la Ley 909 de 2004, 1 de la Ley 1960 de 2019, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica, en su articulo 125 establece que los empleos publicos son de
carrera administrativa, y el ingreso y ascenso a estos debera realizarse atendiendo el
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley.

Que el encargo esta concebido como un instrumento de movilidad laboral, como situacion
administrativa, forma de provisién del empleo y como un derecho preferencial de promocion o
ascenso temporal de los servidores de carrera administrativa.

Que el articulo 24" de la Ley 909 de 2004 permite el encargo para la provisién de empleos de
carrera administrativa en vacancia definitiva o temporal, mientras se surte el proceso de
seleccion para proveerlos. Esta norma concreta el encargo como un derecho para los servidores
de carrera administrativa, siempre que acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos para
el ejercicio del cargo.

Que el articulo 2.2.5.5.42? del Decreto 1083 del 2015 sefiala que el encargo en empleos de
carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva se regira por lo previsto en
la l.ey 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas
que regulan los sistemas especificos de carrera.

Que mediante Circular Conjunta 0117 de julio 29 de 2019, la Comision Nacional del Servicio
Civil (CNSC) y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) impartieron
lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio
de 2019, en relacién con la vigencia de la ley, procesos de seleccién, criterios de desempate,
entre otros aspectos.

Que posteriormente, la sala plena Comisién Nacional del Servicio aprobé el Criterio Unificado
de fecha 13 de agosto de 2019 “PROVISION DE EMPLEOS PUBLICOS MEDIANTE
ENCARGO Y COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIODO” con el fin de ajustar los lineamientos definidos en el articulo 24
de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019.

p/Cznforme a lo dispuesto en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 20119 de Ia/a\‘}s\c, sefiala:

4

-

! Disposicién modificada por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019

? Disposicién adicionada por el articulo 1 del Decreto 648 de 2017.
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DECRETO No. - - 23 )

“Por el cual se establece el procedimiento interno para Ia provisién 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”

‘La Unidad de Personal o quien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento
del derecho preferencial de encargo, debera revisar e identificar frente a la totalidad de
la planta de empleos de la entidad, sin distincién por dependencia y/o ubicacion
geografica, el servidor de carrera que desempefia el empleo inmediatamente inferior a
aquel que sera provisto transitoriamente y que acredita los requ;s:tos definidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004.”

Que mediante Resolucién 3657 del 17 de mayo de 2023, se establecio el procedimiento interno
para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa mediante ia figura de encargo
en la Alcaldia Mayor de Cartagena, concibiéndolo como un procedimiento participativo sujeto a
postulaciones. '

Que mediante oficio 2023RS125471, la Comisiéon Nacional del Servicio Civil impuso medida
correctiva a la Alcaldia Mayor de Cartagena para garantizar la correcta aplicacion de las normas
de carrera administrativa, sefialando que:

“Por lo expuesto, se ordena a la ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA que en lo sucesivo
cuando se encuentre ante la necesidad de proveer un empleo mediante la figura del
encargo, lo realice de acuerdo a lo establecido en el articulo 24 de fa Ley

909 de 2004, la Circular 127 de 2018 y los criterios expedidos por fa CNSC en los afios
2016 y 2019, en el sentido de NO solicitar inscripcién y postulacion a los servidores con
derechos de carrera, para proceder a efectuar la verificacion de los requisitos
establecidos en el precitado articulo puesto que, con su actuar puede contrariar l0s
presupuestos referentes al proceso de encargo.”

Aunado a lo anterior, mediante Acta de visita Inspeccién y Vigilancia de la CNSC a la Alcaldia
Mayor de Cartagena de Indias de fecha 19 de marzo del 2025, se realizaron unas
recomendaciones y compromisos para adoptar en el procedimiento relacionado con la
publicidad, manifestaciones de interés y verificacion de requisitos.

Que de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 315.3 de la Constitucion Politica, 91° (numerales
1y 7 del literal d) de la Ley 136 de 1994, corresponde a los alcaldes reglamentar el
procedimiento interno para la provisién de los empleos de carrera administrativa a través de la
figura del encargo.

Que en este orden, se considera necesario ajustar el procedimiento interno para la provisién de
encargos en los empleos de carrera administrativa, de conformidad con | los lineamientos
19;5/ rtidos sobre la materia.

* Dispesicién modificada por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012. Q\/
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DECRETO No. IR

A nur _: i

“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
Indias D. T. y C. y se dictan otras disposiciones”

Que en mérito de lo expuesto, X

DECRETA

CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES !

