ACCION DE TUTELA

Sefor
JUEZ CONSTITUCIONAL DE CARTAGENA (REPARTO)
E. S. D.

REFERENCIA: Accidén de tutela por vulneracién de derechos fundamentales
ACCIONANTE: WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE
ACCIONADO: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE, mayor de edad, identificado como aparece al pie de
mi firma, actuando en nombre propio, acudo ante su despacho en ejercicio de 1la
accion de tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucidn Politica, en
razon a lo siguiente:

MEDIDA PROVISIONAL

Solicito se ordene a la Comisién Nacional del Servicio Civil y a la entidad
nominadora abstenerse de proveer mediante encargo o provisionalidad los cargos de
Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41, mientras se resuelve la presente
accidén de tutela, o hasta tanto se garantice la aplicacidn de la lista de elegibles
vigente.

Lo anterior dada la inminencia del vencimiento de la lista de elegibles y 1la
configuracion de un perjuicio irremediable

DERECHOS FUNDAMENTALES VULNERADOS

-Derecho al debido proceso administrativo (Art. 29 CP)
-Derecho a la igualdad (Art. 13 CP)

-Derecho de acceso a cargos publicos (Art. 4@ numeral 7 CP)
-Principio constitucional del mérito (Art. 125 CP)

-Derecho fundamental de peticidén (Art. 23 CP)

HECHOS
PRIMERO. La Comisién Nacional del Servicio Civil expidié la Resolucidén No. 11046
del 07 de mayo de 2024, mediante la cual conformé lista de elegibles para el

empleo de Profesional Especializado, Cdédigo 222, Grado 41, OPEC No. 179807.

SEGUNDO. E1 suscrito integra dicha lista en la posicidén tercera, la cual se
encuentra vigente.

TIPO DE No. DE
POSICION | DOCUMENTO DE |DOCUMENTO DE NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION
1 cC 33354715 MARIA FERNANDA [ CHARRY SAMPAYO 76.36
2 cC 7643017 MARLON SALOMON|CONTRERAS TURBAY| 74.12
3 CcC 73568756 WILMAN ENRIQUE [  OSORIO PONCE 74.08

TERCERO. La lista de elegibles debe ser aplicada de manera obligatoria y preferente
para la provision de la vacante convocada y de todos los empleos equivalentes que
surjan durante su vigencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 6 de 1la
Resolucién No. 11046 del 07 de mayo de 2024, en concordancia con el Decreto 1083
de 2015, modificado por el Decreto 498 de 2020, y los Acuerdos CNSC No. 0165 de
2020 y 0013 de 2021.



En consecuencia, su utilizacidén no constituye una facultad discrecional de 1la
administracién, sino un deber juridico imperativo orientado a garantizar el
principio constitucional del mérito. Por tanto, la provisién de empleos mediante
encargo o provisionalidad, existiendo una lista de elegibles vigente, resulta
contraria al ordenamiento juridico y vulnera de manera directa el derecho
fundamental de acceso a cargos publicos, en la medida en que sustituye
indebidamente el mecanismo ordinario de provisién basado en el mérito por figuras
de caracter excepcional.

Asi mismo, tratandose de una planta global, la verificaciodn de la equivalencia no
puede limitarse a la dependencia de origen del empleo convocado, sino que debe
efectuarse respecto de todos los cargos que compartan el mismo cédigo, grado,
asignacioén salarial, requisitos de formacidén y nucleo funcional, en tanto dichos
elementos son los que determinan 1la equivalencia en el régimen de carrera
administrativa.

CUARTO. La planta de personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena es de caracter
global, lo que implica que los empleos no se encuentran rigidamente adscritos a
una dependencia especifica, sino que su provisién debe analizarse conforme a
criterios objetivos de equivalencia, tales como el cdédigo, grado, requisitos de
formacién y nucleo funcional.

En este contexto, la aplicacién de la lista de elegibles debe extenderse a la
totalidad de los cargos de Profesional Especializado Cdédigo 222, Grado 41, con
formaciéon en Derecho y funciones equivalentes, independientemente de 1la
dependencia en la que se encuentren ubicados dentro de 1la estructura
administrativa.

En consecuencia, la administracion y la Comisidén Nacional del Servicio Civil
tienen el deber de realizar una revisidén integral de las listas de elegibles
vigentes y de los empleos existentes, con el fin de garantizar la provisién de
los cargos vacantes o nuevos mediante el sistema de mérito, evitando la utilizacidn
de mecanismos excepcionales como el encargo o la provisionalidad en presencia de
listas vigentes.

Este deber implica, ademds, que la Comisién Nacional del Servicio Civil, en su
calidad de garante del sistema de carrera administrativa, verifique de manera
efectiva que la informacidén reportada por las entidades territoriales corresponda
a la realidad de sus plantas de personal, mediante un ejercicio material de
comprobacién y no una simple validacién formal.

QUINTO. En el presente caso se evidencian tres aspectos relevantes que han sido
omitidos por la entidad accionada, los cuales demuestran que, contrario a 1lo
seflalado, la provisién de empleos mediante encargo no constituye una situacidn
excepcional, sino una practica reiterada y generalizada en la administracidn
distrital.

En efecto, se han expedido diversos actos administrativos de caracter general en
el Distrito de Cartagena que regulan la provision de empleos a través de
procedimientos de encargo, los cuales, si bien pretenden asemejarse a mecanismos
de acceso por mérito, no corresponden al sistema legal de carrera administrativa
ni garantizan la aplicacidén de las listas de elegibles vigentes.

Esta practica evidencia, ademds, la existencia real de vacantes, en la medida en
que los servidores encargados pasan a ocupar temporalmente nuevos empleos, dejando



a su vez vacantes los cargos de los cuales son titulares, sin que exista claridad
sobre la forma en que dichos empleos son posteriormente provistos.

En este contexto, mediante los Decretos Distritales No. 0866 del 21 de junio de
2023 y 1492 del 9 de junio de 2023, se modificaron las funciones y requisitos del
empleo Profesional Especializado Coédigo 222 Grado 41, disponiendo que los cargos
fueran provistos mediante encargo, omitiendo la aplicacidn de la lista de elegibles
vigente.

Posteriormente, la Resolucidén No. 3657 de 2023 fue sustituida por el Decreto No.
1132 del 23 de abril de 2025, sin que en dicha regulaciodn se incorporara referencia
alguna al uso obligatorio de la lista de elegibles, pese a encontrarse vigente y
constituir el mecanismo preferente de provisiéon en el sistema de carrera
administrativa.

SEXTO. Como segundo aspecto relevante, se tiene que, de acuerdo con los actos
administrativos que regulan la planta de personal, en la Alcaldia Mayor de
Cartagena existen al menos sesenta y ocho (68) cargos de Profesional Especializado
Cédigo 222 Grado 41 (Decreto 860 de 2023), sin perjuicio de las ampliaciones
derivadas de la creacidén de nuevas dependencias como la Secretaria de Turismo y
el Instituto Comunal.

Esta informacidén fue puesta en conocimiento de la Comisidén Nacional del Servicio
Civil mediante derechos de peticidon radicados en los anos 2025 y 2026, a 1los
cuales se anexaron los respectivos actos administrativos de planta, en los que se
acredita la existencia de dichos cargos y la necesidad de verificar su situacidn
administrativa, sin que a la fecha se haya efectuado una verificacién técnica
integral por parte de dicha entidad.

La existencia de este numero significativo de empleos con idéntico cdédigo y grado
impone el deber de realizar una verificacién integral de su situaciédn
administrativa y funcional, a efectos de determinar la existencia de vacantes
definitivas o cargos equivalentes. En consecuencia, cualquier afirmacidén sobre la
inexistencia de empleos equivalentes, sin un estudio técnico que abarque la
totalidad de dichos cargos, carece de sustento factico y resulta contraria al
principio del mérito.

SEPTIMO. Como tercer aspecto relevante, se tiene que la determinacién de 1la
equivalencia entre empleos no puede limitarse a su ubicacidén organica dentro de
una dependencia especifica, sino que debe atender a criterios materiales, tales
como el cédigo, grado, requisitos de formacidén y nucleo funcional.

En el presente caso, el empleo objeto de la lista de elegibles vigente corresponde
a un cargo de naturaleza juridica, orientado al ejercicio de funciones relacionadas
con la gestién y recuperacién de obligaciones a favor de la entidad territorial,
lo cual implica la aplicacién de normas de derecho publico, especialmente el
Estatuto Tributario Nacional.

Estas funciones se desarrollan de manera transversal en distintas dependencias de
la administracion distrital, lo que impone la necesidad de realizar un analisis
funcional integral de los cargos existentes con el mismo cédigo y grado, a efectos
de establecer su equivalencia.

En consecuencia, la afirmacidén sobre la inexistencia de cargos equivalentes no
puede fundarse en la sola ubicacién administrativa del empleo, sino que requiere



un estudio técnico de funciones, el cual no ha sido realizado ni acreditado por
la Comision Nacional del Servicio Civil.

OCTAVO. No obstante, lo anterior, desde la fecha de posesidén del primer elegible
y por mas de un (1) afio, la lista contenida en la Resolucidén No. 11046 del 07 de
mayo de 2024 no ha sido utilizada nuevamente, pese a la existencia de multiples
cargos equivalentes en la planta global y a la provisidén de dichos empleos mediante
encargos.

Esta situacion configura un uso parcial e incompleto de la lista de elegibles,
seguido de su inactividad injustificada, que ha permitido sustituir el mecanismo
ordinario de provisién basado en el mérito por el uso reiterado de figuras
excepcionales, sin que 1la entidad accionada ejerciera sus funciones de
verificacioén, control y vigilancia, incumpliendo su deber constitucional como
garante del sistema de carrera administrativa y permitiendo la inobservancia del
principio del mérito.

NOVENO. Como fundamento de lo anterior, la Alcaldia Mayor de Cartagena, mediante
actos administrativos como el Decreto No. 1132 de 2025, establecid un procedimiento
interno para la provisién transitoria de empleos de carrera administrativa a
través de la figura del encargo, aplicable a empleos en vacancia temporal o
definitiva, lo que evidencia la existencia real de cargos disponibles para ser
provistos.

En desarrollo de dicho procedimiento, la administracién ha venido proveyendo
dichos empleos mediante encargos, asignando a servidores publicos titulares de
cargos de inferior nivel jerarquico, cédigo, grado y requisitos de formacién, sin
acudir a la lista de elegibles vigente que acredita el mérito de los aspirantes.
De esta manera, se ha configurado un sistema paralelo de provision de empleos que
desplaza el uso de la lista de elegibles, incluso en presencia de vacantes,
consolidando una practica contraria al principio del mérito.

DECIMO. E1 suscrito ha presentado multiples derechos de peticidn ante la Comisidn
Nacional del Servicio Civil, solicitando su nombramiento y la aplicacién de 1la
lista de elegibles, asi como 1la verificacién de 1la existencia de cargos
equivalentes en la planta de personal

DECIMO PRIMERA. La Comision Nacional del Servicio Civil no ha emitido una respuesta
de fondo, clara, completa y debidamente motivada frente a 1las solicitudes
presentadas por el accionante, limitandose a trasladar las peticiones o a afirmar
la inexistencia de vacantes equivalentes, sin indicar, soportar o anexar un estudio
técnico integral que permita verificar el andlisis realizado sobre la totalidad
de los cargos de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41.

Por el contrario, en la respuesta emitida, la CNSC reconoce expresamente 1la
existencia de vacantes reportadas por la entidad territorial, limitandose a
consultar el sistema SIMO como Unica fuente de verificacién, sin realizar un
analisis material de la planta de personal ni una comparacién funcional real de
los empleos.

En consecuencia, la conclusidén sobre la inexistencia de cargos equivalentes carece
de sustento factico verificable, en la medida en que no se deriva de un estudio
técnico integral, sino de una validacién formal de la informacidén reportada por
la entidad, lo cual resulta insuficiente frente al deber de verificacién que le
corresponde como garante del sistema de carrera administrativa.



Adicionalmente, conforme a los actos administrativos vigentes, 1la entidad
territorial ha venido utilizando el procedimiento de encargo para proveer cargos
del mismo coédigo y grado, lo que evidencia 1la existencia real de empleos
disponibles. Asi mismo, se ha permitido la movilidad de servidores hacia empleos
de igual naturaleza en grados superiores, lo que refuerza la existencia de vacantes
0 necesidades de provision en el nivel ofertado.

En consecuencia, la respuesta de la Comisidén Nacional del Servicio Civil no
satisface el derecho fundamental de peticidén, al no resolver de fondo lo solicitado
ni ofrecer una justificacidon técnica suficiente, configurandose una respuesta
aparente que vulnera dicho derecho.

DECIMO. A la fecha de presentacidén de esta accidén, faltan aproximadamente quince
(15) dias para el vencimiento de la lista de elegibles, configurdndose un perjuicio
irremediable.

DECIMO PRIMERO. La Comisién Nacional del Servicio Civil no ha emitido una respuesta
de fondo, clara, completa y debidamente motivada frente a 1las solicitudes
presentadas por el accionante, limitandose a trasladar las peticiones o a afirmar
la inexistencia de vacantes equivalentes, sin indicar, soportar o anexar un estudio
técnico integral que permita verificar el andlisis realizado sobre la totalidad
de los cargos de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41.

Por el contrario, en la respuesta emitida, la CNSC reconoce expresamente 1la
existencia de vacantes reportadas por la entidad territorial, limitandose a
consultar el sistema SIMO como Unica fuente de verificacidén, sin realizar un
andlisis material de la planta de personal ni una comparacién funcional real de
los empleos.

En consecuencia, la conclusidén sobre la inexistencia de cargos equivalentes carece
de sustento factico verificable, en la medida en que no se deriva de un estudio
técnico integral, sino de una validacién formal de la informacién reportada por
la entidad, lo cual resulta insuficiente frente al deber de verificacidén que le
corresponde como garante del sistema de carrera administrativa.

Adicionalmente, conforme a los actos administrativos vigentes, 1la entidad
territorial ha venido utilizando el procedimiento de encargo para proveer cargos
del mismo cdédigo y grado, lo que evidencia la existencia real de empleos
disponibles. Asi mismo, se ha permitido la movilidad de servidores hacia empleos
de igual naturaleza en grados superiores, lo que refuerza la existencia de vacantes
o necesidades de provisién en el nivel ofertado.

En consecuencia, la respuesta de la Comisidon Nacional del Servicio Civil no
satisface el derecho fundamental de peticién, al no resolver de fondo lo solicitado
ni ofrecer una justificacién técnica suficiente, configurandose una respuesta
aparente que vulnera dicho derecho.

DECIMO SEGUNDO. No existe evidencia de que la Comisién Nacional del Servicio
Civil haya realizado un andlisis integral, detallado y verificable, cargo a cargo,
de la totalidad de los empleos de Profesional Especializado Cdédigo 222 Grado 41,
ni que haya identificado su situacién administrativa —esto es, si se encuentran
provistos en carrera, en encargo, en provisionalidad o en vacancia definitiva-,
ni que haya efectuado un estudio funcional que permita establecer su equivalencia.



En consecuencia, cualquier conclusion sobre 1la inexistencia de empleos
equivalentes carece de sustento técnico y factico, al no derivarse de un ejercicio
real de verificacién de la planta global de personal. Esta omisién resulta aun
mas relevante si se tiene en cuenta la existencia de un numero significativo de
cargos con el mismo coédigo y grado, lo que desvirtua cualquier afirmacidon general
sobre la inexistencia de empleos equivalentes.

VI. FUNDAMENTOS JURIDICOS VULNERADOS

l.0bligatoriedad de 1la aplicaciéon de 1la 1lista de elegibles: La Corte

Constitucional ha sefalado de manera reiterada que el uso de las listas de
elegibles es obligatorio y no facultativo para 1la administracidn,
independientemente del régimen de carrera aplicable. En tal sentido, el
nominador tiene el deber de utilizar las listas de elegibles vigentes para
proveer no solo las vacantes inicialmente convocadas, sino también aquellas que
surjan con posterioridad y que correspondan a empleos equivalentes.
“EL uso de las listas de elegibles es obligatorio para la administracion (..) y
deben emplearse para cubrir Llas vacantes que surjan con posterioridad a Lla
convocatoria, siempre que exista correspondencia con el empleo ofertado.”
(Sentencia C-197 de 2025)

2.Derecho preferente de 1los integrantes de 1la lista de -elegibles: La
jurisprudencia constitucional ha diferenciado entre el derecho subjetivo de
quienes ocupan las primeras posiciones y la expectativa legitima de quienes
integran la lista en posiciones posteriores. No obstante, ha reconocido que,
tratandose de vacantes equivalentes y listas vigentes, estas personas pueden
ser nombradas si se cumplen los supuestos legales.

“Es posible aplicar Lla regla contenida en la Ley 1960 de 2019 (..) cuando Lla
lista de elegibles se encuentre vigente y existan vacantes equivalentes.”
(Sentencia T-340 de 2020)

En consecuencia, la existencia de vacantes equivalentes activa el deber de la
administracién de acudir a la lista de elegibles, garantizando el principio del
mérito.

3. Deber de verificacién técnica de la Comisidén Nacional del Servicio Civil (CNSC):
En los casos en que existan vacantes equivalentes, corresponde a la entidad
nominadora solicitar a la Comisidén Nacional del Servicio Civil la autorizacidn
para el uso de la lista, a fin de que esta emita un concepto técnico sobre su
viabilidad. No obstante, ello no releva a la CNSC de su deber de verificaciédn,
en particular cuando, existiendo una lista vigente, esta no ha sido utilizada
y la entidad territorial acude de manera reiterada a mecanismos excepcionales
de provisién como el encargo o la provisionalidad.

En tales eventos, es deber de la entidad accionada verificar las razones por
las cuales la lista no ha sido aplicada, asi como la existencia real de vacantes
y la forma en que los empleos estan siendo provistos.

En todo caso, el concepto técnico que emita debe fundarse en un andlisis real,
integral y verificable de 1la planta de personal, que permita determinar la
existencia de cargos equivalentes, lo cual implica:

e Identificacion de todos los cargos con el mismo codigo y grado

e Determinacidn de su situacidn administrativa

e Analisis de sus funciones

La ausencia de este estudio desvirtia cualquier conclusioén sobre la inexistencia
de empleos equivalentes.

Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto en el articulo 130 de la Constituciodn
Politica y la Ley 909 de 2004, la Comisidén Nacional del Servicio Civil no solo
tiene la funcidn de administrar las listas de elegibles, sino también el deber



de vigilar el cumplimiento del sistema de carrera administrativa y garantizar
la efectividad del principio del mérito.
En este sentido, su actuacidén no puede limitarse a recibir solicitudes o emitir
respuestas formales, sino que implica un deber activo de verificacién y control
frente a las entidades nominadoras, orientado a asegurar la correcta aplicaciodn
de las listas de elegibles. La omisidén de este deber la convierte en un sujeto
pasivo frente a actuaciones contrarias al mérito, desconociendo su rol
constitucional como garante del sistema de <carrera administrativa vy
comprometiendo su responsabilidad por omisién en el ejercicio de sus funciones.
Equivalencia funcional en plantas globales: Tratandose de plantas globales, la
equivalencia entre empleos no se determina por la dependencia especifica en 1la
que se ubican, sino por criterios objetivos como el cédigo, grado, asignacidn
salarial, requisitos de formacién y nicleo funcional.
En el presente caso, los empleos de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado
41 con formacidén en Derecho tienen como nucleo funcional el ejercicio de
funciones juridicas, dentro de las cuales se incluyen actividades relacionadas
con la gestidn, determinacién y cobro de obligaciones a favor de la entidad
territorial, que implican la aplicacidn de normas de derecho publico, incluyendo
disposiciones de caracter tributario o parafiscal.
Estas funciones no son exclusivas de wuna sola dependencia, sino que se
desarrollan de manera transversal en distintas areas de la administracién
distrital, lo que impone la necesidad de analizar la equivalencia de los cargos
desde una perspectiva funcional y no meramente organica.
En consecuencia, la afirmacion sobre la inexistencia de cargos equivalentes no
puede sustentarse en la sola ubicacion administrativa del empleo, sino que
requiere un andlisis técnico, integral y verificable de 1las funciones
efectivamente desempenadas en los distintos cargos con el mismo cdédigo, grado
y requisitos, lo cual no ha sido realizado ni acreditado por la Comisidn
Nacional del Servicio Civil.
5.Vulneracién del principio del mérito: El1 desconocimiento de 1la lista de
elegibles vigente, sumado a la provisién de cargos mediante encargo o
provisionalidad, configura una vulneraciodn directa del principio constitucional
del mérito (articulo 125 de la Constitucién Politica), al privilegiar mecanismos
excepcionales sobre el sistema ordinario de acceso al empleo publico, sin que
la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL-CNSC haya ejercido una verificacidn
real, efectiva y material sobre dicha situaciodn.
6.Vulneracion del derecho fundamental de peticién: La Corte Constitucional ha
reiterado que el derecho de peticidén implica obtener una respuesta de fondo,
clara, congruente y debidamente motivada.
En el presente caso, la Comisién Nacional del Servicio Civil no ha emitido una
respuesta sustancial frente a las solicitudes presentadas por el accionante,
limitandose a afirmar la inexistencia de cargos equivalentes sin sustento
técnico verificable, lo que constituye una respuesta aparente que no satisface
las exigencias constitucionales.

F

CASO CONCRETO

En el presente caso, la Comisidén Nacional del Servicio Civil ha incurrido en una
omisién constitucionalmente relevante, al no ejercer su funcién de vigilancia
frente al desconocimiento del principio del mérito, particularmente al no
verificar ni exigir la realizacidn del estudio técnico al que se comprometid 1la
Alcaldia Mayor de Cartagena, una vez efectuado el nombramiento del primer elegible
de la lista.