ARTICULO PRIMERO. Objetivo General. El presente decreto tiene por objeto establecer el
procedimiento interno para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa que se
encuentren en vacancia temporal o definitiva en la planta de personal de la Alcaldia Mayor de
Cartagena a traves de la figura del encargo.

ARTICULO SEGUNDO. Ambito de aplicacién. Este procedimiento aplica a todos los empleos
publicos de carrera administrativa de la planta de personal de ta Alcaldia Mayor de Cartagena !
para efectos de garantizar el derecho preferencial de encargo en la provisién de empleos en
vacancia temporal o definitiva de conformidad con lo establecido en la ley y los lineamientos i
impartidos sobre la materia.

ARTICULO TERCERO. Presupuestos para que proceda el derecho preferencial de
encargo. Conforme al articulo 24 de la Ley 909 de 2004, a provision de un empleo publico de
carrera administrativa a través del encargo procedera siempre que concurran los siguientes
presupuestos:

a) Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer por encargo;

b) Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio. ' i

¢) No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo afio. '

d) Haber obtenido calificacion sobresaliente, 0 en su defecto satisfactoria, en la Ultima
evaluacion del desempefio.

e) El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer.

CAPITULO 2. PROCEDIMIENTO INTERNO

ARTICULO CUARTO. Verificacién de cargos vacantes definitiva o temporal sin proveer.
La Direccion Administrativa de Talento Humano, verificaré y publicara los empleos de carrera
administrativa disponibles para proveer mediante la figura de encargo, reportando la
informacién en la pagina web de la entidad para conocimiento de todos los servidores publicos.

|
M) ARTICULO QUINTO. Estudio técnico. Ei Profesional Universitario Cédigo 219, Grado 33 del |

arga de Gestion de Personal de la Direccién Administrativa de Talento Humano, realizara el l
/ studio de las hojas de vida de los servidores publicos a efectos de verjﬂt‘@r el cumplimiento de ;
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DEGRETO No. 4 __ 29 Ao 2025

i

“Por el cual se establece el procedimiento interno para ia provision transitoria de empleos de
carrera administrativa mediante la figura de encargo en Ia Alcaldia Mayor De Cartagena de
Indias D. T. y C. y se dictan otras disposiciones”

los requisitos del empleo a proveer. El estudio técnico sera publicado en la pagina web de la
Alcaldia Mayor de Cartagena.

PARAGRAFO. Se tendra en cuenta la hoja de vida y soportes documentales que han sido
anexados y actualizados previamente al estudio técnico por el servidor publico.

ARTICULO SEXTO. Contenido del estudio técnico. El estudio que se publique a efectos de .
divulgar y publicar los empleos ofertados para proveer mediante la figura de encargo, debera '
ser elaborado y suscrito por el Profesional Universitario Cadigo 219, Grado 33 del area de
Gestion de Personal de la Direccion Administrativa de Talento Humano, y debera contener lo
siguiente:

1. Fecha.

2. ldentificacion del servidor publico que lo expide con indicacién de la dependencia a la
cual se encuentra asignado.

3. Los funcionarios a los cuales se dirige: servidores publicos de carrera administrativa de
la Alcaldia Mayor de Cartagena.

4. Asunto.

5. Indicacién del marco juridico aplicable.

6. Especificacion del empleo puiblico a proveer con su denominacion, descripcion de la ficha
respectiva, aptitudes y habilidades.

7. Valoracion de perfiles.

8. Conclusion de la valoracion de los perfiles.

9. Procedencia de observaciones contra el estudio, termino para presentarlas y resolverias;
asi como todos los aspectos que se consideren necesarios para garantizar la correcta
aplicacion de las normas y lineamientos entorno a la figura del encargo, y en todo caso
procurar la efectividad de las garantias procesales de los interesados.

10. Manifestacién de interés

11. Criterios de desempate.

12. Medios de comunicacién y publicacién.

ARTICULO SEPTIMO. Observaciones. Los servidores plblicos interesados deberan enviar
las observaciones que consideren pertinentes contra el estudio técnico, dentro del dia habil
siguiente a su publicacion, al buzén 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
Ny I};espuesta lo amerite; caso en el cual se le informara al interesadzg'e\l-a prorroga.
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DECRETO No. | J 2 3 hbi
- i LUy

“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”

La decision adoptada se publicara en la pagina web de la entidad y se remitira directamente a

los interesados al buzon de correo electronico que proporcione en la observacion o en fa que
repose en su historia laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de no presentarse cbservaciones 0 no generarse
modificaciones en los resultados contra el estudio técnico, este se remitird a la autoridad
nominadora para lo de su competencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. La preclusion de la oportunidad para presentar observaciones no
limita la posibilidad que tiene la autoridad nominadora de ordenar, oficiosamente o a peticion de
parte, la correccion de irregularidades en los términos del articulo 41 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO OCTAVO. Verificaciéon de requisitos para encargo. Para la verificacién de los
presupuestos que exige el articulo 24 de la Ley 902 de 2004 se tendra en cuenta lo establecido
en la Constitucion Politica, la [ey, 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.

ARTICULO NOVENO. Pluralidad de empleados de carrera que cumplen los requisitos.

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 Comision Nacional del Servicio Civil,
la Direccion 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 asi lo manifiesten.

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

2. Efectuada la manifestacion de interés por uno o varios aspirantes, la Direccion
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 critegigy clasificara con los

/esultados obtenidos. 4
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DECRETO No. 23 Aol 0%

LS

“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”

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

ARTICULO DECIMO. Criterios de Desempate. Si persiste la pluralidad de servidores que
cumplen con los requisitos, se aplicara los siguientes criterios 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 publicacion de las vacantes.

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

provision.

Mayor puntaje en la ultima calificaciéon definitiva del desempefio laboral.

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

adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard 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 elios control interno.

w

o

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Estudio técnico definitivo. El estudio técnico definitivo,
consolidaré los resultados de las observaciones, clasificacion y/o criterios de desempate,
estableciendo las posiciones de los interesados y quien obtenga el derecho preferencial del
encargo a efectos de expedir el acto administrativo de encargo.

El estudio definitivo se publicara en la pagina web y se comunicara directamente a los
interesados al buzén de correo electrénico que proporcione en la actuacion o gue repose en su
historia laboral.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Acto Administrativo de Encargo. En firme el estudio
técnico que consolide las posiciones de los servidores plblicos que cumplen con los requisitos
para ser encargados en el empleo a proveer y agotado el debido proceso, la autoridad
nominadora procederéa a la expedicion del acto administrativo de encargo.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Divulgacion de los actos proferidos en el procedimiento.
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. '

ARTICULO DECIMO CUARTO. Reclamaciones laborales administrativa ante la Comision

Wde Personal. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacion del acto de

esc/u'-tofje reclamacién de primera instancia ante la Comision de Perso la entidad,

/{/”._

encargo, el servidor de carrera administrativa que se considere afectado deré interponer

&\
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DECRETO No. ] -

“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”

atendiendo para ello los requisitos establecidos en el titulo | del Decreto-Ley 760 de 2005
(articulos 4 y 5).

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

ARTICULO DECIMO QUINTO. Transito normativo. El procedimiento aqui establecido se
aplicara para los estudios técnicos que se realicen con posterioridad a la vigencia del presente

Decreto. Los procedimientos que se encuentren en curso seguiran rigiéndose por la Resolucion
3657 del 17 de mayo de 2023,

ARTICULO DECIMO SEXTO. Publicidad. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 8.3
y 65 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el presente
decreto deberd ser publicada en la gaceta virtual del Distrito de Cartagena de Indias.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Vigencia y derogatoria expresa y organica. El presente
decreto rige a partir del dia siguiente al de su publicacién de conformidad con lo previsto en
articulo 87.1 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y
deroga integralmente la Resolucion No. 3657 del 17 de mayo de 2023, asi como aquellas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLA

Dado en Cartagena de Indias, D.T. y C. el 2025
DUMEK JOSE TURBAY PAZ
ALCALDE MAYOR DE ¢ARTAGENA DE INDIAS D.T. XC.
RESPONSABLES NOMBRES Y APELLIDOS CARGO \ FIRMA
Reviso Milton José Pereira Blanco Jefe Oficina Asesora Juridica - i 3
Revisd Teresa QOrdofiez Carretero Profesional Universitario C-219 G-33 /_‘ / “'_
VoBo. Yira Morales Castro Directora Administrativa de Talento Humano .
Reviso Carlos Mairo Ospino Elajiek Profesional Universitario C-219 G-33 ,/ .
Revisd Miguel Tajan de Avila Asesor Externo RRVYE
Froyecto Lina Castro Garefa Asesor Externo y\?,
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos gjustado a I4s normas ¥
disposiciones legales y/o técnicas vigentes y por Io tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma del
remitente.