Pese a la existencia de una planta global con al menos sesenta y ocho (68) cargos
de Profesional Especializado Codigo 222 Grado 41, la Comision Nacional del Servicio
Civil no ha adelantado una verificacién real de dicha planta, no ha identificado
vacantes, no ha analizado la situacién administrativa de los empleos ni ha
realizado un estudio funcional que permita determinar la existencia de cargos
equivalentes. Esta omision ha permitido que la administracidn provea dichos cargos
mediante mecanismos excepcionales como el encargo, desconociendo la lista de
elegibles vigente.

Adicionalmente, la Comisidén Nacional del Servicio Civil ha vulnerado el derecho
fundamental de peticiodn del accionante, al no emitir una respuesta de fondo, clara
y debidamente motivada frente a las solicitudes presentadas, limitandose a
afirmaciones generales sobre la inexistencia de cargos equivalentes sin sustento
técnico verificable.

No obstante, en la respuesta emitida al accionante, la propia Comisidén Nacional
del Servicio Civil reconoce la existencia de vacantes reportadas por la entidad
territorial, limitdndose a consultar el sistema SIMO como unica fuente de
verificacidén, sin realizar un andlisis material de la planta de personal ni una
comparacion funcional real de los empleos. Esta actuacidén evidencia que la entidad
no llevé a cabo un estudio técnico integral, sino una validacidén meramente formal
de la informacién reportada, lo cual resulta insuficiente frente al deber de
verificacién que 1le corresponde como garante del sistema de carrera
administrativa.

En este contexto, la conducta de la entidad ha permitido el uso parcial de 1la
lista de elegibles, seguido de su inactividad injustificada, favoreciendo 1la
utilizacién de mecanismos excepcionales y conduciendo a su inminente vencimiento
sin la materializacion efectiva del principio constitucional del mérito.

La Comision Nacional del Servicio Civil ha limitado su andlisis a la informacidn
reportada en el sistema SIMO, sin realizar verificacién material de la planta de
personal, lo que evidencia una actuacidén meramente formal, insuficiente para
desvirtuar la existencia de vacantes reales y que no sustituye el deber de
verificacidén directa que le impone su funcidn constitucional.

La proximidad del vencimiento de la lista configura un perjuicio irremediable, en
tanto se extinguiria el derecho preferente del accionante de acceder al empleo
publico, pese a haber superado un concurso de méritos, lo que hace necesaria la
intervenciodn inmediata del juez constitucional para restablecer el orden juridico
y garantizar la efectividad de los derechos fundamentales invocados.

PRETENSIONES

PRIMERA. Amparar los derechos fundamentales al debido proceso administrativo,
igualdad, acceso a cargos publicos, principio del mérito y derecho de peticidn
del accionante.

SEGUNDA. Declarar que la Comisidén Nacional del Servicio Civil vulnerd 1los
derechos fundamentales del accionante por omisién en el ejercicio de sus
funciones de vigilancia, control y garantia del sistema de carrera
administrativa.

TERCERA. Ordenar a la Comisidén Nacional del Servicio Civil que, dentro de un
término perentorio fijado por el despacho, ejerza de manera efectiva sus



funciones de verificaciodn, control y vigilancia respecto de la aplicaciodn de la
lista de elegibles contenida en la Resolucidn No. 11046 de 2024.

CUARTA. Como consecuencia de lo anterior, ordenar a la Comisién Nacional del

Servicio Civil que:

a) Realice un estudio técnico integral, detallado y verificable de la planta
global de la Alcaldia Mayor de Cartagena.

b) Verifique, cargo a cargo, la totalidad de los empleos de Profesional
Especializado Cédigo 222 Grado 41 (incluyendo los existentes y los creados con
posterioridad).

c) Determine la situacién administrativa de dichos empleos (carrera, encargo,
provisionalidad o vacancia definitiva).

d) Efectue un andlisis funcional de los cargos, con el fin de establecer 1la
existencia de empleos equivalentes.

e) Adopte las medidas necesarias para garantizar la aplicacidén efectiva de 1la
lista de elegibles antes de su vencimiento, privilegiando el sistema de mérito
sobre cualquier mecanismo excepcional de provisién.

QUINTA. Ordenar a la Comisiodn Nacional del Servicio Civil emitir una respuesta de
fondo, clara, completa y debidamente motivada a 1los derechos de peticidn
presentados por el accionante, sustentada en un andlisis técnico integral vy
verificable.

SEXTA. Ordenar las demdas medidas que el despacho considere necesarias para la
proteccién efectiva del principio constitucional del mérito y de los derechos
fundamentales invocados.

SEPTIMA. Ordenar a la Comisién Nacional del Servicio Civil que, en caso de
verificarse la existencia de vacantes equivalentes o empleos susceptibles de
provisién conforme a la lista vigente, disponga el uso inmediato de la lista de
elegibles y el nombramiento del accionante conforme al orden de mérito, aun cuando
dichos empleos se encuentren provistos mediante encargo o provisionalidad.

PRUEBAS

e Resolucién CNSC No. 11046 de 2024
e Derecho de peticién de fecha 21/05/2025
e Derecho de peticién de fecha ©8/07/2025
e Derecho de peticidén de fecha 21 de enero de 2026
e Oficio CNSC No. 2026RS©19620
e Decretos de planta (860 y 866 de 2023)
e Decreto 1132 de 2025 (encargos)
e Prueba de nombramiento del primer elegible (04/07/2024)
e Demas documentos anexos
JURAMENTO

Bajo la gravedad de juramento manifiesto que no he presentado otra accidén de
tutela por los mismos hechos y derechos.

NOTIFICACIONES
E1 TUTELADO COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL:

Direccién fisica: Carrera 16 No. 96 - 64, Piso 7, Bogotd D.C.
Correo electrénico para notificaciones judiciales:



notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co

EL TUTELANTE:
Correo: wilman osorio@hotmail.com
Celular: 3215413419

Cordialmente,

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE
C.C. No. 73.568.756 de Cartagena


mailto:wilman_osorio@hotmail.com
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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\/

IAN
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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 ;

Nl
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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.

/- Y
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DECRETO No. | J 2 3 hbi
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“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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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.




Cartagena 21/05/2025

Sefores
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
E.S.D.

REFERENCIA: Resolucién 11046 de 07/05/2024 al Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 179807

ASUNTO: Derecho de Peticidon (Art. 23 de la CN, ley 1755 de 2015) y demds normas concordantes
y complementarias solicitando informacion sobre fundamentos de hecho y derecho para NO uso
de la Resolucion 11046 de 07/05/2024 para proveer cargos equivalentes no ofertados de
Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 41 por parte de la Alcaldia Mayor de Cartagena.

Cordial saludo
ANTECEDENTES

PRIMERO: Que después de ofertado el cargo de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 17980 (que a la fecha tiene lista de elegibles en firme Resolucion 11046
de 07/05/2024), la Alcaldia Mayor de Cartagena por medio de los Decretos 860 y 866 de 21 de
junio de 2023 crearon 20 cargos de Profesionales Especializados Codigo 222 Grado 41 en planta
global de la Alcaldia Mayor de Cartagena, seiialando conforme al primero (Decretos 860) que su
numero total era de 68

SEGUNDO: Que a pesar de lo anterior y teniendo en cuenta que a la fecha de la presente la
primera en la lista se posesiono hace casi un afio (04/07/24), como se demuestra a continuacion:
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Observaciones Nro. resolucion Fecha acto administrativo Fecha publicacian acto Fecha publicacion hasta Ver resoluion

Conforma LE 2024RES-400.300.24-040946 7 may. 2024 14 may. 2024 14 may. 2034 @

Posicion ~ Tipo documento Nro. identificacion Nombres Apellidos Puntgie  Fechafimeza Tipo firmeza Novedad  Detalle Novedad Fecha novedad
Cédula de Cludadania EEESTIbY MARIA FERNANDA CHARRY SAMPAYO 7636 22 may. 024 Firmeza coniplet Posesion ~ Posesion 4jul.2024

1 Cédula de Cudadania 7643017 MARLON SALOMON CONTRERAS TURBAY 7412 12 may. 2024 Firmeza completz

3 Cédula de Cudadania 3566756 WILMAN ENRIQUE (OSORIO PONCE 7408 12 may. 024 Firmeza completa

4 Cédula de Cludadania 1047368647 JUAN PABLO RIVERA MARTELO 241 22 may. 024 Firmeza coniplet

5 Cédula de Cudadania 52876080 LIZETTE CANON CARDOZO .02 22 may. 04 Firmezz completa
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P Buscar

No se entiende las razones por las cuales Cartagena D.T y C, NO ha hecho uso de la lista
mencionada anteriormente y la decision al parecer es suplir todas las vacantes de cargos
equivalentes por medio de encargos y/o provisionalidades, tal y como lo muestra el Decreto
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Distrital 1132 de 23/04/2025 “Por le 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 y se dictan otras disposiciones”

PETICION

De acuerdo con lo sefialado anteriormente me permito solicitarle se sirva a informarme:

a) Sila CNSC ha realizado alguna averiguacién de los fundamentos de hecho y derecho por los
cuales a pesar de tener un afio de vigencia, la Alcaldia Mayor de Cartagena NO ha solicitado
su autorizacidon para el uso de la lista conformada mediante la Resolucién 11046 de
07/05/2024, con el fin de proveer los “empleos equivalentes” de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, que se encuentren en vacancia definitiva en la planta
de personal, en el siguiente orden:

TIPO DE No.DE
POSICION | DOCUMENTO DE [DOCUMENTODE|  NOMBRES APELLIDOS  [PUNTAJE
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION
2 cC 7643017 | MARLON SALOMONICONTRERAS TURBAY 74.12
3 cC 73568756 | WILMAN ENRIQUE| OSORIO PONCE | 74.08

b) Si la CNSC tienen informacién sobre la situacidon actual de los 68 cargos de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41 que en la actualidad estdn en la planta de personal de
la Alcaldia Mayor de Cartagena, es decir:

1) Cuales son “empleos equivalentes” al Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 179807
2) Cuales de esos cargos estan en vacancia definitiva sin proveer, provisionalidad, encargo etc.

NOTIFICACIONES

Barrio Manga, Av. 4 Cra. 18b #26-1 #26-253 Edificio Mirador del Castillo Apto 14g en la ciudad de
Cartagena D.Ty C

Direccién Electrénica: wilman osorio@hotmail.com

Celular: 3215413419

Cordialmente

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE
CC N° 73.568.756 Expedida en Cartagena
TP N° 98.830 Asignada por C.Sde la J.
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Cartagena 08/07/2025

Senores

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
E.S.D.

REFERENCIA: Resoluciéon 11046 de 07/05/2024 al Profesional Especializado Cdodigo 222
Grado 41 ofertado con la OPEC No 179807

ASUNTO: Derecho de Peticion (Art. 23 de la CN, ley 1755 de 2015) y demds normas
concordantes y complementarias solicitando se ordene a quien corresponda la provisiéon
de los cargos de PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, que a la fecha
de la presente se encuentren en vacancia, encargo o provisionalidad en la Alcaldia
Mayor de Cartagena

Cordial saludo
HECHOS Y ANTECEDENTES

PRIMERO: La Comisidén Nacional del Servicio Civil CNSC mediante la Lista de Elegibles
contenida en la Resolucién 11046 de 07/05/2024 (a la fecha con mas de un ano de
firmeza), termino el concurso mediante el cual se proveyd el cargo de Profesional
Especializado Cédigo 222 Grado 41 ofertado con la OPEC No 17980

SEGUNDO: Que el Arficulo 6 de la Resolucion 11046 de 07/05/2024 de la Comisidon
Nacional del Servicio Civil CNSC (CNSC) y en relacién con el asunto que se ha venido
explicando dice textualmente:

ARTICULO SEXTO. De conformidad con las isposiciones delaricuko 1 def Decrelo 496 do 2020, que
modiica el atiouo 2.2.5.32 del Decrelo 1083 de 2015 y del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020,
modficado por el Acuerdo No. CNSC-0013 do 2021, lapresenta List de Elegles deberd ser uiizads,
) Duranl Sy wenca (.| para roveer definiaments los vacales ., (.. ) Cuando 6 generen
vacantes del ‘mismos empieq”0 de ‘camos equivalenles” 1o convocados, Gua surjan con postenondad
a1a Convocalora del presenie prooeso de Seleotitn en la misma entidad.

TERCERO: Que el 04/06/2024 mediante OFICIO AMC-OFI-0067313-2024 |a Directora de
Talento Humano de la Alcaldia Mayor de Cartagena y como respuesta a mi solicitud de
Nombramiento o acogerme a lo dispuesto en el Articulo é de la Resolucion 11046 de
07/05/2024 de la Comisidén Nacional del Servicio Civil CNSC (CNSC), senalo textualmente:

Por lo anterior, y atendiendo que la CNSC, para proveer el cargo denominado PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, con la OPEC No. 179807, por medio de
Resolucién No. 11046 de 7 de mayo de 2024, conformé y adopt6 la lista de elegibles, en firme
desde el 22 de ese mismo mes y afio, encontrandose Usted, en la posicion 3* de la respectiva
lista, le informamos respetuosamente que una vez provistos los empleos ofertados, es decir,
que los elegibles se hayan posesionado, la Direccion Administrativa de Talento Humano,
realizara el estudio de toda la planta de empleos y determinara si dentro de las vacantes
definitivas existentes, hay cargos que puedan ser provistos por “mismos empleos’ o “empleos
equivalentes”, con la OPEC No. 179807 ofertada dentro del Proceso de Seleccion Entidades
del Orden Territorial No. 2250 de 2022, identificadas la vacantes y culminado el estudio, se
remitira a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL -CNSC, la solicitud para que
apruebe su provision; advirtiendose, que esto se hara con posterioridad a la provision de las
vacantes y sera comunicado a la persona interesada.

CUARTO Que el dia 04 de Julio de 2024 se posesiono la Dra. MARIA FERNANDA CHADDY
SAMPAYOQO en su calidad de primera en la lista (anexo pantallazo)
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QUINTO: Que se envid Derecho de peticion a la Comision Nacional del Servicio Civil
CNSC, con el siguiente cuestionario:

La Comisién Nacional del Servicio Civil, de ahora en adelante CNSC, recibié comunicacion en la
que se solicita:

“(...)a) Si la CNSC ha realizado alguna averiguacion de los fundamentos de hecho y derecho
por los cuales a pesar de tener un afio de vigencia, la Alcaldia Mayor de Cartagena NO ha
solicitado su autorizacion para el uso de la lista conformada mediante la Resolucion 11046 de
07/05/2024, con el fin de proveer los “empleos equivalentes” de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, que se encuentren en vacancia definitiva en la
planta de personal, en el siguiente orden

b) Sila CNSC tienen informacion sobre la situacion actual de los 68 cargos de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41 que en la actualidad estan en la planta de personal
de la Alcaldia Mayor de Cartagena, es decir:

1) Cuales son “empleos equivalentes™ al Profesional Especializado Codigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 179807

2) Cuales de esos cargos estan en vacancia definitiva sin proveer, provisionalidad, encargo
efc (. )"

SEXTO: Que a pesar de que las preguntas en cuestion se encontraban dirigidas
especificamente a la Comisién Nacional del Servicio Civil CNSC, en su calidad e mdxima
autoridad para regir la Carrera Administrativa en Colombia y hacer valer los derechos
relacionados con la misma, mediante OFCIO 2025RS075560 la mencionada entfidad dio
traslado de este a la Oficina de Talento Humano de la Alcaldia Mayor de Cartagena, tal
y como se nota a continuacion:

Al contestar cite este numero
2025RS075560

Bogota D.C., 5 de junio del 2025
Doctora:

YIRA TATIANA MORALES CASTRO
Jefe de Talento Humano

Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias

Cordial saludo,

La Comision Nacional del Servicio Civil, de ahora en adelante CNSC, recibié comunicacion en la
que se solicita:
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Para dar respuesta a su peticion, en la que menciona el uso de la Lista de Elegibles, es pertinente
informar que la misma se puede usar para los casos en que haya un mismo empleo o empleos
equivalentes en una vacante y en estos casos, es importante tener presentes los lineamientos
impartidos a través de los criterios unificados de la Comision Nacional del Servicio Civil, como los
casos que a continuacion se relacionan:

+ Mismo empleo: En cuanto al uso de las listas de elegibles de nuevas vacantes
correspondientes al “mismo empleo” se debe tener en cuenta que, el Criterio Unificado
del 16 de enero de 2020 sefiala que “las listas de elegibles conformadas por la CNSC y
aquellas que sean expedidas en el marco de los procesos de seleccion aprobados con
anterioridad al 27 de junio de 2019, deberan usarse durante su vigencia para proveer las
vacantes de los empleos que integraron la oferta publica de empleos de carrera -OPEC-
de la respectiva convocaforia y para cubrir nuevas vacantes que se generen con
posterioridad y que correspondan a los “mismos empleos™.

Se define mismo empleo como aquel con igual denominacion, codigo, grado, asignacion
basica mensual, proposito, funciones, mismos requisitos de estudio y experiencia
reportados en la Oferta Pablica de Empleo de Carrera OPEC, ubicacion geografica y

mismo grupo de aspirantes; criterios con los que en el proceso de seleccion se identifica
el empleo con un ndmero de OPEC.

En caso de existir vacantes correspondientes a los “mismos empleos” ofertados, es deber
de las entidades hacer el reporte a través del portal SIMO 4.0.

« Empleo equivalente: Con relacién al uso de las listas para empleos equivalentes, la
Comision Nacional del Servicio Civil emitio el Criterio Unificado “Uso de listas de elegibles
para empleos equivalentes” del 22 de septiembre de 2020 el cual define a los empleos
equivalentes “como aquellos que pertenezcan al mismo nivel jerarquico, tengan grado
salarial igual, posean el mismo requisito de experiencia, sean iguales o similares en
cuanto al propdsito principal o funciones, requisitos de estudios y competencias
comportamentales y mismo grupo de referencia de los empleos de las listas de
elegibles.”

En ese sentido, se reitera que para la provision definitiva de empleos equivalentes
unicamente aplicaran aquellas listas de elegibles conformadas en el marco de los
procesos de seleccion aprobados con posterioridad al 27 de junio de 2019.

En caso de que las entidades cuenten con vacantes que sean equivalentes a los empleos
ofertados y gque su proceso de seleccion haya sido aprobado con posterioridad al 27 de
junio de 2019, deberan solicitar autorizacion de uso de las listas a la CNSC, a fravés de la
Ventanilla Unica en www cnsc gov co, para que se emita un concepto técnico respecto a
la viabilidad sobre el uso.

Para autorizar el uso de las listas de elegibles, es deber de la entidad reportar correctamente y
radicar todos los Actos Administrativos emitidos en lo relativo a la provision de las vacantes
ofertadas, conforme a las directrices impartidas en la Circular Externa 008 de 2021. Una vez las
novedades contenidas en los documentos registrados sean aprobadas por parte de la CNSC, el
sistema habilitara al siguiente elegible en posicién meritoria para que el Jefe de la Unidad de
Personal, o quien haga sus veces, realice el correspondiente tramite de nombramiento en periodo
de prueba y demas orientados a la provision definitiva.

Vale la pena indicar que las entidades habran de ajustarse a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004,
Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 0165 de 2020 modificado por el Acuerdo 013 de 2021 y demas
criterios y circulares emitidas relacionadas con el uso de las listas de elegibles.

Por tal razon en caso de surgir una nueva vacancia con posterioridad a la culminacion del proceso,
la entidad debe realizar los tramites necesarios para hacer uso de la lista de elegibles y llamar al
siguiente elegible en la lista.

Anudado a lo anterior, se indica que las Listas de Elegibles conformadas y adoptadas mediante
actos administrativos para el Proceso de Seleccidon de Entidades del Orden Nacional 2022
tendran una vigencia de dos (2) afios, contados a partir de la fecha de su firmeza, conforme a lo
establecido en el articulo 36, numeral 4, de la Ley 909 de 2004 y se cubriran las vacantes para

las cuales se efectud el concurso, en estricto orden de mérito.

Ahora bien, teniendo en cuenta que la facultad para llamar a los elegibles y solicitar el uso de listas,
corresponde directamente a la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias, y que en virtud de lo
consagrado en el articulo 21 del C.P.A.C_A, modificado por el articulo 1 de la Ley 1755 del 30 de

junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo
del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative”, se da fraslado de la
solicitud relacionada para que la entidad brinde la respuesta correspondiente a sus peticiones.

En los anteriores términos se da respuesta a su solicitud manifestandole que la direccion
electronica a la cual se dirige la presente respuesta coincide plenamente con la suministrada en
su escrito.
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SEPTIMO: Que a la fecha de la presente y a pesar del fraslado mencionado
anteriormente, la Alcaldia Mayor de Cartagena NO ha dado respuesta de fondo a la
peticion comentada.

OCTAVO: Que a la fecha de la presente y teniendo en cuenta que la lista de elegibles
en firme Resolucion 11046 de 07/05/2024), tiene mas de UN(1) ANO, que su vigencia de
acuerdo con la ley son DOS (2) ANOS, que Cartagena D.Ty C, a la fecha de la presente
tiene mds de un ano realizando un estudio sobre 68 cargos equivalentes de Profesional
Especializado Cédigo 222 Grado 41, para saber si son equivalente o no, cuales estdn en
vacancia, encargo o provisionalidad, queda claro que Comisién Nacional del Servicio
Civil CNSC en el presente campo es RESPONSABLE por OMISION que Cartagena D.Ty C,
no haya cumplido con la ley para este caso y que se este esperando simplemente que
la lista pierda vigencia, en especial cuando con decisiones como la contenida en el
Decreto Distrital 1132 de 23/04/2025 “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 y se dictan otras disposiciones”,
queda claro que se busca hacer el quite a lo dispuesto por el Articulo 6 de la Resolucién
11046 de 07/05/2024

ARTICULO SEXTO. D conformidad con las ispasiciones del adieulo 1 del Decrelo 496 de 2020, que
modifca ef arioulo 229.32 del Decrelo 1083 do 2015 y del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020,
modficado por el Acuerdo No. CNSC-0013 da 2021, la presenta List de Elegles deberd ser uiizads,
. Dl vt s v e vcres ) ) o 0 gt
vacantes del ‘mismos empleo’ 0 de ‘cargas equivalentes’, no eomvocados, Qus surjan con postencndad
61a Convocaloria del presenle process de selectitn en l misma enbdad.

En el cual queda claro que la palabra “deberd” implica una orden y no una sugerencia,
o alternativa

DERECHO FUNDAMENTALES VIOLENTADOS POR COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
CNSC

De igual forma, en relacién a la autorizacion del uso de lista de elegibles como parte del
régimen para la provision de los empleos de carrera administrativa, la Corte
Constitucional en la sentencia T-11A de 2014, indicd: "“Esta Corporaciéon en numerosas
oportunidades ha sentado jurisprudencia en el sentido de que “las listas de elegibles que
se conforman a partir de los puntajes asignados con ocasion de haber superado con
éxito las diferentes etapas del concurso, son inmodificables una vez han sido publicadas
y se encuentran en firme" 4 . Igualmente se ha establecido de manera pacifica que las
bases del concurso se convierten en reglas particulares que obligan tantfo a los
participantes como a la entidad convocante razdn por la cual deben ser respetadasss
Ver entre ofras, sentencias T- 256 de 1995, SU-446 de 2011 y T-256 de 2008) Y resultan inmodificables. De lo
contario, esto es, cambiar las reglas que han generado confianza legitima en quienes
participan, conduciria a la ruptura del principio de la buena fe y atentaria contra la
igualdad, la moralidad, la eficacia y la imparcialidad, todos ellos principios que
ineludiblemente rigen la actividad administrativa. En este sentido, la Corte se ha
pronunciado en los siguientes términos: 3.4. La convocatoria es, entonces, “la norma
reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracién, como a las entidades
contratadas para la realizacién del concurso y a los participantes”, y como tal impone
las reglas de obligatoria observancia para todos. En ella la administracién impone los
pardmetros que guiardn el proceso y los participantes, en ejercicio del principio de la
buena fe y la confianza legitima, esperan su observancia y cumplimiento. La Corte
Constitucional, sobre este particular, ha considerado que el Estado debe respetar y
observar todas y cada una de las reglas y condiciones que se imponen en las
convocatorias, porque su desconocimiento se convertiria en una trasgresion de principios
axiales de nuesfro ordenamiento constitucional, entre ofros, la transparencia, la
publicidad, la imparcialidad, asi como el respeto por las legitimas expectativas de los
concursantes. En consecuencia, las normas de la convocatoria sirven de autovinculacién
y autocontrol porque la administracion debe “respetarlas y que su actividad, en cuanto
a la seleccion de los aspirantes que califiquen para acceder al empleo o empleos
correspondientes, se encuentra previamente regulada.” Por otra parte, dentro de las
convocatorias y como pauta del concurso, es posible que por parte del legislador o de
la_misma entidad convocante, se permita hacer uso del registro de elegibles para
proveer cargos diversos a los que fueron ofertados cuando sean de Ia misma naturaleza,
perfil y denominaciéon de aquellos. Asi lo ha entendido esta corporacion en distintos
fallos). (Paréntesis, Negrilla y Subrayado fuera de texto)
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CONCLUSION

Conforme a lo mencionado anteriormente, considero que la omisién por parte de la
Comision Nacional del Servicio Civil CNSC, de NO requerir u obligar a la Alcaldia Mayor
de Cartagena para que haga uso de la LISTA DE ELEGIBLES en firme contenida en la
RESOLUCION 11046 DE 07/05/2024, es decir, para que acate la orden impartida por ella,
fransgrede no solo la normatividad legal vigente, sino los derechos fundamentales al
acceso a cargos publicos, debido proceso y el principio constitucional de mérito, de
quienes hemos concluido exitosamente todas las etapas de un proceso de seleccién, y
qgue ostentamos una posicidn juridica prevalente, frente a aquellas personas que
actualmente ocupan los cargos mediante nombramientos provisionales, en encargo o
incluso si el empleo estd vacante,_ya que las necesidades del servicio u fines
institucionales, no bastan para desconocer el derecho de quienes hemos superado
satisfactoriamente un concurso de méritos, donde acreditamos idoneidad en un proceso
de seleccién obijetivo.

PETICION

Sefiores PROCURADURIA GENERAL DE NACION, en su calidad de garante de los derechos
fundamentales de todos los ciudadanos colombianos, solicito su intervencién frente a
quien corresponda, para que a la mayor brevedad y antes de terminar la VIGENCIA de
la LISTA DE ELEGIBLES en firme contenida en la RESOLUCION 11046 DE 07/05/2024 de la
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL CNSC, se ordene a quien corresponda la
provision de los cargos de PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, que a
la fecha de la presente se encueniren en vacancia, encargo o provisionalidad en la
Alcaldia Mayor de Cartagena, haciendo uso de la siguiente lista antes mencionada y en

el siguiente orden

[ TIPODE No.DE
POSICION | DOCUMENTO DE [DOCUMENTODE|  NOMBRES APELLIDOS  |PUNTAJE
IDENTIFICACION |[IDENTIFICACION
1 cc 33354715 | MARIA FERNANDA| CHARRY SAMPAYO | 76.36
2 cC 7643017 | MARLON SALOMONICONTRERAS TURBAY 74.12
3 ce 73568756 | WILMAN ENRIQUE| OSORIOPONCE | 74.08

Que es del caso senalar que la Dra. CHARRY SAMPAYO, es la Unica de la lista de la que
tengo conocimiento se encuentra nombrada y posesionada a la fecha de la presente .

NOTIFICACIONES

Barrio Manga, Av. 4 Cra. 18b #26-1 #26-253 Edificio Mirador del Castillo Apto 14g en la
ciudad de Cartagena D.Ty C

Direccion Electronica: wilman_osorio@hotmail.com

Celular: 3215413419

Cordialmente

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE
CC No 73.568.756 Expedida en Cartagena
TP No 98.830 Asignada por C.S de la J.
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Cartagena 21/05/2025

Sefores
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
E.S.D.

REFERENCIA: Resolucién 11046 de 07/05/2024 al Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 179807

ASUNTO: Derecho de Peticidon (Art. 23 de la CN, ley 1755 de 2015) y demds normas concordantes
y complementarias solicitando informacion sobre fundamentos de hecho y derecho para NO uso
de la Resolucion 11046 de 07/05/2024 para proveer cargos equivalentes no ofertados de
Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 41 por parte de la Alcaldia Mayor de Cartagena.

Cordial saludo
ANTECEDENTES

PRIMERO: Que después de ofertado el cargo de Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 17980 (que a la fecha tiene lista de elegibles en firme Resolucion 11046
de 07/05/2024), la Alcaldia Mayor de Cartagena por medio de los Decretos 860 y 866 de 21 de
junio de 2023 crearon 20 cargos de Profesionales Especializados Codigo 222 Grado 41 en planta
global de la Alcaldia Mayor de Cartagena, seiialando conforme al primero (Decretos 860) que su
numero total era de 68

SEGUNDO: Que a pesar de lo anterior y teniendo en cuenta que a la fecha de la presente la
primera en la lista se posesiono hace casi un afio (04/07/24), como se demuestra a continuacion:
v Qe X BM@ C €D X Mo X Qom0 x| @oomee x| Gows 0 @aom ox @ik We X | @MR X de X | @lmecx BP9 X sedel X+ - 8 X
¢ C % brleoscgoncobole-istas/ornke-fstas-consuia-genera Ea %3 . ;

B Quey!) @ Tesoreralisid-, () Whaistpp ¥ Decelo4ce 198

ley Mg 201N, (@) Leyescesde 1992 M Reckidos (3} - witn. I' cormeq inst ECH::( @ Adobe Aeoat  (§) Leyes desc 1990 -

@ TRUTION [ Todes os mrtadores

& Gongle Chrome no sty navegador predeteminad [N TE MRS P X
HSIMQ Banco Nacional de Listas de Eleqibles vesinoan

Observaciones Nro. resolucion Fecha acto administrativo Fecha publicacian acto Fecha publicacion hasta Ver resoluion

Conforma LE 2024RES-400.300.24-040946 7 may. 2024 14 may. 2024 14 may. 2034 @

Posicion ~ Tipo documento Nro. identificacion Nombres Apellidos Puntgie  Fechafimeza Tipo firmeza Novedad  Detalle Novedad Fecha novedad
Cédula de Cludadania EEESTIbY MARIA FERNANDA CHARRY SAMPAYO 7636 22 may. 024 Firmeza coniplet Posesion ~ Posesion 4jul.2024

1 Cédula de Cudadania 7643017 MARLON SALOMON CONTRERAS TURBAY 7412 12 may. 2024 Firmeza completz

3 Cédula de Cudadania 3566756 WILMAN ENRIQUE (OSORIO PONCE 7408 12 may. 024 Firmeza completa

4 Cédula de Cludadania 1047368647 JUAN PABLO RIVERA MARTELO 241 22 may. 024 Firmeza coniplet

5 Cédula de Cudadania 52876080 LIZETTE CANON CARDOZO .02 22 may. 04 Firmezz completa
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P Buscar

No se entiende las razones por las cuales Cartagena D.T y C, NO ha hecho uso de la lista
mencionada anteriormente y la decision al parecer es suplir todas las vacantes de cargos
equivalentes por medio de encargos y/o provisionalidades, tal y como lo muestra el Decreto
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Distrital 1132 de 23/04/2025 “Por le 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 y se dictan otras disposiciones”

PETICION

De acuerdo con lo sefialado anteriormente me permito solicitarle se sirva a informarme:

a) Sila CNSC ha realizado alguna averiguacién de los fundamentos de hecho y derecho por los
cuales a pesar de tener un afio de vigencia, la Alcaldia Mayor de Cartagena NO ha solicitado
su autorizacidon para el uso de la lista conformada mediante la Resolucién 11046 de
07/05/2024, con el fin de proveer los “empleos equivalentes” de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, que se encuentren en vacancia definitiva en la planta
de personal, en el siguiente orden:

TIPO DE No.DE
POSICION | DOCUMENTO DE [DOCUMENTODE|  NOMBRES APELLIDOS  [PUNTAJE
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION
2 cC 7643017 | MARLON SALOMONICONTRERAS TURBAY 74.12
3 cC 73568756 | WILMAN ENRIQUE| OSORIO PONCE | 74.08

b) Si la CNSC tienen informacién sobre la situacidon actual de los 68 cargos de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41 que en la actualidad estdn en la planta de personal de
la Alcaldia Mayor de Cartagena, es decir:

1) Cuales son “empleos equivalentes” al Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 179807
2) Cuales de esos cargos estan en vacancia definitiva sin proveer, provisionalidad, encargo etc.

NOTIFICACIONES

Barrio Manga, Av. 4 Cra. 18b #26-1 #26-253 Edificio Mirador del Castillo Apto 14g en la ciudad de
Cartagena D.Ty C

Direccién Electrénica: wilman osorio@hotmail.com

Celular: 3215413419

Cordialmente

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE
CC N° 73.568.756 Expedida en Cartagena
TP N° 98.830 Asignada por C.Sde la J.
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COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

REPUBLICA DE COLOMBIA Igualdad, Merito y Oportunidad

% CNSC

g

RESOLUCION Ne 11046 del 7 de mayo de 2024

2024RES-400.300.24-040946

“Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante definitiva del
empleo denominado PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Cédigo 222, Grado 41, identificado con el
Cddigo OPEC No. 179807, MODALIDAD ABIERTO del Sistema General de Carrera Administrativa de
la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y
CULTURAL, Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022’

LA COMISIONADA NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

En uso de las facultades conferidas por el articulo 130 de la Constitucion Politica y, en especial, las

establecidas en el numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la

Ley 1960 de 2019, en el articulo 2.2.6.20 del Decreto 1083 de 2015, en el articulo 1 del Decreto 498
de 2020 que modifica el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, en el articulo 24 del Acuerdo No.
72 del 10 de marzo de 2022, en el numeral 18 del articulo 14 del Acuerdo No. CNSC-075 de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica establece que los empleos en los 6rganos y entidades
del Estado son de carrera, salvo las excepciones alli previstas, y 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 las calidades de los aspirantes.

Que complementariamente, el articulo 130 superior dispone que "Habra una Comisiéon Nacional del
Servicio Civil responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos,
excepcion hecha de las que tengan caracter especial’.

Que en concordancia con los anteriores preceptos, el articulo 7 de la Ley 909 de 2004 establece que la
Comision Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC, “(...) es un 6rgano de garantia y proteccion
del sistema de mérito en el empleo publico (..., de caracter permanente de nivel nacional,
independiente de las ramas y 6rganos del poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio (...), [que] con el fin de garantizar la plena vigencia del principio de
meérito en el empleo publico (...), (...) actuard de acuerdo con los principios de objetividad,
independencia e imparcialidad”.

Que el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, determina que “la provisién definitiva de los empleos publicos
de carrera administrativa se hara mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...),
precisando que el de ascenso “(...) tiene como finalidad permitir la movilidad a un cargo superior dentro
de la planta de personal de la misma entidad (...)".

Que de conformidad con el articulo 11, literales c), e) e i) de la precitada Ley 909 de 2004, le
corresponde a la CNSC, entre otras funciones, “c) Elaborar las convocatorias a concurso para el
desemperfio de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que

AT}

establezcan la presente ley y el reglamento”, “e) Conformar, organizar y manejar el Banco Nacional de
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Listas de Elegibles (...)" e “i) Realizar los procesos de seleccion para el ingreso al empleo publico a
traveés de las universidades publicas o privadas o instituciones de educacion superior, que contrate para
tal fin”.

Que en observancia de la normativa antes referida, la CNSC expidié el Acuerdo No. CNSC-72 del 10
de marzo de 2022, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las
modalidades de Ascenso y Abierto, para proveer empleos en vacancia definitiva pertenecientes al
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA
DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL, Proceso de Seleccion Entidades del Orden
Territorial No. 2250 de 2022,

Que el numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 1960 de
2019, determina que “Con los resultados de las pruebas la Comisiéon Nacional del Servicio Civil o la
entidad contratada por delegacion de aquella elaborara en estricto orden de mérito la lista de elegibles
que tendra una vigencia de dos (2) afios (...)".

Que el articulo 24 del precitado Acuerdo del Proceso de Seleccion, sefala que la CNSC “conformara
y adoptara, en estricto orden de mérito, las Listas de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de
los empleos ofertados en el presente proceso de seleccion, con base en la informacién de los resultados
definitivos registrados en SIMO para cada una de las pruebas aplicadas”, resultados que, a la luz de
los numerales 4 y 5 Anexo del citado Acuerdo, corresponden a una puntuacion con una parte entera y
dos (2) decimales truncados.

Que la CNSC, en el marco del Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022, ha
adelantado y culminado con éxito las fases de i) Convocatoria y divulgacion, ii) Adquisicion de Derechos
de Participacién e Inscripciones para el proceso de seleccion en las modalidades de ascenso e ingreso,
iii) Verificacién de los Requisitos Minimos (...) y iv) Aplicacion de las pruebas de seleccion, de manera
que ya fueron publicados, en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO,
los resultados consolidados de las pruebas aplicadas.

Que el numeral 18 del articulo 14 del Acuerdo No. CNSC-75 del 10 de noviembre del 2023, dispone
que es funcion de los Despachos de los Comisionados, “Expedir los actos administrativos para
conformar y adoptar, modificar, aclarar o corregir las Listas de Elegibles de los procesos de seleccion
a su cargo (...), de conformidad con la normatividad vigente”.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Conformar y adoptar la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante
definitiva del empleo denominado PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Cédigo 222, Grado 41,
identificado con el Cédigo OPEC No. 179807, MODALIDAD ABIERTO del Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO
TURISTICO Y CULTURAL, ofertado en el Proceso de Seleccién Entidades del Orden Territorial 2022,
asi:
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TIPO DE No. DE
POSICION | DOCUMENTO DE |DOCUMENTO DE NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION
1 cC 33354715 MARIA FERNANDA| CHARRY SAMPAYO | 76.36
2 cC 7643017 MARLON SALOMON|CONTRERAS TURBAY| 74.12
3 cC 73568756 WILMAN ENRIQUE | OSORIO PONCE 74.08
4 cC 1047368647 JUAN PABLO RIVERA MARTELO 72.41
5 cC 52876090 LIZETTE CANON CARDOZO 71.02
6 cc 9295277 GU'lezEgL'}"SO DE | TORRES ESPINOSA | 70.91
7 cC 7918453 YEHIR CAMACHO ARIZA 70.74
8 cC 1075208996 JOAN FERNEY ROJAS VASQUEZ 67.86
9 cC 45491137 HELINA MARIA CASTRO ANGULO 67.37
10 cC 1032360682 IVAN FELIPE GARCIA RAMOS 67.01
11 cC 73201720 RICARDO ANTONIO| RUEDA MONROY 66.78
12 cC 91186513 JONATHAN CRUZ DIAZ 66.13
13 cC 1047365428 MARIA MONICA PUELLO VIANA 65.42
14 cC 1047449066 ANA MILENA LAMBIS VARGAS 65.28

ARTICULO SEGUNDO. Los aspirantes que sean nombrados con base en la Lista de Elegibles de que
trata la presente Resolucion, deberan cumplir los requisitos exigidos para el empleo en la Constitucion,
la ley, los reglamentos y el correspondiente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
con base en el cual se realizé este proceso de seleccion, los que seran acreditados al momento de
tomar posesién del mismo.

PARAGRAFO. Corresponde al nominador, antes de realizar los respectivos nombramientos y de
proceder con las correspondientes posesiones, verificar y certificar que los elegibles cumplen los
requisitos exigidos para el empleo a proveer, segun la Constitucion, la ley, los reglamentos y el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales utilizado para la realizacion de este proceso de
seleccion y verificar los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales de tales elegibles, dejando las
constancias respectivas, conforme lo previsto en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017, en concordancia con los articulos 4° y 5° de la
Ley 190 de 1995.

ARTICULO TERCERO. De conformidad con el articulo 26 del Acuerdo de este proceso de seleccion,
en concordancia con el articulo 14 del Decreto Ley 760 de 2005, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la publicacion de la presente Lista de Elegibles, la Comision de Personal de la entidad para la cual se
realiza este proceso de seleccion, podra solicitar a la CNSC la exclusion de esta lista de la persona o
personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los siguientes hechos:

Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria.

Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

No superé las pruebas aplicadas en este proceso de seleccion.

Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en este proceso de
seleccion.

Conoci6 con anticipacion las pruebas aplicadas en este proceso de seleccion.

e Realiz6 acciones para cometer fraude en este proceso de seleccion.
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Cuando la referida Comisién de Personal encuentre que se configura alguna de las causales descritas
en el presente articulo, debera motivar la correspondiente solicitud de exclusion de la Lista de Elegibles,
misma que presentara dentro del término estipulado, exclusivamente a través del Sistema de Apoyo
para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO. Las solicitudes que se reciban por un medio
diferente al aqui indicado, no seran tramitadas.

De conformidad con el articulo 15 del Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC, de oficio o a peticion de parte,
excluira de esta Lista de Elegibles al(os) participante(s) en este proceso de seleccién, cuando
compruebe que su inclusién obedecioé a error aritmético en los puntajes obtenidos en las distintas
pruebas aplicadas y/o en la ponderacién y/o sumatoria de estos puntajes. La CNSC también podra
modificar la Lista de Elegibles, adicionandola con una o mas personas o reubicandola(s), cuando
compruebe que hubo error.

ARTICULO CUARTO. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de la firmeza de la
posiciéon de un aspirante en la presente Lista de Elegibles, debera(n) producirse por parte del nominador
de la entidad, en estricto orden de meérito, el (los) nombramiento(s) en Periodo de Prueba que
proceda(n), en razén al niumero de vacantes ofertadas.

ARTICULO QUINTO. Las Listas de Elegibles de este proceso de seleccién tendran una vigencia de
dos (2) anos, contados a partir de la fecha en que se produzca su firmeza total, conforme a las
disposiciones del articulo 33 del Acuerdo de este proceso de seleccidn, en concordancia con el numeral
4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO SEXTO. De conformidad con las disposiciones del articulo 1 del Decreto 498 de 2020, que
modifica el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 y del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020,
modificado por el Acuerdo No. CNSC-0013 de 2021, la presente Lista de Elegibles debera ser utilizada,
“(...) Durante su vigencia (...) para proveer definitivamente las vacantes (...), (...) Cuando se generen
vacantes del “mismos empleo” o de “cargos equivalentes”, no convocados, que surjan con posterioridad
a la Convocatoria del presente proceso de seleccidon en la misma entidad.

ARTICULO SEPTIMO. Publicar el presente acto administrativo en la pagina web de la CNSC,
www.cnsc.gov.co, enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 25 del Acuerdo de este proceso de seleccion, en concordancia con el inciso tercero del
articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO OCTAVO. La presente Resolucion rige a partir de la firmeza de las posiciones de los
aspirantes en esta Lista de Elegibles o de su firmeza total, segun sea el caso, y contra la misma no
procede recurso alguno.

Dada en Bogota, D.C., el 7 de mayo de 2024

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
27 .,_........ht/‘ —

SIXTA ZUNIGA LINDAO



http://www.cnsc.gov.co
http://www.cnsc.gov.co
http://www.cnsc.gov.co

Continuacién Resolucién 11046 7 de mayo de 2024 Pagina 5 de 5

“Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante definitiva del empleo denominado
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Cédigo 222, Grado 41, identificado con el Cédigo OPEC No. 179807, MODALIDAD
ABIERTO del Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE
INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022”

COMISIONADA NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Aprobd: Ruth Melissa Mattos Rodriguez — Asesora Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022
Revisé: Rafael Ricardo Acosta Rodriguez — Asesor Despacho Comisionada SZL

Jhoiner Alfonso Castro Joiro - Abogado Contratista Despacho Comisionada SZL
Proyecto: Juan Manuel Triana Castillo — Abogado Proceso de Seleccién Entidades del Orden Territorial 2022

Juan Camilo Puentes — Abogado Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022
Karen Fernanda Forero Gamba - Profesional Proceso de Seleccién Entidades del Orden Territorial 2022
Maria Paula Segura Ballesteros - Profesional Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022




COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Idad, Mérito y Oportunidad

A CNSC

Al contestar cite este niumero
2026RS019620

Bogota D.C., 10 de febrero del 2026

Sefor:
WILMAN OSORIO PONCE
WILMANENRIQUEOSORIOPONCE@GMAIL.COM

Asunto: Respuesta a solicitud
Referencia: Radicado Nro. 2026RE022105 - 2026RE022064

Respetado sefior Osorio,

La Comision Nacional del Servicio Civil ha recibido comunicaciéon radicada con el niumero citado
en la referencia, mediante la cual realizé la siguiente consulta:

“(...) 1. Que se ordene la aplicacién de la lista de elegibles contenida en la Resolucion
CNSC No. 11046 de 2024 para la provision de vacantes definitivas del empleo
Profesional Especializado Coédigo 222 Grado 41 en la planta global de la Alcaldia
Mayor de Cartagena. 2. Que se realice y remita el estudio integral de vacantes
definitivas existentes en dicho empleo, incluyendo sector central y descentralizado.
4. Que, de existir vacantes equivalentes, se disponga mi nombramiento y posesion,
conforme al orden de mérito de la lista vigente, aun si dichos empleos se encuentran
actualmente provistos en encargo o provisionalidad. (...)”

En atencién a su solicitud, se informa que las entidades publicas en cumplimiento a la obligacion
contenida en el articulo 2.2.6.34 del Decreto 1083 de 2025, deberan reportar las vacantes
definitivas existente en su planta de personal conforme a lo instruido en la Circular Externa Nro.
0011 de 2021 Anexo Técnico Il Literal B, mediante la cual se imparten los lineamientos para el
reporte de vacantes definitivas de empleos de carrera administrativa en el Sistema de Apoyo para
la Ilgualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
ocurrencia de la novedad y el procedimiento a realizar por esta Comision Nacional dependera de
la existencia o no de listas de elegibles vigentes, esto para determinar si la provision del empleo
se efectla a través de uso de listas de elegibles para mismo empleo o empleo equivalente, o
proceso de seleccidn de ascenso o abierto, segun corresponda.

En ese sentido, para constatar reporte de vacantes definitivas del empleo referido reportadas por
la Entidad nominadora, se procedié a consultar el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito
y la Oportunidad — SIMO, sistema en el cual las entidades reportan las vacantes definitivas
existentes en su planta de personal sin distingo del origen de estas, evidenciando que la Alcaldia
de Cartagena de Indias, Distrito Turistico y Cultural, reporté vacantes definitivas correspondientes
al empleo Profesional Especializado, Cdodigo 222, Grado 41, las cuales fueron susceptibles de
analizar bajo lo instituido en el Criterio Unificado de uso de Listas de Elegibles en el Contexto de
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la Ley 1960 de 2019, frente a la lista de elegibles identificada con el Cédigo OPEC No. 179807,
analisis que determind la siguiente informacién que se relaciona de manera seguida:

233811 Formacién académica NO EQUIVALENTE.
233852 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
207791 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
211434 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207801 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207800 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
237706 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207804 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207759 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
235334 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
235337 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
207783 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207805 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
EMPLEO 207785 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
OPEC No 235337 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
179807 ™ 507783 Formacion académica NO EQUIVALENTE
207805 Formacion académica NO EQUIVALENTE
235332 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207799 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
207799 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207785 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207785 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207806 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207780 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207765 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
231603 Formacion académica NO EQUIVALENTE
207788 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
235340 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207782 Formacion académica NO EQUIVALENTE
207763 Formacion académica NO EQUIVALENTE

Por lo anterior, se informa que el empleo identificado con el Cédigo OPEC No. 179807 no cumple
con los requisitos estipulados en el Criterio Unificado para el “Uso de Listas de Elegibles para
Empleos Equivalentes” proferido por la Sala Plena de Comisionados el 22 de septiembre de 2020,
por lo tanto, no es procedente autorizar el uso de la lista.
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Finalmente, teniendo en cuenta que Usted no alcanzo el puntaje requerido para ocupar la posicion
meritoria en la lista de elegibles, se encontrara a la espera que puedan presentarse movilidades
en la lista por novedades de retiro 0 a que se generen nuevas vacantes durante la vigencia de la
lista que en cumplimientos de los criterios expedidos por la CNSC que pueda dar lugar a autorizar
la posicion que se encuentra ocupando Usted, lo anterior, durante la vigencia de la lista, la cual
se extiende hasta el dia 21 de mayo de 2026.

En este sentido se atiende su solicitud, no sin antes manifestar que la direccion electrénica a la
cual se dirige la presente coincide plenamente con la suministrada en su escrito.

Cordialmente,

EDNA PATRICIA ORTEGA CORDERO
DIRECTORA TECNICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Comision Nacional Del Servicio Civil

Elaboré: Henry Romero Pulido - Contratista - Direccién De Administracion De Carrera Administrativa
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COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Idad, Mérito y Oportunidad

A CNSC

Al contestar cite este niumero
2026RS019620

Bogota D.C., 10 de febrero del 2026

Sefor:
WILMAN OSORIO PONCE
WILMANENRIQUEOSORIOPONCE@GMAIL.COM

Asunto: Respuesta a solicitud
Referencia: Radicado Nro. 2026RE022105 - 2026RE022064

Respetado sefior Osorio,

La Comision Nacional del Servicio Civil ha recibido comunicaciéon radicada con el niumero citado
en la referencia, mediante la cual realizé la siguiente consulta:

“(...) 1. Que se ordene la aplicacién de la lista de elegibles contenida en la Resolucion
CNSC No. 11046 de 2024 para la provision de vacantes definitivas del empleo
Profesional Especializado Coédigo 222 Grado 41 en la planta global de la Alcaldia
Mayor de Cartagena. 2. Que se realice y remita el estudio integral de vacantes
definitivas existentes en dicho empleo, incluyendo sector central y descentralizado.
4. Que, de existir vacantes equivalentes, se disponga mi nombramiento y posesion,
conforme al orden de mérito de la lista vigente, aun si dichos empleos se encuentran
actualmente provistos en encargo o provisionalidad. (...)”

En atencién a su solicitud, se informa que las entidades publicas en cumplimiento a la obligacion
contenida en el articulo 2.2.6.34 del Decreto 1083 de 2025, deberan reportar las vacantes
definitivas existente en su planta de personal conforme a lo instruido en la Circular Externa Nro.
0011 de 2021 Anexo Técnico Il Literal B, mediante la cual se imparten los lineamientos para el
reporte de vacantes definitivas de empleos de carrera administrativa en el Sistema de Apoyo para
la Ilgualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
ocurrencia de la novedad y el procedimiento a realizar por esta Comision Nacional dependera de
la existencia o no de listas de elegibles vigentes, esto para determinar si la provision del empleo
se efectla a través de uso de listas de elegibles para mismo empleo o empleo equivalente, o
proceso de seleccidn de ascenso o abierto, segun corresponda.

En ese sentido, para constatar reporte de vacantes definitivas del empleo referido reportadas por
la Entidad nominadora, se procedié a consultar el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito
y la Oportunidad — SIMO, sistema en el cual las entidades reportan las vacantes definitivas
existentes en su planta de personal sin distingo del origen de estas, evidenciando que la Alcaldia
de Cartagena de Indias, Distrito Turistico y Cultural, reporté vacantes definitivas correspondientes
al empleo Profesional Especializado, Cdodigo 222, Grado 41, las cuales fueron susceptibles de
analizar bajo lo instituido en el Criterio Unificado de uso de Listas de Elegibles en el Contexto de
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la Ley 1960 de 2019, frente a la lista de elegibles identificada con el Cédigo OPEC No. 179807,
analisis que determind la siguiente informacién que se relaciona de manera seguida:

233811 Formacién académica NO EQUIVALENTE.
233852 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
207791 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
211434 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207801 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207800 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
237706 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207804 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207759 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
235334 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
235337 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
207783 Formacion académica NO EQUIVALENTE.
207805 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
EMPLEO 207785 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
OPEC No 235337 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
179807 ™ 507783 Formacion académica NO EQUIVALENTE
207805 Formacion académica NO EQUIVALENTE
235332 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207799 Contenido funcional NO EQUIVALENTE.
207799 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207785 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207785 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207806 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207780 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207765 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
231603 Formacion académica NO EQUIVALENTE
207788 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
235340 Contenido funcional NO EQUIVALENTE
207782 Formacion académica NO EQUIVALENTE
207763 Formacion académica NO EQUIVALENTE

Por lo anterior, se informa que el empleo identificado con el Cédigo OPEC No. 179807 no cumple
con los requisitos estipulados en el Criterio Unificado para el “Uso de Listas de Elegibles para
Empleos Equivalentes” proferido por la Sala Plena de Comisionados el 22 de septiembre de 2020,
por lo tanto, no es procedente autorizar el uso de la lista.
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Finalmente, teniendo en cuenta que Usted no alcanzo el puntaje requerido para ocupar la posicion
meritoria en la lista de elegibles, se encontrara a la espera que puedan presentarse movilidades
en la lista por novedades de retiro 0 a que se generen nuevas vacantes durante la vigencia de la
lista que en cumplimientos de los criterios expedidos por la CNSC que pueda dar lugar a autorizar
la posicion que se encuentra ocupando Usted, lo anterior, durante la vigencia de la lista, la cual
se extiende hasta el dia 21 de mayo de 2026.

En este sentido se atiende su solicitud, no sin antes manifestar que la direccion electrénica a la
cual se dirige la presente coincide plenamente con la suministrada en su escrito.

Cordialmente,

EDNA PATRICIA ORTEGA CORDERO
DIRECTORA TECNICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Comision Nacional Del Servicio Civil

Elaboré: Henry Romero Pulido - Contratista - Direccién De Administracion De Carrera Administrativa
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Cartagena de Indias D. T. y C., 21 de enero de 2026

Seifores

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL — CNSC
ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS
E.S.D.

Referencia: Derecho de peticidon — Articulo 23 de la Constitucién Politica, Ley 1755 de 2015, Ley
1437 de 2011 y demds normas concordantes.

Asunto: Peticién de nombramiento en el empleo de Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado
41, conforme a lo dispuesto en la Resolucién CNSC No. 11046 del 07 de mayo de 2024.

Cordial saludo

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE, identificado como aparece al pie de mi correspondiente
firma, en ejercicio del derecho fundamental de peticién, respetuosamente solicito se resuelva lo
requerido, con fundamento en los siguientes:

ANTECEDENTES

PRIMERO: El articulo primero de la Resolucion CNSC No. 11046 del 07 de mayo de 2024 conformé
y adoptd la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante definitiva del empleo Profesional
Especializado, Cédigo 222, Grado 41, identificado con OPEC No. 179807, de la planta de personal
de la Alcaldia de Cartagena de Indias, dentro del Proceso de Seleccién Entidades del Orden
Territorial 2022.

En dicha lista figuro en la posicién tercera, con puntaje 74.08, tal como consta en el acto
administrativo referido.

IMAGEN RESOLUCION CNSC NO. 11046 DEL 07 DE MAYO DE 2024

ARTICULO PRIMERO. Conformar y adoptar la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante
definitiva del empleo denominado PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Codigo 222, Grado 41,
identificado con el Cédigo OPEC No. 179807, MODALIDAD ABIERTO del Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO
TURISTICO Y CULTURAL, ofertado en el Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022,
asi:
TIPO DE No. DE
POSICION | DOCUMENTO DE [DOCUMENTO DE NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION
1 CC 33354715 MARIA FERNANDA| CHARRY SAMPAYO | 76.36
2 CC 7643017 MARLON SALOMONICONTRERAS TURBAY| 74.12
3 CC 73568756 WILMAN ENRIQUE | OSORIO PONCE 74.08
4 CC 1047368647 JUAN PABLO RIVERA MARTELO 72.41
5 CC 52876080 LIZETTE CANON CARDOZO 71.02
6 CcC 9295277 GUlL}éESRSnSO DE TORRES ESPINOSA | 7091
7 CcC 7918453 YEHIR CAMACHO ARIZA 70.74
8 CcC 1075208996 JOAN FERNEY ROJAS VASQUEZ 67.86
9 cc 45491137 HELINA MARIA CASTRO ANGULO 67.37
10 CC 1032360682 VAN FELIPE GARCIA RAMOS 67.01
11 CcC 73201720 RICARDO ANTONIO| RUEDA MONROY 66.78
12 cc 91186513 JONATHAN CRUZ DIAZ 66.13
13 CC 1047365428 MARIA MONICA PUELLO VIANA 6542
14 CC 1047449066 ANA MILENA LAMBIS VARGAS 65.28

SEGUNDO: El articulo QUINTO de la Resoluciéon CNSC No. 11046 de 2024 establecio que la lista
de elegibles tiene vigencia de dos (2) aiios contados a partir de su firmeza total, de conformidad
con el numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004.

A la fecha de esta peticion, la lista se encuentra vigente, ejecutoriada y de obligatorio
cumplimiento.

TERCERO: El articulo SEXTO de la Resolucidn CNSC No. 11046 de 2024 dispone expresamente:
“La presente Lista de Elegibles deberd ser utilizada, durante su vigencia, para proveer
definitivamente las vacantes. Cuando se generen vacantes del mismo empleo o de cargos
equivalentes, no convocados, que surjan con posterioridad a la convocatoria del presente proceso
de seleccion en la misma entidad.”

IMAGEN RESOLUCION CNSC NO. 11046 DEL 07 DE MAYO DE 2024
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ARTICULO SEXTO. De conformidad con las disposiciones del articulo 1 del Decreto 498 de 2020, que
modifica el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 y del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020,
modificado por el Acuerdo No. CNSC-0013 de 2021, la presente Lista de Elegibles debera ser utilizada,
“(.. ) Durante su vigencia (.. ) para proveer definitivamente las vacantes (.. ), (...) Cuando se generen
vacantes del “mismos empleo” o de “cargos equivalentes” no convocados, que surjan con posterioridad
a la Convocatoria del presente proceso de seleccion en la misma entidad.

En consecuencia, el uso de la lista es imperativo y obligatorio para proveer todas las vacantes

definitivas del empleo Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41, asi como de cargos

equivalentes, esto es, aquellos con el mismo cddigo, grado, asignacién salarial, requisitos de

formacién en Derecho y funciones equivalentes.

CUARTO: Desde la apertura del Proceso de Selecciéon 2022 a la fecha, el Distrito de Cartagena
ampliod la planta de personal del empleo Profesional Especializado Cddigo 222 Grado 41, fijandola
actualmente en sesenta y ocho (68) cargos, conforme a los manuales de funciones y actos
administrativos vigentes.

Salvemos Juntos
a Mex

"Por el cual se adiciona y actualiza parcialmente la planta de empleos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. C., adoptada con Decreto No. 1473
del 24 de octubre de 2022, en el marce del Plan de Fortalecimiento del Empleo
Piblico”
ARTICULO SEGUNDO: Crear, por las razones expuestas en la parte considerativa
del presente acto administrativo los siguientes empleos con las denominaciones,
codigo, grados, nivel y naturaleza que se sefalan:

é":r';;z Denominacién Cédigo | Grado Naturaleza
4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 43 Carrera Administrativa
20 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 41 Carrera Administrativa
6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 37 | Carrera Administrativa
8 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 33 | Carrera Administrativa
6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 31 Carrera Administrativa
5 PROFESIONAL UNIVERSITARIQ 219 20 | Carrera Administrativa
1 ([DER DE PROGRAMA 206 7 Carrera Administrativa
1 TECNICO AREA SALUD 323 21 Carrera Administrativa
2 TECNICO OPERATIVO 314 16 | Carrera Administrativa

ARTICULO TERCERQ: Adicionar y actualizar la Planta Global de empleos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. y C., para el cumplimiento de las
funciones administrativas generales y especificas de las diferentes dependencias
que integran la Estructura Organica de la entidad, la cual quedara asi:

DESPACHO DEL ALCALDE

UBICACION g‘;g‘:i DENOMINACION | COD. | GRADD NATURALEZA
DESFAGHO DEL -

A CALDE 1 ALCALDE 5 83 ELECCION POPULAR
BESPACHO DEL - LIERE NOMBRANIENTO ¥
_ é{::f Q,EEE 6 ASESOR 105 59 REMOGION

DEL LIERE NOMBRAMIENTO ¥

LCA DE 18 ASESOR 105 47 REMOCION
DESPACHO DEL 1 TECNICO ” " LIBRE NOMERAMIENTO Y

ALCALDE OPERATIVO REMOCIGN

SECRETARIA
DESPAGHO DEL 1 EJECUTIVA - ” LIBRE NOMBRAMIENTO ¥
ALCALDE DESPACHO DEL REMOCION
ALCALDE
DESPAGHO DEL _ LIBRE NOMBRAMIENTO ¥

ALOALOE 2 SECRETARIA 440 13 REMOCION

Subtotal
DESPACHO DEL 27

ALCALDE
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PLANTA GLOBAL
UBICACION g;'g‘li DENOMINACION COD. GRADO NATURALEZA
PLANTA GLOBAL 3 ALCALDE LOCAL 0ag 51 PERIODC FIIC
SECRETARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 7 DESPACHO 020 61 REMOCIAN
DIRECTOR DE
PLANTA GLOBAL 3 DEPARTAMENTO 055 61 R e AIENTO Y
ADMINISTRATIVG. REMOGION
PLANTA GLOBAL 1 JEFE DE OFICINA 006 55 PERIODO FWO
1 LIBRE HOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 2 JEFE DE OFICINA (i 55 REMOCION
DIRECTOR LIBRE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 3 ADMINISTRATIVO 009 57 REMOCION
DIRECTCR
ADMINISTRATIVO,
PLANTA GLOBAL 14 FINANCIERQ, 009 53 LIBRE NOMBRAMIENTO Y
TECNICO U REMOCION
OPERATIVG
DIRECTOR DE LIERE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 1 ESCUELA 028 57 REMOCION
LIBRE NOMERAMIENTO.Y
PLANTA GLOBAL 1 GERENTE 039 53 REMOCION
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO,
PLANTA GLOBAL 5 FINANCIERO, 068 51 LIBRE NOMBRAMIENTC Y
TECNICO U REMOCION
OPERATIVO
SUBDIRECTOR DE
PLANTA GLOBAL 3 DEPARTAMENTO 076 53 LIBRE NOMBRAMIENTOY
ADMINISTRATIVO
SUBLIRECTOR DE
PLANTA GLOBAL 1 DEPARTAMENTO 078 57 R 10 Y
ADMINISTRATIVO
LIBRE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 1 TESORERC 091 61 REMOCION
JEFE OFICINA LIBRE NOMBRAMIEMTO Y
PLANTA GLOBAL 2 ASESORA 115 55 REMOCION
JEFE OFICINA LIBRE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 2 ASESORA 115 59 REMOCION
UBICACION Mla. da DENOMINAGIC 6
Cargos N con. GRADO MATURALEZA
PLANTA GLOBAL 3 ASESOR 1 LIBRE NOMERAMIENTO Y
s 53 ~ REMOCION
PLANTA GLOBAL " ASESOR 108 47 LIBRE NOMBRAMIENTO ¥
COMISARIOD REMOGION
PLANTA GLOBAL 9 e 202 43 CARRERA ADMINISTRATIVA
COMANDANT
PLANTA GLOBAL 1 L 203 49 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 12 LIDER DE PROGRANA 206 a7 CARRERA ADMIMISTRATVA
PROFES
PLANTA GLOBAL 11 ONVERS AR 219 20 CARRERA ADMINISTRATIVA
PROF
PLANTA GLOBAL 20 S st 219 3t CARRERA ADMINISTRATIVA
JIVERS .
PLANTA GLOBAL 48 MVERSITAIO 219 35 GARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIO
PLANTA, GLOBAL 76 UNIVERSITARS 29 35 CARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 16 218 ar CARRERA ADMINISTRATIVA
| | 1 [ eTalma TaY I T T T 1
La planta de personal de la Alcaldia de Cartagena es de caracter global, y dentro de dichos
empleos, mas del veinte por ciento (20%) corresponden a perfiles juridicos, distribuidos en la
Oficina Asesora Juridica, Secretaria de Hacienda y otras dependencias del sector central, sin incluir
los del sector descentralizado (CORVIVIENDA, EDURBE, DATT, Valorizacién, IDER, IPCC, entre
otros), ni los correspondientes a dependencias creadas recientemente como la Secretaria de
Turismo y el Instituto Comunal, cuyos empleos tienen requisitos y funciones juridicas
equivalentes al cargo OPEC No. 179807.
QUINTO: Mediante los Decretos Distritales 0866 de 21 de junio de 2023 y 1492 de 09 de junio de
2023, se modificaron funciones y requisitos del empleo Profesional Especializado Cddigo 222
Grado 41, disponiendo que los cargos creados fueran provistos mediante encargo, omitiendo la
aplicacion de la lista de elegibles vigente.
Posteriormente, la Resolucién 3657 de 2023 fue reemplazada por el Decreto 1132 del 23 de abril
de 2025, sin que tampoco se incorporara referencia alguna al uso obligatorio de la lista de
elegibles, pese a encontrarse vigente y ser norma especial de carrera administrativa.
SEXTO: El suscrito solicitd mediante oficio EXT-AMC-24-0069960 la aplicacidon de la lista de
elegibles para vacantes equivalentes
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Desde este momento manifiesto mi intencion de ACEPTAR en caso de ser liaomado
a ocuparia la voconte E 1A

veida mediante nmnu;lén_lm
Zde mayo de 2024,
PETICION
Que en el evento que sea proveida la vacante con alguno de los 2 primeros en la
Esta:
TIPO DE No.DE
POSICION | DOCUMENTO DE [DOCUMENTO DE| NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE,
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION

1 CC 33354715 MARIA FERNANDA | CHARRY SAMPAYO 76.36

2 cC 7643017 MARLON SALMONTRERAS TURBAq 74.12

3 cC 73568756 WILMAN ENRIQUE | OSORIO PONCE 74.08

Me acojo alo dispuesto en el Arliculo 6 de la Resolucidn 11046 7 de mayo de 2024,
que dice textuaimente:

ARTICULO SEXTO. De conformidad con las disposiciones del arliculo 1 del Decreto 498 de 2020, que
modifica el arliculo 2.2.5.32 del Decrelo 1083 de 2015 y del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020,
modificado por el Acuerdo No. CNSC-0013 de 2021, 1a presente Lista de Elegibles debera ser utilizada,
(...) Duranle su vigencia {.. ) para proveer definitivamente las vacantes (.. ), (.. ) Cuando se generen
vacantes del “mismos empleo® 0 de “cargos equivalentes®, no convocados, que surjan con posteriondad
a fa Convocatoria del presente proceso de seleccidn en la misma entidad.

SEPTIMO: La Alcaldia Mayor de Cartagena, mediante oficio AMC-OFI-0067313-2024, reconocié la
existencia de la lista de elegibles y la posibilidad de su uso para vacantes equivalentes, generando
una expectativa legitima protegida por el principio de respeto al acto propio.

Por lo anterior, y atendiendo que la CNSC, para proveer el cargo denominado PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, con la OPEC No. 179807, por medio de
Resolucion No. 11046 de 7 de mayo de 2024, conformo y adoplo ia Iista de elegibles, en firme

OCTAVO: A la fecha, la sefiora Maria Fernanda Charry Sampayo se encuentra posesionada en el
cargo Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41 correspondiente al OPEC No. 179807 desde
el 04 de julio de 2024.
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NOVENO: En virtud del principio constitucional del mérito (articulo 125 de la Constltuuon
Politica), de las normas de carrera administrativa y del respeto al acto propio, la Alcaldia Mayor
de Cartagena estaba obligada a:
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Realizar el estudio integral de la planta para identificar vacantes definitivas equivalentes.
Solicitar a la CNSC la autorizacién para el uso de la lista de elegibles.

Efectuar los nombramientos en vacantes definitivas utilizando dicha lista.

Informar a los integrantes de la lista los resultados del estudio.

PWNPE

DECIMO: Mediante oficio EXT-AMC-24-0157858, solicité informacién sobre el estudio de vacantes
y el nUmero exacto de cargos Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 41 existentes, sin que a

la fecha haya recibido respuesta.
CONSIDERACIONES JURIDICAS FINALES

El articulo 125 de la Constitucién Politica establece que el acceso a los empleos publicos se rige
por el principio del mérito. En consecuencia, la provisién de vacantes definitivas mediante encargo
o provisionalidad, existiendo una lista de elegibles vigente, constituye una excepcion
improcedente y contraria al régimen de carrera administrativa.

De igual forma, el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 498 de 2020, asi como los
Acuerdos CNSC-0165 de 2020 y CNSC-0013 de 2021, consagran la obligatoriedad de aplicar la lista
de elegibles durante todo su término de vigencia para la provisién definitiva de los empleos
convocados y de los cargos equivalentes.

En consecuencia, existiendo en el sector central y descentralizado de la Administracion Distrital,
asi como en las dependencias de reciente creacidn, multiples cargos con el mismo cddigo, grado,
asignacion salarial, requisitos de formacién en Derecho y funciones equivalentes, no resulta
conforme al ordenamiento juridico que tales vacantes sean provistas mediante encargo o
provisionalidad, omitiendo la aplicacidon de la lista de elegibles vigente y desconociendo el
derecho preferente derivado del concurso publico de méritos, en el cual el suscrito acreditd sus
condiciones y obtuvo puntaje aprobatorio.

PETICIONES
Solicito respetuosamente:
1. Que se ordene la aplicacién de la lista de elegibles contenida en la Resolucién CNSC No. 11046
de 2024 para la provision de vacantes definitivas del empleo Profesional Especializado Cdédigo 222
Grado 41 en la planta global de la Alcaldia Mayor de Cartagena.
2. Que se realice y remita el estudio integral de vacantes definitivas existentes en dicho empleo,
incluyendo sector central y descentralizado.
3. Que se certifique el nUmero exacto de vacantes definitivas actuales del empleo Profesional
Especializado Cédigo 222 Grado 41 y cuantas corresponden a perfil juridico.
4. Que, de existir vacantes equivalentes, se disponga mi nombramiento y posesién, conforme al
orden de mérito de la lista vigente, aun si dichos empleos se encuentran actualmente provistos
en encargo o provisionalidad.
5. Que, en caso de considerar improcedente lo solicitado, se expongan de manera expresa y
motivada las razones juridicas de la negativa.
6. Que se remita copia de la respuesta a la Procuraduria General de la Nacidn, para efectos de
control disciplinario por eventual desconocimiento de las normas de carrera administrativa.

ANEXOS

-Copia de la Resolucion CNSC No. 11046 del 07 de mayo de 2024, expedida por la Comision
Nacional del Servicio Civil

-Copia de Decretos 0860-0866 de 21 de junio de 2023-1492 de 09 de junio de 2023 y 1132 DE
23/04/2025 de la Alcaldia Mayor de Cartagena

NOTIFICACIONES
Barrio Manga, Av. 4 Cra. 18b #26-1 #26-253 Edificio Mirador del Castillo Apto 14g en la ciudad de

Cartagena D.T y C Direccidn Electrdnica: wilman _osorio@hotmail.com Celular: 3215413419
Cordialmente

WILMAN ENRIQUE OSORIO PONCE
CC N° 73.568.756 Expedida en Cartagena
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COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

REPUBLICA DE COLOMBIA Igualdad, Mérito y Oportunidad

% CNSC

RESOLUCION Ne 11046 del 7 de mayo de 2024

2024RES-400.300.24-040946

“Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante definitiva del
empleo denominado PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Cédigo 222, Grado 41, identificado con el
Cddigo OPEC No. 179807, MODALIDAD ABIERTO del Sistema General de Carrera Administrativa de
la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y
CULTURAL, Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022’

LA COMISIONADA NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

En uso de las facultades conferidas por el articulo 130 de la Constitucion Politica y, en especial, las

establecidas en el numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la

Ley 1960 de 2019, en el articulo 2.2.6.20 del Decreto 1083 de 2015, en el articulo 1 del Decreto 498
de 2020 que modifica el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, en el articulo 24 del Acuerdo No.
72 del 10 de marzo de 2022, en el numeral 18 del articulo 14 del Acuerdo No. CNSC-075 de 2023, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica establece que los empleos en los 6rganos y entidades
del Estado son de carrera, salvo las excepciones alli previstas, y 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 las calidades de los aspirantes.

Que complementariamente, el articulo 130 superior dispone que "Habra una Comisiéon Nacional del
Servicio Civil responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos,
excepcion hecha de las que tengan caracter especial’.

Que en concordancia con los anteriores preceptos, el articulo 7 de la Ley 909 de 2004 establece que la
Comision Nacional del Servicio Civil, en adelante CNSC, “(...) es un 6rgano de garantia y proteccion
del sistema de mérito en el empleo publico (..., de caracter permanente de nivel nacional,
independiente de las ramas y 6rganos del poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio (...), [que] con el fin de garantizar la plena vigencia del principio de
meérito en el empleo publico (...), (...) actuarda de acuerdo con los principios de objetividad,
independencia e imparcialidad”.

Que el articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, determina que “la provisién definitiva de los empleos publicos
de carrera administrativa se hara mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso (...),
precisando que el de ascenso “(...) tiene como finalidad permitir la movilidad a un cargo superior dentro
de la planta de personal de la misma entidad (...)".

Que de conformidad con el articulo 11, literales c), e€) e i) de la precitada Ley 909 de 2004, le
corresponde a la CNSC, entre otras funciones, “c) Elaborar las convocatorias a concurso para el
desemperfio de empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y condiciones que

AT}

establezcan la presente ley y el reglamento”, “e) Conformar, organizar y manejar el Banco Nacional de
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Listas de Elegibles (...)" e “i) Realizar los procesos de seleccion para el ingreso al empleo publico a
traves de las universidades publicas o privadas o instituciones de educacion superior, que contrate para
tal fin”.

Que en observancia de la normativa antes referida, la CNSC expidié el Acuerdo No. CNSC-72 del 10
de marzo de 2022, “Por el cual se convoca y se establecen las reglas del Proceso de Seleccion, en las
modalidades de Ascenso y Abierto, para proveer empleos en vacancia definitiva pertenecientes al
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA
DE INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL, Proceso de Seleccion Entidades del Orden
Territorial No. 2250 de 2022,

Que el numeral 4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 6 de la Ley 1960 de
2019, determina que “Con los resultados de las pruebas la Comisiéon Nacional del Servicio Civil o la
entidad contratada por delegacion de aquella elaborara en estricto orden de mérito la lista de elegibles
que tendra una vigencia de dos (2) afios (...)".

Que el articulo 24 del precitado Acuerdo del Proceso de Seleccion, sefala que la CNSC “conformara
y adoptara, en estricto orden de mérito, las Listas de Elegibles para proveer las vacantes definitivas de
los empleos ofertados en el presente proceso de seleccion, con base en la informacién de los resultados
definitivos registrados en SIMO para cada una de las pruebas aplicadas”, resultados que, a la luz de
los numerales 4 y 5 Anexo del citado Acuerdo, corresponden a una puntuacion con una parte entera y
dos (2) decimales truncados.

Que la CNSC, en el marco del Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022, ha
adelantado y culminado con éxito las fases de i) Convocatoria y divulgacion, ii) Adquisicion de Derechos
de Participacién e Inscripciones para el proceso de seleccion en las modalidades de ascenso e ingreso,
iii) Verificacién de los Requisitos Minimos (...) y iv) Aplicacion de las pruebas de seleccion, de manera
que ya fueron publicados, en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO,
los resultados consolidados de las pruebas aplicadas.

Que el numeral 18 del articulo 14 del Acuerdo No. CNSC-75 del 10 de noviembre del 2023, dispone
que es funcion de los Despachos de los Comisionados, “Expedir los actos administrativos para
conformar y adoptar, modificar, aclarar o corregir las Listas de Elegibles de los procesos de seleccion
a su cargo (...), de conformidad con la normatividad vigente”.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Conformar y adoptar la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante
definitiva del empleo denominado PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Cédigo 222, Grado 41,
identificado con el Cédigo OPEC No. 179807, MODALIDAD ABIERTO del Sistema General de Carrera
Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE INDIAS, DISTRITO
TURISTICO Y CULTURAL, ofertado en el Proceso de Seleccién Entidades del Orden Territorial 2022,
asi:
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TIPO DE No. DE
POSICION | DOCUMENTO DE |DOCUMENTO DE NOMBRES APELLIDOS PUNTAJE
IDENTIFICACION |IDENTIFICACION
1 cC 33354715 MARIA FERNANDA| CHARRY SAMPAYO | 76.36
2 cC 7643017 MARLON SALOMON|CONTRERAS TURBAY| 74.12
3 cC 73568756 WILMAN ENRIQUE | OSORIO PONCE 74.08
4 cC 1047368647 JUAN PABLO RIVERA MARTELO 72.41
5 cC 52876090 LIZETTE CANON CARDOZO 71.02
6 cc 9295277 GU'lezEgL'}"SO DE | TORRES ESPINOSA | 70.91
7 cC 7918453 YEHIR CAMACHO ARIZA 70.74
8 cC 1075208996 JOAN FERNEY ROJAS VASQUEZ 67.86
9 cC 45491137 HELINA MARIA CASTRO ANGULO 67.37
10 cC 1032360682 IVAN FELIPE GARCIA RAMOS 67.01
11 cC 73201720 RICARDO ANTONIO| RUEDA MONROY 66.78
12 cC 91186513 JONATHAN CRUZ DIAZ 66.13
13 cC 1047365428 MARIA MONICA PUELLO VIANA 65.42
14 cC 1047449066 ANA MILENA LAMBIS VARGAS 65.28

ARTICULO SEGUNDO. Los aspirantes que sean nombrados con base en la Lista de Elegibles de que
trata la presente Resolucion, deberan cumplir los requisitos exigidos para el empleo en la Constitucion,
la ley, los reglamentos y el correspondiente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
con base en el cual se realizd este proceso de seleccion, los que seran acreditados al momento de
tomar posesién del mismo.

PARAGRAFO. Corresponde al nominador, antes de realizar los respectivos nombramientos y de
proceder con las correspondientes posesiones, verificar y certificar que los elegibles cumplen los
requisitos exigidos para el empleo a proveer, segun la Constitucion, la ley, los reglamentos y el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales utilizado para la realizacion de este proceso de
seleccion y verificar los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales de tales elegibles, dejando las
constancias respectivas, conforme lo previsto en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017, en concordancia con los articulos 4° y 5° de la
Ley 190 de 1995.

ARTICULO TERCERO. De conformidad con el articulo 26 del Acuerdo de este proceso de seleccion,
en concordancia con el articulo 14 del Decreto Ley 760 de 2005, dentro de los cinco (5) dias siguientes
a la publicacion de la presente Lista de Elegibles, la Comision de Personal de la entidad para la cual se
realiza este proceso de seleccion, podra solicitar a la CNSC la exclusion de esta lista de la persona o
personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los siguientes hechos:

Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria.

Aporté documentos falsos o adulterados para su inscripcion.

No superé las pruebas aplicadas en este proceso de seleccion.

Fue suplantada por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en este proceso de
seleccion.

Conoci6 con anticipacion las pruebas aplicadas en este proceso de seleccion.

e Realiz6 acciones para cometer fraude en este proceso de seleccion.




Continuacién Resolucién 11046 7 de mayo de 2024 Pagina 4 de 5

“Por la cual se conforma y adopta la Lista de Elegibles para proveer una (1) vacante definitiva del empleo denominado
PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Cédigo 222, Grado 41, identificado con el Cédigo OPEC No. 179807, MODALIDAD
ABIERTO del Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la ALCALDIA DE CARTAGENA DE
INDIAS, DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022”

Cuando la referida Comisién de Personal encuentre que se configura alguna de las causales descritas
en el presente articulo, debera motivar la correspondiente solicitud de exclusion de la Lista de Elegibles,
misma que presentara dentro del término estipulado, exclusivamente a través del Sistema de Apoyo
para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO. Las solicitudes que se reciban por un medio
diferente al aqui indicado, no seran tramitadas.

De conformidad con el articulo 15 del Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC, de oficio o a peticion de parte,
excluira de esta Lista de Elegibles al(os) participante(s) en este proceso de seleccién, cuando
compruebe que su inclusién obedecio a error aritmético en los puntajes obtenidos en las distintas
pruebas aplicadas y/o en la ponderacién y/o sumatoria de estos puntajes. La CNSC también podra
modificar la Lista de Elegibles, adicionandola con una o mas personas o reubicandola(s), cuando
compruebe que hubo error.

ARTICULO CUARTO. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de la firmeza de la
posicién de un aspirante en la presente Lista de Elegibles, debera(n) producirse por parte del nominador
de la entidad, en estricto orden de meérito, el (los) nombramiento(s) en Periodo de Prueba que
proceda(n), en razon al numero de vacantes ofertadas.

ARTICULO QUINTO. Las Listas de Elegibles de este proceso de seleccién tendran una vigencia de
dos (2) anos, contados a partir de la fecha en que se produzca su firmeza total, conforme a las
disposiciones del articulo 33 del Acuerdo de este proceso de seleccidn, en concordancia con el numeral
4 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO SEXTO. De conformidad con las disposiciones del articulo 1 del Decreto 498 de 2020, que
modifica el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 y del Acuerdo No. CNSC-0165 de 2020,
modificado por el Acuerdo No. CNSC-0013 de 2021, la presente Lista de Elegibles debera ser utilizada,
“(...) Durante su vigencia (...) para proveer definitivamente las vacantes (...), (...) Cuando se generen
vacantes del “mismos empleo” o de “cargos equivalentes”, no convocados, que surjan con posterioridad
a la Convocatoria del presente proceso de seleccidon en la misma entidad.

ARTICULO SEPTIMO. Publicar el presente acto administrativo en la pagina web de la CNSC,
www.cnsc.gov.co, enlace Banco Nacional de Listas de Elegibles, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 25 del Acuerdo de este proceso de seleccion, en concordancia con el inciso tercero del
articulo 33 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO OCTAVO. La presente Resolucion rige a partir de la firmeza de las posiciones de los
aspirantes en esta Lista de Elegibles o de su firmeza total, segun sea el caso, y contra la misma no
procede recurso alguno.

Dada en Bogota, D.C., el 7 de mayo de 2024

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
PP ‘..al--:y —

SIXTA ZUNIGA LINDAO
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COMISIONADA NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Aprobd: Ruth Melissa Mattos Rodriguez — Asesora Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022
Revisé: Rafael Ricardo Acosta Rodriguez — Asesor Despacho Comisionada SZL

Jhoiner Alfonso Castro Joiro - Abogado Contratista Despacho Comisionada SZL
Proyecto: Juan Manuel Triana Castillo — Abogado Proceso de Seleccién Entidades del Orden Territorial 2022

Juan Camilo Puentes — Abogado Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022
Karen Fernanda Forero Gamba - Profesional Proceso de Seleccién Entidades del Orden Territorial 2022
Maria Paula Segura Ballesteros - Profesional Proceso de Seleccion Entidades del Orden Territorial 2022
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"Por el cual se adiciona y actualiza parcialmente la planta de e:mp!eos dela
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. C., adoptada con Decreto No. 1473
del 24 de actubre de 2022, en el marco dsl Plan de Fortalecimiento del Empleo

Publico” '

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS DT YC.
En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legaies y

CONSIDERANDO
Que el artfeulo 315 de la Constitucién Politica en el numeral séptin:'uo, establece:

“ARTICULO 315. Son afribuciones del alcalde:!
(-]

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fjar sus emolumentos con arreglo. a fos acuerdos
correspondientes, No podréa crear obligaciones que excedan el monto global
fijado para gastos de personal en el presupussio iniciaiments aprobado.”

Que, en gjercicio de la competencia constitucional antes citada, fue expedido el
Decreto No. 1473 de 24 de octubre de 2022, a través del cual se maodifico y actualizo
parcialmente, la Planta de empleos de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias,
contando a partir de esa fecha con 1140 cargos distribuidas en los diferentes niveles
jerarquicos establecidos por la norma. '

Que, durante el periodo de gobierno de la actual administracién distrital, el
fortalecimiento del recurso humano ha constituido un eje central dentro del Plan de
Desarrolio Distrital 2020 - 2023 “Salvemos juntos a Cartagena, por una Cartagena
libre y resiliente”, aprobado a través del Acuerdo 027 del 12 de junio de 2020 del
Concejo Distrital, del cual hace parte el Programa “Cartagena hacia la Modernidad™.

Que el mencionado programa, tiene como objetivo lograr una mayor eficiencia en la
gestién piblica a través de la modificacién y ampliacién de la estructura orgénico
funcional de la entidad, encaminado al fortalecimiento del empleo pablico a través
de la ampliacién de plazas de empleos que permitan contar con una planta de
personal robusta ajustada a las necesidades institucionales.

Gue el gobierno nacional a través del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica — DAFP y la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP, han
impartido directrices a las entidades territoriales a través de la Circular Conjunta No
100-005 del 29 de diciembre de 2022, en la cual sefialan lineamientos para la
dignificacion del empleo pliblico con el “Plan de formalizacién del empleo publice en
equidad - Vigencia 2023, :

Que para este propésito el Departamento Administrative de la Funcién Publica -
DAFP puso a disposicién de las entidades territoriales lineamientos contemplados
en la Guia de forfalecimiento institucional. Construccion de un documento técnico
para la formalizacién jaboral, por un frabajo digno y en equidad. Versién 1, en la

Juntos
137



pecreToNo, 08 6 0 dew%21 .JUH-?“Z

"Por el cual se adiciona y actualiza parcialmente la planta de é.mpleos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. C., adoptada con Decreto No. 1473
del 24 de octubre de 2022, en el marco del Plan de Fortalecnmlento def Empleo
Publico”

cual se establecen los siguientes lineamientos para la formahzacmn laboral en
equidad: -

a) La provision de los cargos de las plantas de personaf! existentes
acorde con los principios de transparencia y mérito que Ié atafien

b} Ampliacion de las plantas de personal o plantas temporalés conforme
a [as condiciones y requisitos técnicos y financieros de orden legal;

¢) Uso “racional” de los contratos de prestacién de servicios ¢on el objeto
para el que fueron estructurados en su disefic legal. :

Que et en el marco del compromiso estratégico por fortalecer la institucionalidad del
Distrito de Cartagena de [ndias, del Plan de Desarrollo Distrital, en lo que se refiere
al programa “Cartagena hacia la modemidad”, y la Circular Conjimia No 100-005
del 29 de diciembre de 2022, |a entidad a través de la Direccién Administrativa de
Talento Humano dio inicio al Plan de fortalecimiento del emplen ptblico de la
Alcaldia Mayor del Distrito de Cartagena de Indias.

Que el mencionado Plan del fortalecimiento del emplec pablico se ha desarrollado
con el acompafiamiento técnico del Departamento Administrativo de la Funcién
Ptiblica DAFP, o que ha permitido a la entidad elaborar el Estudio Técnico en el
marco de la guia establecida por este organismo y con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 46 de la Ley 902 de 2004, el cual establece:

“ARTICULO 46. Reformas de plantas de personal. Las reformas de
plantas de personal de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva
de los drdenes nacional y territorial deberén mativarse, fundarse en
necesidades del servicio o en razones de modernizacién de la
Administracién y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo
demuestren, elaborados por fas respectivas entidades bajo las directrices
defl Departamentc Administrative de la Funcién Piblica v dela Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP-, :

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica adoptard la
metodologia para la elaboracién de los estudios o justificaciones
técnicas, la cual deberd cefiirse a los aspectos estrictarnente . necesarios
para soportar ia reforma a las plantas de personal :

Que el Alcalde Mayor por medio de la Circular AMC-CIR-000008-2023 del 24 de
enero de 2023 dio las instrucciones para que se desarrolle et mencionado Estudio
Técnico en ires etapas y fechas establecidas, y que estara a cargo su elaboracion
por parte de la Direccién Administrativa de Talento Hurmano. '

Que el Estudio Téenico, en efecto, fue elaborado por la Direccion Administrativa de
Talento Humano con la participacion de los lideres de cada dependencia entre el 9
de febrero y el 1 de marzo de 2023; y el documento se encuentra .estructurado de
la siguiente forma: (1) Diagndstico institucional, (2) Analisis Financiero de la
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operacion de la Alcaldia, (3) Disefio de propuesta de fortalecumtento y (4)
Implementacion de propuesta de fortalecimiento.

Que el procesc de fortalecimiento del empleo piblico se dio a partir de la
identificacion de las necesidades de recurse humano en las dependencias, como
se detalla en el Estudio Técnico, al igual que el anélisis de [as.posibilidades de
crecimiento de la planta de personal, lo que permitié la formulacién de una
propuesta de ampliacidn de la planta de cargos, sustentada Juridlca técnica y
financieramente.

Que, en el curso de la elaboracion del Estudio Técnico mencionado, ei gobierno
nacional expidié la Ley 2284 del 19 de mayo de 2023, "Colombie potencia mundial
de fa vida®, en el cual se establecid en el articulo 82, dentro del eje de “Trabajo digno
y decente”, avanzar en la modernizacion y formalizacion del empleo publico “a
través de la provision de los cargos de planta y fa creacién de p!antas temporales”,
en ios siguientes términos:

“Articulo 82°. Formalizacién del empleo piblico en equidad, con criterios
meritocréticos y vocacion de permanencia. El Gobiemo nacional, a fravés
del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, lideraréd el disefio
€ implementacion de un plan de formalizacién del emplec pablico, que
contribuya a que los Organos, organismos y entidades de la
Administracion Pdblica provean todaes los cargos de. Jas plantas de
personal, la creacién de nuevas modalidades de acceso al empleo
publico y se haga un uso racional de la coniratacién por prestacion de
servicios. El Departamento Adminisirativo de fa Funcién Plblica
propondra los ajusfes normativos necesarios para viabilizar la
transformacién institucional del Estado. '

Todos los cargos de las plantas de personal, la creacién de nuevas
modalidades de acceso al empleo piblico y la contratacién por prestacion
de servicios estara sujefa a las disponibilidades presupuestales de cada
vigencia fiscei, al Marco Fiscal de Mediano Plazo y af Marco de Gasto de
Mediano Plazo.”

Que, con fundamento en lo anterior, la politica de formalizacion laboral establecida
por el gobierno nacional en la anterior disposicidn normativa permitié armonizar el
Estudio Técnico elaborado por la Alcaldia frente al mandato de la Ley del Plan
Nacional de Desarrollo 2022-2026. '

Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposicicnes de la Ley 909 de 2004, incluyendo
niveles jerarquicos, factores y estudios para la determinacién de los requisitos,
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competencias laborales y requisitos para su gjercicio, nomenclatura, clasificacion y
codigos, asi como equivalencias entre estudios y experiencia para el sjercicio de los
empleos en el nivel territorial y de estricto cumplimiento en el gjercicio de las
competencias constitucionales y legales conferidas a los alcaldes en materia de
planta de personal.

Que con fundamento en lo anterior expuesto, la Alcaldia Mayor de Cartagena de
Indias D. T. y C., con claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad y
prevalencia del interés general, determinados por las necesidades establecidas del
servicio, las razones de modernizacién de la Administracion con el fortalecimiento
dei empleo publico y la politica nacional de Formalizacion del empleo publico en
equidad, con criterios meritocréticos y vocacion de permanencia y con fundamento
en las conclusiones del Estudio Técnico, ha determinado la conveniencia y
necesidad de crear cincuenta y uno (51) plazas de empleo, asi:

g:r-g?s Penominacion Cadigo | Grado Naturaleza
4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 43 Carmrera Administrativa
20 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 41 Carrera Administrativa
6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 37 Carrera Administrativa
[ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 33 Carrera Administrativa
B PROFESIONAL UNIVERSITARIC 219 3 Carrara Administrativa
5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2198 29 Carrara Administrativa
1 LIDER DE PROGRAMA 206 37 Carrera Administrativa
1 TECNICO AREA SALUD 323 21 Carrera Administrativa
2 TECNICO OPERATIVD 314 15 Carrera Administrativa

Que las plantas de personal son susceptibles de ser modificadas en aras de la
satisfaccion de los fines esenciales del Estado y del interés general, de conformidad
con los estudios técnicos que asf [o sustente

Que, en este orden de ideas, con la creacién de las anteriores plazas de empleos
se da cumplimiento a la Circular conjunta 100-005 del DAFP y de la ESAP, asf como
ef articulo 82 de la Ley 2294 del 19 de mayo de 2023, en lo concerniente a la
formalizacion laboral del empleo publico, asi como también a lo ordenado por el
Acuerdo 027 del 12 de junio de 2020 del Concejo Distrital, que estabiece el Plan
Distrital de Desarrollo, en el cual hace parte el Programa “Cartagena hacia la
Modernidad”.

Que, por solicitud de la Secretaria de Hacienda a través de oficio AMC-OFI-
0058417-2023 del 25 de abril de 2023, esta dependencia, actuando en respuesta al
Memorando AMC-MEM-000666-2023 enviado por el Alcalde Mayor, solicita que se
reemplacen dos empleos de nivel Asesor, de naturaleza de libre nombramiento y

F: |
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remocion, uno con Cédigo 105 — Grado 55 y otro con Cédigo 105 - Grado 47; para
crear cuatro empleos de nivel profesional para que hagan parte de los procesos de
gestion tributaria y gestion presupuestal, toda vez que estos se encuentran
vacantes.

Que la Direccién Administrativa de Talento Humano revisd las vacancias ds |a
planta de personal y efectivamente estos dos empleos han permanecido vacantes
sin darles solucién de provision por parte del sefior alcalde por tratarse de emplecs
de Libre nombramiente y remocion, como lo determiné el Decreto 1473 de 2022;
por tanto, actuando en derecho de acuerdo con el articulo 2.2.12.2, del Decreto
1083 de 2015, las motivaciones para la supresién de los empleos sefialados son: i}
redistribucion de funciones y cargas de trabajo, ii) racionalizacién del gasto pablico
y iii) mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia ¥ celeridad.

Que en cumplimiento en el articulo 2.2.12.1 del Decreto 1083 de 2015 y conforme
a lo dispuesto en el numeral & del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la adicién y
actualizacion parcial de fa planta de empleos de la Alcaldia Mayor de Cartagena de
indias D. T, C., en el marco del Pian de Fortalecimiento del Empleo Publico, fue
socializada con las organizaciones sindicales a través de Memorando AMC-MEM-
000973-2023 del 13 de junio y publicado para observaciones ciudadanas entre el
14 y el 16 de junio de 2023,

Que produclo de esta etapa de consulta del Manual Especifico de Funciones ¥
Competencias Laborales, las organizaciones sindicales de SINTRAOFIPUCAR,
SINTRAEMCOL, SINTRAEPCOL y ias organizaciones sindicales asociadas en
Sindicatos Unidos Transparentes, hicieron observaciones y/o solicitudes
relacionadas con los proyectos de Decretos sometidos a consulta, Jas que en razon
al paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, fueron respondidas
a través de los oficios AMC-OF[-0088962-2023 del 15 de junio de 2023, y los Oficios
AMC-OF-0089643-2023, AMC-OFI-0089645-2023, AMC-QOF|-0089646-2023, y
AMC-OF1-0090598-2023 del 20 de junio de 2023, encontrandose surtida [a etapa
de consulia de que trata el articulo referido sobre el Manual de Funciones, o cual
‘permite a la administracion abordar [a propuesta de creacién de empleos a la luz de
la competencia constitucional del alcalde en el numeral 7, del articulo 315.

Que en consonancia con la recomendacion de la organizacién sindical
SINTRAEPCOL, y conscientes de que el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales es un punto de partida para la provision de empleos
plblicos, se aceptd la recomendacién de esta organizacion sindical en el sentido de
crear emplec de conformidad con el arficulo 196 de la Ley 1955 de 2019,
posteriormente reglamentado mediante Ley 2214 de 2022, por lo que revisada la
viabilidad técnica y financiera, se crearon empleos de Profesional Universitario,
ctdigo 219, grado 29, para asi dar cumplimiento a lo establecido por estas

5

Cartagena



aTis

pECRETONo. D8 6 0 e .

21 b 20

a

"Por el cual se adiciona y actualiza parcialmente la planta de empleos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. C., adoptada con Decreto No. 1473
del 24 de octubre de 2022, en el marco del Plan de Fortalecimiento del Empleo
Publico”

disposiciones normativas y a la Circular conjunta 100-005 de 2022 del gobiemo
nacional con el fin de cerrar las barreras de acceso al empleo piblico de los jovenes.

Que finalmente se cuenta con la disponibilidad presupuestal toda vez que se
expidieron los Decretos Distritales 848 y 859 de 2023 que hicieron efectivos los
traslados presupuestales pertinentes en las Unidades ejecutoras de Secretaria
General y Departamento Administrativo Distrital de Salud — DADIS para amparar el
gasto de némina que implica la creacién de los cargos objeto de este Decreto.

Que con fundamento en lo anterior expuesto se requiere modificar y actualizar
parcialmente, la Planta de empleos de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
fijada en ef Decreto No. 1473 de 24 de cctubre de 2022, ia cual debe ser adicionada,
incluyendo las nuevas plazas de empleo contenidas en el Estudio Técnico.

Que, en mérito de lo anterior,

DECRETA _
ARTICULO PRIMERO: Suprimir los siguientes empleos de la planta de personal de
fa Alcaldia Mayor de Cartagena de conforridad con la parte considerativa y el
-estudio técnico pertinente, asi:

No. de

Cargos Denominacién Cédige | Grado Naturaleza
1 ASESQR 105 55 Libra nombramianto y remocidn
1 ASESOR 105 47 Libre nembramiento y remocidn

ARTICULO SEGUNDO: Crear, por las razones expuesias en la parte considerativa
del presente acto administrativo los siguientes empieos con las denominaciones,
codigo, grados, nivel vy naturaleza que se sefialan:

g;_;?s Denominacion Codigo | Grado Naturaleza
4 PROFESICNAL ESPECIALIZADO 222 43 Carrera Administrativa
20 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 41 Carrera Administrativa
8 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 37 Carrara Administrativa
& FROFESIONAL UNIVERSITARIO 218 33 Carrera Administrativa
& PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 k]| Carrera Adminfstrativa
5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 29 Carrera Administrativa
1 LIDER DE PROGRAMA 206 37 Carrera Administrativa
1 TECNICO AREA SALUD 323 4| Carrera Administrativa
z TECNICO OPERATIVO 344 15 Carrera Administrativa
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ARTICULO TERCERQ: Adicionar y actualizar la Planta Global de empleos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. y C., para el cumplimiento de las
funciones administrativas generales y especificas de las diferentes dependencias
que integran la Estructura Organica de la entidad, la cual quedara asi:

DESPACHOQ DEL ALCALDE
UBICACION No. ‘:; DENOMINACIGN cop. | GRADO NATURALEZA
DESPACHO DBL,
ALCALDE t ALCALDE 5 63 ELECCION POPULAR
DESPACHO DEL , TIERE NOMBRAMIENTO Y
ALCALDE 6 ASESCR 105 5% RENMOCIGN
DESPACHD DEL LIBRE NOMBRAMIENTO ¥
ALCALDE 18 ASESOR 163 4 REMOCION
DESPACHO BEL ) TECNICO e " LIBRE NOMBRAMIENTO Y
ALCALDE ORERATIVO REMOCION
SECRETARIA
DESPACHO DEL . EJECUTIVA 438 2 LIBRE NOMBRAMIENTO ¥
ALCALDE DESPACHO DEL REMOCHON
ALCALDE
BESPACHO DEL LIBRE NOMBRAMIERTO ¥
o 2 SECRETARIA 440 13 NOUIBR
Subtotal
DESPAGHO DEL 27
ALCALDE
PLANTA GLOBAL
UBICACION é‘:r'g‘i‘: DENOMINACION cép. | erapo NATURALEZA
PLANTA GLOBAL 3 ALCALDE LOCAL 030 B1 PERIODO FIJO
SECRETARIG DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 7 paiairieh 020 81 AR
DIRECTOR DE
FLANTA GLOBAL 3 DEPARTAMENTO 035 &1 B R ACNTO Y
ADMINISTRATIVO
PLANTA GLOBAL 1 JEFE DE OFICINA 006 58 PERIODO FIIO
, LIERE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 2 JEFE DE OFICINA 008 55 DR
DIREGTOR [IBRE NOMBRAMIENTO Y
PLANTA GLOBAL 3 ADMINISTRATIVO 009 57 REMOCION
DIREGTOR
ADMINISTRATIVO,
PLANTA GLOBAL 4 FINANCIERO, 009 53 R IO Y
TECNICO U
OPERATIVO
DIRECTOR DE LIBRE NOMBRAMIENTO ¥
PLANTA GLOBAL 1 RECTORI 028 57 ey,
[IBRE NOMBRAMIENTG ¥
PLANTA GLOBAL 1 GERENTE 039 53 NOMBRAMIE
SUSDIRECTOR
ADMINISTRATIVO,
PLANTA GLOBAL 5 FINANCIERO, 088 51 R T
TECNICO U
OPERATIVO
SDBDIRECTOR DE .
PLANTA GLOBAL 3 DEPARTAMENTO 076 53 LIBRE HOMERAMIENTO Y
_ADMINISTRATIVO
SUBDIRECTOR DE
PLANTA GLOBAL 1 DEPARTAMENTO 076 57 R e 1O Y
ADMINISTRATIVO
PLANTA GLOBAL 1 TESORERC 091 81 R e 10
JEFE OFICINA LIBRE NOMERAMIENTO ¥
PLANTA GLOBAL 2 A 115 85 by
JEFE OFICINA CIBRE NOMBRAMIENTO ¥
PLANTA GLOBAL 2 e OFlC 115 59 A
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UBICACION g:r'g“‘)i DENOMINACION céD. GRADO NATURALEZA
UBRE NOMBRANIENTO ¥
PLANTA GLOBAL 3 ASESOR 108 55 RS i
[IERE NOWMBRAMIENTO ¥
PLANTA GLOBAL " ASESOR 108 a7 REMOCI,
PLANTA GLOBAL ) con;mll::g DE 202 43 CARRERA ADMINISTRATIVA
COMANDANTE DE
PLANTA GLOBAL 1 N MBERTE 203 49 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 12 LIDER DE PROGRAMA | 206 7 GARRERA ADMINISTRATEVA
- PROFESIGNAL
PLANTA GLOBAL 11 e ESIONAL 219 29 CARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 20 eSS 218 31 GARRERA ADMINISTRATIVA
PROF ESIONAL
PLANTA GLOBAL 48 UNIVERSITARIO 219 33 GARRERA ADMINISTRATIVA
PROF ESIONAL
PLANTA BLOBAL 78 CAERSTARD 219 35 GARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 16 Hdviaaaay 219 ar CARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 68 ESPECIALZADO 222 41 GARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 8 EopeiTe o 222 43 CARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIGNAL
PLANTA GLOBAL 22 e 222 45 CARRERA ADMINISTRATIVA
INSPECTOR DE
PLANTA GLOBAL 27 P oRDE 233 4 GARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 18 UNIVERSITARIO AREA | 237 a8 GARRERA ADMINISTRATIVA
DE LA SALUD
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 9 ESPECIALIZADD 242 41 CARRERA ADMINISTRATIVA
AREA DE LA SALUD
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 4 ESPEGIALIZADD 242 43 CARRERA ADMINISTRATIVA
AREA DE LA SALUD
PROFESIONAL
PLANTA GLOBAL 3 _ ESPECIALIZADO 242 45 CARRERA ADMINISTRATIVA
AREA DE LA SALUD -
_ DIRECTOR GE L/BRE NOMBRAWENTO ¥
PLANTA GLOBAL 1 GARGEL 260 49 REMSOION
NSPEGTOR DE
PLANTA GLOBAL 15 POLICIA R 308 35 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 53 TECNICO OPERATIVC | 314 15 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 1 TECNICO OPERATIVG | 314 17 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL a0 TECNICO OPERATIVO | 374 21 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 20 TECNICO OPERATIVO | 314 25 CARRERA ADMIN/STRATIVA
PLANTA GLOBAL 1 TEGNICO OPERATIVO | 314 27 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAI, 3 TECNICO OPERATIVO | 314 38 GARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 31 TEC';E_?JQREA 323 21 GARRERA ADMINISTRATIVA
TECNIGO OPERATIVG ™ -
PLANTA GLOBAL 62 OO OPERAT 339 21 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 1 %&? 340 17 CARRERA ADMINISTRATIVA
TECNICD
PLANTA GLOBAL i ADMIE[STRATNO 367 17 CARRERA ADMINISTRATIVA
TECHICO
PLANTA GLOBAL 5 ADMINSIRATIVG 367 21 CARRERA ADMINISTRATIVA
TECNICO
PLANTA GLOBAL 2 AT 367 25 CARRERA ADMINISTRATIVA
AUXILIAR
PLANTA GLOBAL 39 AU o 407 3 CARRERA ADMINISTRATIVA
AUXILAR
PLANTA GLOBAL 2 AT 407 7 CARRERA ADMINISTRATIVA
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No. de
UBICACION Carpos DENOMINACION 6D, GRADO NATURALEZA
AUXITTAR
PLANTA GLOBAL 9 AT 407 13 GARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 1 Wg—;ﬁgﬂﬁ 412 7 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 5 AUX %‘A{%SRE‘“ 412 9 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 15 CARD DE BOMBEROS | 413 7 CARRERA ADMINISTRATIVA
SARGENTG DE .

FLANTA GLOBAL 6 AR 47 11 CARRERA ADMINISTRATIVA

TENIENTE DE
PLANTA GLOBAL 4 LM, 419 19 CARRERA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
PLANTA GLOBAL 19 ey 425 2a GARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL as SECRETARIA 440 3 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 3 SECRETARIA 440 7 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 35 SECRETARIA 440 12 CARRERA ADMINISTRATIVA

AUXILIARGE
PLANTA GLOBAL 4 SERVICIOS 470 1 CARRERA ADMINISTRATIVA

GENERALES
PLANTA GLOBAL 51 AYUDANTE 472 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 68 BOMBERO 475 5 GARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 6 GELADOR 477 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLORAL 4 CONDUCTOR 480 21 GARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL. 26 GUARDIAN 485 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 83 GUARDIAN 485 1 CARRERA ADMINISTRATIVA
PLANTA GLOBAL 2 OPERARIC 487 1 CARRERA ADMINISTRATIVA

Subtotal PLANTA GLOBAL 1162
TOTAL GCARGOS PLANTA 1189

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de [a fecha de su
expedicidn y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Cartagena de Indias D. T. y C.

P
WILLTAM JORGE DAU CHAMA
Alcalde Mayor de Cartagena de Indias D/T. y C.

Voa.Be. Myma Martinez Mayorga — Jefe Oficing Asesora Jurldica
Vo.Bo. Marfa Eugenia Garcla Monles — Directora Administrafiva de Talento Humano

Reviso; Claddia Bianco Vidal — Asesora de despach
Froyacto: Yanina Amieta Leclfau — Asesara ﬁa! extefna .

Camifo Horfida — Asesor externo
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“por el cual se adiciona el Decreto No. 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manua! Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incarporandc los empleos creados por ol Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento del empleo Pablico®

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS D. T. Y C.
En ejercicio de sus atribucionss constitucionales y 1as facultades que le canfiere los articulos 13 y 28 del Decreto
Ley 785 de 2005, ¥

CONS!DERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Poltica establece que no habra empleo pablico que o tenga sus funciones
detalladas en lsy o reglamento- -

Que of articulo 315 de Ia Constitucion Poliica de Colombia, entre las atribuciones que le confiere al Alcalde se
encuentra: “1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la Ley, los Decretos del gobiemo, fas Ordenanzas, y los
Acuerdos del Concejo {...) 3. Dirigir |a accion adminisirativa del municipio; asegurar gl cumplimiente de sus funciones,
y1a prestacion de los servicios a cargo; {...) 7. Crear, suptimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarlas
funciones especiales y fijar sus emolumenos con arreglo a los acuerdos comrespondientes”,

Que fa Ley 909 de 2004, regulatoria de! empleo publico, Ja carrera administrativa, gerencia piblica, entre otras
disposiciones, define el empleo plblico como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrolio y-los fines del Estado, en tal medida, constituye el nlicleo basico de [a estructura de la
funcion piblica.

Que conforme al Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario dei Sector Funcién Poblica, el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de una entidad describe las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien:
sea su titular y determina los requisitos exigidos para su ejercicio, lo que incluye, e! perfil de competencias que se
requieren para ocupar el empleo, requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para
el acceso al servicio.

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcion PUblica, consagra en el articulo 2.2.2.6.1
que la adopcion, adicion, modificacion o actuglizacion de los Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales de las entidades se efectuara mediante resclucién inteina del jefe del respectivo
organisma, previo estudio que adelante la unidad de personal; o la que haga sus veces.

Que el Decreto-Ley 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones
¥ requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley
900 de 2004, determina que, seqgin Ja naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desempefio, los empleos de las entidades feritoriales se clasifican en niveles jerarquicos, asi: Nivel Directivo,
Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

Que Ia norma citada, en sus titulos )} y Il consagra come factorss que se tendran en cuenta para determinar los

requisites generales [a educacion formal, la no formal y la experiencia, y las competencias se gstableceran con
sujecion a criterios; entre otros, de estudics y experiencia, responsabilidad por personal a cargo, habilidades y 1as
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aptitudes laborales, responsabilidad frente al proceso de ioma de decisicnes, inicialiva de innovacion en Iz gestidn.

Que ef articulo 23 del Decreto-Ley 785, establece que para el ejercicio de los empleos gue exjjan como requisito el
fitulo o la aprobacion de estudios en educacion superior en cuakjuier modalidad, los. Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales determinaran las disciplinas académicas teniendo en cuenta la naturaleza
de las funcienes def emplec o el drea de desempefio; en concordancia con lo expuesto, el articulo 2.2.3.5 del Decteto
1083 de 2015 dispone para la identificacién de estas disciplinas. académicas, las entidades y organismos sefialaran
en &l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales los Nicleos Bésicos del Conocimiento -
NBC- qué contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional-de Informasion de la Educacion Superior —SNIES,

Que la Ley 909 2004 [e asigné al Departamento Administrativo de la Funcién Piblica -DAFP, la formulacion de la
politica, la planificacion y la coordinacion del recurso humano al servicio de la Administracion Publica a nivel nacional
y territorial, v, en especial, las politicas de gestién del recurse humano al servicio del Estado en la Rama Ejecufiva
del Poder Piblico dentro del marco de la Constifucion v la ley, entre otras, en lo referente a las nomenclatura y
clasificacion de empleos, manuales de funcienes y requisitos.

Que el DAFP para el cumplimiento del requerimiento legal establecido en el Decreto Ley 785 de 2005 y los tifulos 2
y 4 del Decreto 1083 de 2015, a través de la Direccion de Desarrallo Organizacional, disefio la Gula para establecer
o modificar el manual de funciones y de competencias laborales V0.2, con el objeto de facilitar y apoyar fa efectiva
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG, enmarcado en los lineamientos de la politica
de talento humano; para estos efectos sefiala que cada ficha de empleo en el Manual debe contener: 1. [dentificacion
y ubicacion del empleo; 2. Contenido funcional: que comprende el propésito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo; 3. Conocimientos basicos ¢ esenciales; 4. Competencias Comportamentales; 5. Requisitos
de formagion académica y experiencia.

Que en el Pian de Desarrolio Distrital 2020 - 2023 *Salvemos juntos a Cartagena, por una Cartagena libre y resiliente”,
aprobado a fravés del Acuerdo 027 del 12 de junio de 2020 del Concejo Distrital, se establecid el programa
“Cartagena hacia la Modernidad®, con ¢l objetivo de lograr una mayor eficiencia en la gestion publica.

Que el gobiemo nacional, a través de la Circular Conjunta No 100-005 del 29 de diciembre de 2022 del Departamento
Administrative de la Funcion Piblica — DAFP y fa Escuela Superior de Administracién Piblica — ESAP, sefiald los
lineamientos para la dignificacion del empleo pablico con el *Plan de formalizacion del empleo pablico en equidad —
Vigencia 2023", proponiendo mecanismos como; i) la provision de los cargos de las plantas de personal existentes
acorde con [os principios de fransparencia y mérito que le atafien, ii) ampliacién de las plantas de personal o planias
temporales conforme 4 las condiciones y requisitos técnicos y financieros de orden legal; iil) uso “racional’ de los
contratos de prestacion de servicios con el objeto para el que fueron estructurados en su disefio legal.

Que en el marco de las directrices emitida por las instituciones rectoras de fa funcidn ptiblica en el Estado, s adelantd
el Plan de fortalecimiento del empleo pliblico en la Alcaldia Mayor del Distrito de Cartagena, con el objeto de
Identificar las necesidades de personal en los procesos de cada dependencia y analizar las posibilidades de
crecimiento de la planta de personal y/o de adopcién de planta temporal, que permitiera la formutacion de una
propuesta sustentada juridica, técnica y financieramente, plan que se ejecutd en ires etapas conforme a las
instrucciones y el acompafiamiento técnica del DAFP: I) definicién de alcance, ii) diagndstice institucional y iii) disefio
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de propuestas, bajo el liderazgo de fa Direccion Administrativa de Talento Humano y la participacion de los lideres
de cada Secrstarfa de Despacho en su desarrofio.

Que a través del Decreto 0860 del 21 de junio de 2023 se adiciont y actualizo parcialmente ia plania de empleos de
la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias D. T. C., en el marco del Plan de Fortalecimiento del Empleo Péblico de la
Alcaldia, para el cumplimiente de las funciones administrativas generales y especificas de las diferenies
dependencias que integran la estructura organica de la entidad, con la creacion de cincuenta y uno (51} empleos.

Que la Direccion Administrativa de Talento Humane, presentd estudio técnico def Plan de Fortalecimiento del Empleo
Piblico ef cual incluye dentro de la justificacion técnica para la creacion de los empleos, la estructura de los mismos
ala luz del marco juridico aplicable, con el respectivo Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los siguientes empleos:

ON:r';:; Denominacién Cédigo | Grado Naturaleza
4 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 43 Carvara Administrativa
20 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 41 Carrera Administrativa
[} PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 kYs Carrera Administrativa
6 PROFESIONAL UNIVERSITARIQ 219 kX) Carrera Administrativa
6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 k| Carrera Administrativa
5 PROFESIGNAL UNIVERSITARIO 219 29 Carrera Administrativa
1 LIDER DE PROGRAMA, 206 a7 Carrera Administrative
1 TECNICO AREA SALUD 323 21 Carera Administrativa
2 TEGNICO OPERATIVC 34 15 Carrera Administrativa

Que el paragrafo del articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 dispone que, de. acuerdo con las necesidades del
setvicio, las autoridades competentes determinaran en sus respectives manuales especificos o en acte
administrativo separado, las equivalencias para los empleos que Jo requieran, de conformidad con los fineamientos
asiablécidos en el decreto citado.

Que mediante Memorando AMC-MEM-000873 del 13 de junio dé 2023 , la Direcclon Administrativo de Talento
Humano adelanté Ja consulta a las organizaciones sindicales de servidores pliblicos de la Alcaldia de Cartagena en
cumplimiento en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y conforme a lo dispuesto en el numeral 8 del articulo
8 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la adicion del
Manual Especifico de Funciones y de Compaetencias Laborales de la Alcaldia Mayor del Distrito de Cartagena
de indias.

Que producto de esta etapa de consuita del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, las
organizaciones sindicales de SINTRAOFIPUCAR, SINTRAEMGOL, SINTRAEPCOL y las organizaciones sindicales
asociadas en Sindicatos Unidos Transparentes, hicieron observaciones yio solicitudes relacionadas con el proyecto
de Decreto que adiciona el Manual Especfico de Funciones y Competencias Laborales sometido a consulia, ¥ que
la Direccion Administrativa de Talento Humano adelantd el estudio de estas observaciones y sugerencias y enconttd
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que no hubo recomendaciones de fondo que permitieran asumir ajustes, modificaciones o correcciones sobre el
proyecio de Decreto referido, y de fa misma manera también se ¢ito a las organizaciones sindicales asociadas en
Sindicatos Unidos Transparentes mediante oficio AMC-OF1-0088962-2023 del 15 de junio de 2023 pera el dia 16 de
junio de 2023, no pudiéndose realizar dicha reunion; en conclusion, encontréndose surtida la etapa de consulta de
que trata ef articulo el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, se dio respuesta por medio escrito 8 través de
los Gficios AMC-OF1-0089643-2023, AMC-OF1-0089645-2023, AMC-OFI-)089646-2023, y AMC-OFI-0090598-2023
del 20 de junio de 2023.

Que producto de la etapa de consulta, SINTRAEPCOL hizo la peticién de dar aplicabilidad al articulo 196 de la Ley
1955 de 2019, posteriormente reglamentado mediante Ley 2214 de 2022, para que la propuesta de creacion de
empleos promeviera la empleabilidad de jovenes a través de la adecuacion de los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales y permitir el nombramiento de jovenes entre los 18 y 28 afios graduados y sin que se les
exija experiencia; por lo que se revisada la viabilidad técnica y financiera, se crearon empleos de Profesional
Universitario, codigo 219, grado 28, para asi dar cumplimiento a lo establecido por estas disposiciones normativas y
a la Circular conjunta 100-005 de 2022 del gobiermo nacional con ¢l fin de cerrar las barreras de acceso al empleo
piblico de los jovenes.

Que el Decreto No. 0812 del 9 de junic de 2013, por ¢l cual se compita, actualiza y modifica el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Carlagena
de Indias, dispuso, entre otros aspectos, que el Director Administrativo de Talento Humano procurara la integracion
normativa de las modificaciones o adiciones.que se efectiien en el documento denominado “Manual Especifico de
Funciones y Compstencias Laborales de fa Alcaldia Mayor det Distrito de Cartagena’, Codigo GADATO02-M001, con
el respectivo contrel de cambios.

DECRETA

Articulo Primero: Alcance. Adicionar y modificar 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 fa Alcaldla
Mayor de Cartagena, incorporando las fichas de empleos que se describen a continuacion, creados por &l Decreto
0860 del 21 de junio de 2023, para ser desarrollados con criterios de eficiencia, eficacia y fransparencia, en procura
del cumplimiento que el deber impone:

Profesional especializado 222 - 43

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denotinacion del Emplec: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 43
No. de Cargos: 1
Dependencia; Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe (nmediato; Jefe de Oficina Asesora Juridica

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION LEGAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Liderar, coordinar, evaluar y realizar control de legalidad a los procesos de contratacion adelantados por ia
Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, en coordinacion con las areas involucradas, con el fin de garantizar ¢l
cumplimiento de las normas y directrices vigentes,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, en coordinacion con las dependencias correspondientes, los documentes y actos administrativos
requeridos en el marco de los procesos de contratacion para el normal desarrollo de las funciones de la Alcaldia

de Cartagena,

2. Asesorar y hacer seguimiento a los procesos de seleccion, suscripcién, y liquidacidn de coniratos, que
permitan el cumplimiento de la misidn, funciones y competencias de la Alcaldfa Mayor de Cartagena.

3. Asesorar y parficipar en la-elaboracion ylo actualizacion de) Manual de Contratacion y velar por su cabal
cumplimento con el fin de ser usado como herramienta de gestion y de apoyo para los usuarics internos y
externos

4. Asesorar a las dependencias de la entidad en la elaboracién de los documentos técnicos requeridos en
desarollo del procesc de contratacion.

5. Proyectar y.revisar los actos administrativos necesarios para la imposicion de sanciones, decleratorias de
caducidad & incumplimientos de los confratistas de fa Alcaidia de Cartagena.

B. Revisar y aprobar fas garantias (nicas que constituyan los conratistas, asi como sus modificaciones,
conforme a la normativa vigente.

7. Participar en el Comité de coniratacian que se deba celebrar para la aprobacion de los pliegos de condiciones,
y la evaluacién y recomendacian de la oferta mas favorable para la Alcaldia de Cartagena.

8. Atender las peticiones, requerimientos y emitir fos conceptos relacionados con asuntos de su competencia.

9. Hacer seguimiento a los procesos y procedimientos a su cargo, con el fin de verificar indicadores de gestion,
identificar oportunidades de mejoramiente ¥ realizar ajusies oportunos.

10. Proyectar en materia de contratacion administrativa los informes para los organismos de control y otras
Entidades piblicas

11. Revisar las actas de liquidacion, terminacidn unilateral y terminacién de mutuo acuerdo que se deriven de
los contratos para dar cumplimiento a la ley contractual

12. Elaborar circulares, Jineamientos y formatos, sobre las diferentes modalidades de contratacion para el
cumplimiento con la normatividad legal vigente.

13. Las demas que le sean asignadas, acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

V, CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

4., Constitucion Polfica.

2. Confratacion Estatal

3. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.

4, Herramientas ofimaticas

5. Formuiacion, medicion y seguimiento a indicadores

6. Normatividad vigente relacionada con las funcienes del empleo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Nivel Jerdrquico

Salvernos Juntas
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1. Aprendizaje continuo 1. Aporte fécnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Crientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con |2 organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trahajo en equipc 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
hasica de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacién | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
en Contratacidn Estaial. relacionada.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
regtamentados por la ey,

Profesional especializado 222 - 43

). IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profasional Especializado
Codigo: 222
Gradg: 43
No. de Cargos: 2
Dependencia: Oficina Asesora Juridica.
Cargo del Jefe Inmeadiato: Jefe de Oficina Asesora Jurldica
I1. AREA FUNCIONAL
GESTION LEGAL

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, coordinar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar soporte en fa formulacion de instrumentos,
gstrategias, fineamisentas, proyectos, actividades y recomendaciones, para el desarollo de la defensa judicial,
prevencion de! dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de ltigios en 12
Alcaldia de Cartagena,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y coordinar el estudio de temas que segun su naturaleza hayan sido previamente proyectados y
debafides en ofras dependencias y respecto a los cuales haya que fijarse la posicion juridica del Distrite.

2. Representar judicial y extrajudiciaimente aj Distrito, en los procesos que se instaure en su contra o que éste
promusva conira terceros, en aquefios ¢asos en que se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el
trémite de los mismos hasta su culminacion, de conformidad con las normas. vigentes.

3. Liderar, coordinar, propaner, desatrollar y brindar saporte en la formulacion de instrumentos, estratagias,
ineamizntos, proyectos, actividades y recomendaciones generales, para la prevencion del dafio antijuridico en
el marco de las actuaciones administrativas de la Alcaldfa, la prevencién de litigios y {a adecuadza defensa de
los intereses de la entidad, a consideracion del jefe inmediato.

4. Brindar asistencia legal conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para la defensa
juridica, a consideracion del jefe inmediato. :
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5. Ejercer la defensa en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos,

8. Realizar los estudios nermativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para fa elaboracion de lineas de
defensa, prevencion.de dafio antjuridico, intervencién procesal y recomendaciones de estratsgias de defensa
en fos asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta fa normatividad aplicable.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de alta complejidad que le sean asignados y realizar las
actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las dependencias del Distrito, de acuerde con
sus competencias y que coadyuven la toma de decisiones para el logro de los objefivos institucionales.

8. Analizar y proponer alfemativas juridicas de las decisiones y actuaciones que se deban tomar en los temas
que le sean asighados, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

9. Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia y conveniencia de los proyectos de Acuerdo que se
tramiten ante el Concejo Distrital de Cartagena, feniendo en cuenta la normatividad vigente, asi como proyectar
la objecion de los mismos, realizando a su vez el adecuade seguimiento af control de legalidad que realiza la
Gobernacion de Bolivar sobre los provectos de Acuerdo.

10. Velar por la aplicacién det procedimiento de cumplimiento y pago de sentencias y conclliaciones
obedeciendo los parametros descritos en leyes, decretos y circulares gque.se expidan para el efecto.

11, Asesorar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia y conveniencia de los proyectos decretos del gobiemo
Distrital y demés actos administrativos que deba suscribir el Alcalde, teniendo en cuenta la normatividad
aplicable.

12. Revisar y ajustar cuando sea necesario los productos relacionados con los procesos y subprocesos de
gestion legal de la Oficina Asesora Juridica.

13. Coordinar, realizar seguimiento y control al cumplimiento de las providencias judiciales y acciones de tutela
ante las distintas dependencias de la Alcaldia Mayor.

14, Verificar y mantener actualizado el sisterna de seguimiento de procesos y archivo de gestion de los procesos
judiciales, mecanismos de sofucion de conflictos y tramites extrajudiciales, organizados y completos, mediante
la adopcidn de tecnologias modernas ¥ apropiadas, v velar por su actualizacion.

15.Proyectar y efectuar la revision juridica de los documentes de intervencién procesal de la Alcaldia ante
organismos de control y funcionarios judiciales, de acuerdo con los proceses, procedimientos y las disposiciones
normativas vigentes, cuando asi lo determine su jefe inmediato.

16. Proyectar, revisar y ajustar las actuaciones relativas a los asuntos. relacionados con la expedicion,
cancelacion, y tramites de matricula arrendador conforme a la normatividad vigente.

17. Revisar y ajustar las actuaciones administrativas relacionadas con la terminacién unilateral de los contratos
de arrendamiento conforme a la normatividad vigente.

18. Mantener actualizada la informacitn relacionada con la docirina, jurisprudencia, failes, normas y demas
decisiones relacionadas en el sistema juridico, en temas de competencia del &rea con el fin de unificar criterios
de conformidad con Jos procedimientos establesidos ¥ los sistemas informéaticos definidos

19. Las demas que le sean asignadas acordes con |a naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Constitucion Politica

2.0rganizacién del Estado

3. Procedimiento Adminisirativo y Contencioso Administrativo.

4, Herramientas ofimaticas

5. Formutacién, medicién y sequimiento a indicadores

6. Normatividad vigente relacionada con las funciones del empleo.
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nive! jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1, Aporte #cnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2, Comunicacidn efecfiva
3. Crientacion ai usuario v al ciudadano 3, Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabaijo en equipo 5. Direccién vy Desarrolio de Personal
8. Adaptacion al cambio 8. Toma de decisiones

vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Expetiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

en Derecho Administrafivo, en Contencioso Cuarenta y ocho (48) messs de experiencia

Administrative o en Derecho Plblico. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los ¢asos
reglamentados por 1a ley.
Profesional especializado 222 - 43
I, IDENTIFICACION
Nivek: Profesional
Cenominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 43
No. de Cargos: 1
- Fondo Territorial de Pensiones de Cartagena—
Dependencia: FONPECAR
: o Director de! Fondo Territorial de Pensiones de
Cargo del Jefe Inmediato: Carlagena- FONPECAR
Ii. AREA FUNCIONAL
GESTION LEGAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y brindar sus conocimientos profesionales en el area juridica con el objetivo de que se dé aplicacion a
las normas pensionales y relacionadas con la mision de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar los esiudios de caracter juridico en materia pensional gue requiera el Fondo de pensiones,
2. Rendir conceptos juridicos y asesorar en el desarrollo de proyectes de la dependencia.
3. Asesorar en la elaboracion de los neamientos de las reglas de reconocimiento pensional dentro de la
dependencia.
4. Asesorar y elaborar minutas relacionadas con el desarrolio de fas actividades de caracter juridico de la
dependencia.
5. Asesorar en la definicion, formulacion e implementacién de las politicas de cobro coactivo del fondo de
pensiones.
6. Atender las peticiones, requerimientos y emitir los conceptos refacionados con asuntos de su competencia.
7. Revisar, vigilar y hacer seguimiento a ias acciones y procesos judiciales sn los cuales sea parte el Fonda de
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Pensiones, asi como verificar el cumplimiento de sentencias judiciales y tutelas.
8. Coordinar, revisar, proyectar respuestas a acciones de tutela y realizar e! seguimiento a su cumplimiente.
9. Revisar los proyectos de actos administrativos que expida el Fondo de pensiones dentro de su objetivo
misional.
10. Proyectar actos administrativos ralacionados con la dependencia.
17.Las demas que le sean asignadas acordes con |a naturaleza de! cargo y ¢! area de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICO ESENCIALES

1, Normatividad sobre régimen pensional
2. Manejo de herramientas ofiméticas, infernet. Qutiook

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1, Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Qrientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Otientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacién 4, Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo an equipo 5. Direccion y Desarrolio de Personal
6. Adaptacidn ai cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo.profesional en la disciplina académica del ndeleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | Cuarenta y oche {48) meses de expetiencia
en areas afines. relacionada,

Tarjeta o matricula. profesional en fos casos
reglamentados pot la ley.

Profesional especializado 222 - 41

I. IBENTIFICACION

Nivel, Profesional
Denominacién del Emplso: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 41
No, de Cargos: 1
Dependencia: Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato; Director Administrativo de Talento Humang
il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE PERSONAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la planeacién, ejecucion, séguimianto y control de! proceso de gestion de personal de conformidad con
\la normatividad vigente, las politicas y lineamientos del gobierno nacional y distrital, y el Modele integrado de
Planeacién y Gestidn - MIPG.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar el plan de accién de talento humano, el cual debe responder integramente a las prioridades y
necesidades de la administracin, en concordancia con la normatividad vigente, los planes estratégicos y el
plan de desarolio.

2. Administrar, controlar y actualizar la informacion del talento humano con base en las competencias, fas
politicas, los proceses y la narmatividad vigente.

3. Asesorar al Director administrativo de Talento Humano en e! disefio y elaboracion de los planes estratégicos
de recursos humanos ¥ ejecutar las politicas institucionales sobre administracion 'y desarrollo del Talento
Humano de la sntidad.

4, Verificar e informar las vacancias de (a planta de personal de Ia Alcaldia para garantizar la provision del
talento humano de conformidad con las necesidades del servicio y la normatividad vigente.

5, Proyectar, framitar y adelantar los procedimientos para suplir las vacantes de planta de persanal conforme
a las normas vigenies.

B. Realizar ¢l seguimiento y control a las sifuaciones administrativas, la movilidad de! personal, el ausentismo,
fa carrera administrativa, la prepensian y la proteccion especial de los servidores pliblicos de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Revisar los actos administrativos relacionados con el ingrese, desarralio y refiro de los servidores plblicos
de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Verificar las actualizaciones o madificaciones al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de acuerdo con las necesidades del servicio, las politicas de talento humano y ia nommatividad vigente.

9, Desarrollar, coordinar y ejecutar los modelos, instrumentos y herramientas de evaluacién de los Acuerdos.
de gestion de los gerentes piblicos de la Alcaldia de Cartagena de acuerdo con las politicas de talento humano
y la normatividad vigente.

10, Controlar y realizar seguimiento a la ejecucion presupuestai de los gastos de personal de conformidad con
la normatividad vigente.

12, Monitorear y controlar fa ejecucion de las metas, resultados e indicadores del proceso de gestién de
personal con base en las politicas y planes de la dependencie.

13. Coordinar 8l proceso administrativo de convocatoria, eleccion y funcionamiento de Yos miembros de fa
Comision de Personal de la Entidad.

14. Convocar, acompafiar y asistir a 105 comités de la comision de personal.

15, Dirigir las actividades de su equipo de trabajo en cuanto a la nommalizacién, capacitacién y ejecucion de
los procesos y procedimientos al area de talento humano

16, Analizar de conformidad con la normatividad vigente los pliegos de peticiones y condiciones que presenten
las organizaciones sindicales.

17.. Acompaiiar, aconsejar y concepluar a la direccién sobre el desarrollo de la negociacion de los plisges de
peticiones y condiclones que presenten las organizaciones sindicales.

18. Apoyar y participar en la elaboracidn del proyecto anual de presupuesto para amparar los gastos por
servicios personales asociados a némina.

18. Atender, tramitar y resolver las solicitudes, consultas, derechos de peficién y reclamaciones scbre [os
asuntos de su competencia.
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Funciones y Competencias Laborales de los empleos que inlegran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporando los emplecs creados por el Decreto 0860 del 21 de junic de 2023, en el marco del Plan
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19, Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y ¢l area de desempefio.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constifucién Folitica

2. Derecho Administrativo

3, Derecho Laboral

4, Derecho Laboral administrativo

5.Empleo Piblico

6. Carera Administrativa

7. Régimen prestacional y salarial

8. Sifuaciones administrativas de personal

9, Desarrollo del talento humano

10. Mansjo de aplicativos y herramientas de informacidn

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aperte ¥écnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion at usuario y &l ciudadano 3. Gestién de procedimlentes
4, Compromiso con |2 organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5, Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaplacién al cambio 8. Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experientia

Titulo profesional en disciplina académica del niiclec
basico de conocimiento en Derecho y afings, 0 en
Administracion.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en Ja modalidad de especializacion elacionada

en areas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley..

Profesional especializado 222 - 41

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo; Profesional Especializado
| Cadigo: 222
Grado: 4
No. de Cargos: 1
Dependencia; Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo def Jefe Inmediato: Direcior Administrative de Talento Humano
II. AREA FUNCIONAL
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Alealdia Mayer de acuerdo con el
diagnéstico de los riesgos, 1as politicas, lineamientos y fa normatividad vigente,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, formular, organizar, implementar, actualizar, evaluar y mejorar ¢l Sistema de Gestion de Seguridad y
Saiud en el Trabajo de acuerde con la normatividad aplicable y los planes, programas y proyectos de la
dependencia.

2. Preparar y desarroliar herramientas que permitan valerar y controlar los riesgos a la seguridad y salud de los
servidores pablicos de la Alealdia de acuerdo con las politicas y ka normatividad vigente.

3. Realizar la investigacion y elaborar los reportes e informes de los incidentes accidentes de trabaje y
enfermedades laborales de los servidores publicos.

4, Proponer y ejecutar ias acciones de mejora para dar respuesta a los riesgos faborales aplicando Ta normatividad
vigente y las politicas y procesos de la entidad.

5, Desarrollar las actividades de eleccién y conformacion de comités de Sistema de Gestion de Seguridad v Salud
en ¢l Trabajo de conformidad con la normatividad vigente.

B. Monitorear, controlar y verificar los eventos de induccion, capagitacion y entrenamiento orientados a la
prevencién de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y riesgos de conformidad con fa normatividad
 vigente, '

7. Eiaborar los programas o proyectos para la vigilancia de la seguridad y salud en el trabajo para determinar las
acciones de mejora feniendo en cuenta los resultades y los indicadores obtenidos de la entidad.

8.Proyectar los actos administrativos relacionados con el sistema de seguridad y salud an sl trabajo de acuerdo
con fa normatividad apficable y los procesos de la entidad.

9, Elaborar y presentar los informes, reportes o registros que se reguieran por parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con las politicas y la normatividad vigente,

10, Asistir y participar en las reuniones, consejos o comités cuando sea convocado de acuerdo con les politicas
del Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en ¢l Trabajo.

11, Promover, impulsar y verificar que lag medidas para la mitigacién de riesgos laborales sean adoptadas e
implantadas en las dependencias de la Alcaldla.

12. Las demés que le sean asignadas acordes con |a naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
2, Legislacion laboral
3. Indicadores de gestion
4. Salud ocupacional
5. Contratacién Piblica
6. Manejo de herramientas y aplicativos de informacion
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunss | Nivel jerarquico
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1. Aprendizaje continuo 1. Aports técnico-profesional
2. Crientacion a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Crientacibn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y Desarrollo. de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de desisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesionat en disciplina académica de! niicleo
bésico de conocimiento en Administracion, en Ingenieria
industrial y afines, o en Salud Piblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas afines con las funciones esencialss del cargo. . . A .

g Treinta v seis {36) meses de experisncia relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Licencia de salud ocupacional o Licencia de seguridag y
salud en el trabajo.

Profesional especializado 222 - 41

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codige: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
Dependenciz; Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Director Adminisirativo de Talento Humano
Il. AREA FUNCIONAL

DESARROLLO INSTITUGIONAL
til. PROPOSITO PRINGIPAL

Liderar, preparar, propaner, ejecutar, controlar y evaluar los planes estratégicos de gestién del falento humano de
conformidad con las estrategias, politicas, lineamientos del nivel nacional y distrital y la normatividad vigente para
el desarrolio de los servidores piblicos de [a Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Preparar y presentar las estrategias, programas y proyectos que conforman los planes estrategicos de gestién
de talento humano de fa Alcaldia.

2, Coordinar el disefic y definicion de los indicadotes del proceso de gestion del talento humano ¢ idenfificar, medir
y controlar los riesgos del mismo, de acuerdacon las politicas a cargo de la dependencia y la normatividad vigente.
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3. Elaborar, y proponer los estudios, metodologias, procedimientos y herramientas que permitan el desarrollo y
actualizacién de la planta de personal y del manual especifico de funciones y competencias laborales de-acuerdo
con [a normatividad vigente

4, Participar en la elaboracién e implementacion del sistema de evaluacidn del desempefio en la Entidad,
especialmente sobre los empleos de carrera administrativa y Gerencia publica, de acuerdo con las normas
vigentes v los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Clvil,

5. Coordinar, asesorar y evaluar la ejecucion dei plan esfratégico de talenio humane de acuerdo con las polfticas
nacionales y distritales y la normatividad vigente.

6. Proponer y recomendar los desarrallos del medelo de operacion de la entidad de acuerdo con las politicas ¥
lineamiantos de fortalecimientc crganizacional def Modelo Integrade de Planeacion y Gestién - MIPG.,

7. Preparar ka formulacion y definicion de politicas salariales y proyectar los actos administrativos y/o los proyectos
de Acuerdo para modificar o actualizar la escala de remuneracion de los servidores plblicos de la entidad de
conformidad con la nommatividad vigente y tas politicas salariales establecidas.

8. Coordinar y realizar ¢l control a la actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales
de la Alcaldia de acuerdo con las necesidades del servicic, la normafividad vigente v las politicas distritales.

4, Preparar, coordinar y dirigir estrategias y herramientas de gestitn de cambio y transformacidn al interior de fa
Qrganizacion.

10. Preparar, proponer e implementar tas politicas; planes o programas de gestion de conocimiento y la innovacion
para el desarrollo del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente v el MIPG.

11. Elaborar y presentar los informes de la dependencia, emitir los conceptos y llevar las estadisticas que se
requieran para el desarrollo 'nstitucional de la Alcaldia que le sean encargados por la direccion.

12. Proyectar y responder las peliciones y solicitudes de informacion que se requieran sobre los asuntos de su
competencia y las que le sean encargadas.

13. Coordinar y participar en la elaboracion de los actos administrativos de desarrolio de la planta de personal, de
la escala salarial y del manual espacifice de funciones y competencias laborales de fa Alcaldia.

14. Preparar, disefiar y evaluar las politicas y los programas relacionadas con el desarmolio del talento humano,
su administracion, evaluacion del clima organizacional, estimulos e incentivos.

15. Las deméas que le 5ean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Qrganizacién del Estado
3. Desarrollo Organizacional
4. Cairera Administrativa
5. Régimen Salarial
8. Emplec Pablico
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
8. Mangjo de herramientas y aplicativos de informacidn
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cormunes | Nivel jerarquico

Pagina | 14




R
DECRETO Ne. 08 6 6 de

“Por el cual se adiciona &l Decreto No. 0812 del 09 de junio de 2023 cortentivo del Manual Especifico de
Funciones y Compstencias Laborales de los empleos que integran |a Planta de cargos de la Alcaldla Mayor de
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1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacian a resultados 2. Comunicacidn efectiva
3. Crientacién al uswaric y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrolio da Personal
6. Adaptacion al cambio 6, Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento en Administracion, en Ingenieria
Industrial y afines, en Ingenieria Administrativa y afines,
o en Economia,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion Treinta y seis {36) meses de experiencia relacionada
en areas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la [ey.

Profesional Especlalizado 222 - 41

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesienal
Denominacion del Empleo: Profesional Espacializado
Codigo: 222

Grade: 41

No. de Cargos: 1

Dependencia; Secretaria General
Cargo del Jefe iInmediato; Secretario General

1. AREA FUNCIONAL
PLANEACION INSTITUCIONAL
Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, elaborar, desarrollar, monitorear, controlar y hacer seguimiento a pianeacion mstitucional de la Secretarta
General y las actividades de acompafiamiento y asesorla legal en la suseripeion de los compromisos contractuales
que adelante la dependencia en cumplimientc del Plan de Desarrollo y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Plangar, organizar y presentar al secretario general los planes de accién de la dependencia, asi como la definicidn
y organizacion de los indicadores y metas para el cumplimiento del Plan de Desarrolio.

2, Revisar y conceptuar juridicamente sobre los procesos de contratacion que adelante la Secretaria General de
acuerdo con el Plan de Desarrofio v la normatividad vigente.

3. Coordinar, planificar y controlar las actividades contractuales que se adefanten en la-dependencia para el
cumplimiento de los pianes de accion y el Plan de Desarroflo.

4. Realizar el monitoree, seguimiento y controf & la gestion contractual y a los indicadores de gestion de los procesos
contractuales que se adelanten en la Secretaria General.
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5. Acompafar, apoyar y orientar al Secretario General en las audiencias, comités o conciliaciones que se adelanten
sobre fos procesos contractuales de la dependensia.

6. Controlar y verificar el cumplimiento de respuesta a las PQRS que sean de competencia de [a Secretaria General.

7. Elaborar y presentar los informes, reportes o estadisticas que se requieran en cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de [a dependencia.

8. Elaborar y conceptuar respuestas a derechos de neticién o reguatimientos de los organismos de control que le
sean asignados dentro de los términos establecidos por la normatividad vigente.

9, Elaborar y proponer los lingamientos, indicadores o instrumentes de prevencidn de riesgos de corrupcion que
afecten fos procesos condractuales de! despacho de la secretaria general.

10, Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo v el &rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consfitucion Pclitica

2. Contratacidn Pablica

3. Planeacién Pablica

4, Estatuto Anficornipcion
5. Herramientas ofiméficas
6. Indicadores de Geasfidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte fécnico-profesional
2. Orientacion a sesultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacibn al usuario v al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromise con la organizacian 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5, Direccidn y Desarollo de Personal
8. Adaptacion al cambio €. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica dsl nicleo
hésico de conccimiento en Administracidn, en Economia,
en Derecho y afines, en ingenieria Administrativa y
afines 0 en Contaduria Piblica.

Thtulo de postgrado en la medalidad de especializacion Treinta y seis (38) meses de experiencia relacionada

en areas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional especializado 222 - 41

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo; 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
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DECRETO No.

Dependencia: Secretarta General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric General
II. AREA FUNCIONAL
ATENCION AL CIUDADANO
Il PROPGSITO PRINCIPAL

Liderar, planear, dirigir, controlar y evaluar las poiiticas de servicio al ciudadano y de racionalizacion de tramites de
la Alcaldia de Mayor de Cartagena de acuerdo con las politicas del nivel nacional y distritel, los [ineamientos
establecidos y Ia normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, presentar y actualizar las politicas de servicio al cludadano y de racionalizacibn de tramites para
aprobacion del secratario general y de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos del nivel nacional.

2. Diseftar, apllcar e implementar las estrategias, politicas y lIneamientes definides por la entidad para la atencidn al
civdadano en sus manuales y politicas, de confomidad con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG-.

3. Proponer y asistir a la Secretaria General frente a fa definicion e implementacidn de estrategias tendientes a
mejorar continuamente el servicio al ciudadano en la Alcaldia.

4, Coordinar e implementar con las dependencias competentes la actualizacidn y mejoramianto continuo de los
precesos y procedimientos de Servicio al Ciudadano conforme a las normas legales vigentes y necesidades de la
Alcaldia.

5. Disefiar, proponer, implantar y -evaluar las politicas de racionalizacion de tramites al interior de la Alcaldia de
cenformidad con las necesidades del servicio v los lineamientos establecidos por el nivel nacional.

B. Orientar técnica e integralmante a las dependencias de la Alcaldia en aspectos relacionados con las politicas de
Racionalizacidn de Tramites y Servicio al Ciudadano.

7. Preparar, proponer v presentar los proyectos de decretos, rescluciones, directivas, politicas, metodologias ¢
instrumentos para ta implementacion de fas politicas de Racionalizacion de Tramites y Servicio al Ciudadano.

8. Realizar ravisionas selectivas a las dependencias de la Alcaldia con el fin de verificar el nivel de efectividad frente
al cumplimiento de ios trminos de loy, pertinencia, y estandares de la aplicacion de fas politicas de Servicio al
Ciudadano y Racionalizacidn de Tramites.

9. Crear, construir, y actualizar diferentes fipos de indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia
y eficacia de Servicio al Ciudadano y de Racionalizasion de Tramiles.

10. Elaborar reportes de informacion de los resultados de la implementacion de fas politicas Racionalizacion de
Tramites y Servicio al Ciudadano

11, Idenfificar, medir y controfar los riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en Servicio
al Ciudadano, y reportarlos en debida forma a la Oficina Asesora de Control Intemo para su debido seguimiento.

12. Definir la arquitectura de datos, metadatos e Informacién de las PQR que ingresan a Ia entidad por los distintos
canales autorizados para tal fin, y emitir informes mensuales y quincenales o conferme a las disposiciones Iinternas
de las politicas y pianes de mejoramiento del estado de las PQR.

13. Reportar los avances y cumplimientos de las politicas ds Racionalizacion de Tramites y Servicio al Ciudadano
contenidas en los planes de anticorrupeion y de atencién al ciudadano de la Alcaldia a la Secretaria de Planeacion,
& implantar las recomendaciones, realizar seguimientos v la retroalimentacion al infericr de del grupo de Servicio al
Ciudadano.
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DECRETO No. 086 6de

14. Las demés que le sean asignadas acordes con fa naturaleza del cargo y el drea de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Constitucién Politica

2, Atencidn al Ciudadano

3. Acceso a la Informacion Patlica
4. Estatuto Anticorrupcion

5. Herramientas ofimaticas

6. Indicadores da Gestién

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte téenico-profesional
2. Qrientacidn a resultados 2. Comunicacion efecfiva
3. Orientacion al usuario v al ciudadano 3. Gesfion de procedimientos
4. Compromisc con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccidn y Desarrollo de Personal
8. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
bhésico de conocimiento en Economia, en Administracion,
o en Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
en areas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional especializado 222 ~ 41

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Especializado
Codige: 222
Grado; 41
No. de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Carge del Jefe Inmediato: Secretario General

ll. AREA FUNCIONAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer, implementar y mantener actualizadas las politicas, lineamientos o heramientas dei Sistema vio
Modelo [ntegrado de Gestion y ¢l Modelo de Cperacién por procesos de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias
de acuerdo con la normatividad vigente del sector y las poliicas nacicnales y territoriales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar y proponer las polificas que implementen el Sistema yio Modelo Integrado de Gestion y el Modelo de
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Operacion Por procesos de la Alcaldia Mayor de acuerdo con las directrices v lineamientos establecidos,

2. Proponer e implementar las acciones de mejoramiento
del Sistema y/o Modelo Integrado de Gestién de {a Alcaldi

y el Modelo de Operacién por procesos que hacen parie
a Mayor de acuerdo con las politicas vigentes.

3. Disefiar & implementar metodologias y/o herramientas
procesos de la entidad tales.como indicadores de gestion,
con la normatividad vy las politicas vigentes.

de medicidn y gestion del y el Modelo de Operacion Por
andlisis de procesos, planes de mejoramiento, de acuerdo

4. Disefiar, proponer 'y aplicar herramientas o mélodos de

y el Modelo de Operacién por procesos de a Alcaldia Mayor.

diagnostico del Sistema yfo Modelo Integrado de Gestion

5. Presentar y sustentar los informes o documentos necesarios para la actualizacién o mejoramiento del Sistema yfo
Madelo Integrado de Gestion y el Modelo de Operacién por procesos.

6. Mantener el control, revision, aprobacién, actualizacion, disiribucion, conservacion y disponibilidad de la

documeantacion del Modelo de Operacidn por procesos de

la Alcaldia Mayor de Cartagena,

7. Participar, recomendar y apoyar al Secretarioc General en la adopcién de politicas y lineamientos para el
mejoramiento del Sistsma y/o Modelo Integrado de Gestitn y el Modelo de Operacidn por procesos de Ia Alcaldia

Mayor.

8. Participar en [os comités o reuniones que sean convecadas con el fin de asegurar y maniensr el del Sistema y/o
Modele Integrado de Gestian y el Modelo de Operacién por procesos de acuerdo con las politicas nacionales y la

normatividad vigente.

9. Realizar el acompafiamiento técnico a las dependencias en ¢l mantenimiento, seguimiento y mejeramiento

confinue del def Sistema yio Modelo Integrado de Gestién

y el Modelo de Operacién por procesos

10, Articular [os esfusrzos institucionales, recursos, metod

implementacién, sostenibilidad y mejora del Modelo Integrade de Planeacién y Gestién -MIPG.

ologias y estrategias para asegurar [a

11. Las demas que tengan relacion directa con Ja implementacian, desarrolle y evaiuacidn del Modele integrado de

Planeacion y Gesfion - MIPG.

12. Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y &l 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién Estratégica
Gestién de Ja Calidad

Manejo de aplicativos y sistemas de informacion
Maonitoreo y seguimiento a indicadores
Administracion de Riesgos

Mejoramiento continuo

B U ol

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nive! jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2, Orientacidn a resuftados

3, Orientacion al usuario y al ciudadano
4, Compromisc con ia organizacion

5. Trabajo en equipo

6, Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico-profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, |nstrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Persenal
6. Toia de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Administrativa ¥
afines, o en Ingenieria industrial y afines.

Treinta y sels (36) meses de experiencia relacionada.
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Cartagena, incomorando los empleos creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Pian
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Titule de postgrade en la modalidad de especializacitn
en éreas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
teglameniados por la ley.

Profesional especializado 222 - 41

I. IDENTIFICACION -

Nivel: Profesional
Denominacion def Empleo: Profesional Especializado
Cadige: 222
Grado; 41
No. de Cargos: 1
Dependencia; Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS - RESIDUOS SOLIDOS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cisefar, planear y desarrollar estrategias, politicas y lineamientos de gestion de residuos sélidos de acuerdo
con las politicas, planes, programas y proyectos del nivel nacional y de la entidad territorial y el marco normative
vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y desarrollar esfudios técnices que permitan planificar ¥ controlar el servicio puablico de
apravechamiento de residuos sdlidos de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar ¥ ejecutar esquemas 0 modelos de ceordinacion para la planificacién de la prestacién del servicio
piblico de aprovechamiento de residuos sélidos de acuerdo con lz normatividad vigente.

3. Elaborar y presentar Jos planes, metodologias e instrumentos de seguimiento y control para garantizar fa calidad
y oportunidad de aprovechamienlo de residuos slidos en el perimetro urbano y rural,

4, Disefar y aplicar instrumentos ¢ herramientas de monitoreo, confrol y seguimiento del servicio piblico de
aprovechamiento en el perimetro urbano vy rural.

5. Preparar y presentar Ja metodologfa, los instrumentos y el plan de trabajo para la realizacion de supervisiones
& interventorias de la prestacion del servicio pablico de aprovechamiento de acuerdo con ias obligaciones
pactadas v la normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento v control a las no conformidades, accionas preventivas y correctivas a como resultado
del conltrol, seguimlento v evaluacidn del proceso y los hallazgos de auditorias internas o externas, en
cumplimisnic de la normativa vigente.

7. Realizar seguimiento y control a la implementacion de los programas establecidos dentro del Plan de Gestion
Integral de Residuos Sélidos - PGIRS.

8. Realizar los estudios previos y especificaciones técnicas de preyecios e investigaciones requeridas para la
gestién de [os residuos sdlidos.
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de Fortalecimiento del empleo Plblico”

9. Cumplir con las actividades y acclones determinadas por el sistema de gesfion integrado, para el
desarmollo eficaz de las metas y objetivas ambientales, de acuerdo con los lineamienios de la norma, plan de-
desarrallo v el plan de gestion integral de residuos solides - PGIRS.

10. Proyectar la respuesta a las PQRS de su competencia con cal:dacl y oporiunidad para garantizar ia adecuada
gestion del proceso de residuos soélidos.

11. Preparar y presentar los Informes gue le sean requeridos sobrs la gestién de aprovechamiento de residucs
solidos.

12. Atender los requerimientos de los entes extemos de control, como visitas de auditoria o revisidn y presentacion
de informes requeridos por parte de los entes de control.

13. Cumplir con los pardmetros del sistema de gestién de seguridad de la Informacién, enfecados a la
disponibilidad, integridad ¥ confidencialidad de fa informacion.

14, Asistir y parficipar en [as reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea convocado o delegado.

15. Las demés que le sean asignadas acordes con ia naturaleza de cargo v €/ area de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre servicios poblicos domiciliarios
2. Presupuesto publico

3. Evaluacion de Proyscios

4. Plan Distrital de Desarmollo

5. Plan de Gestion integral de Residucs Solidos - PGIRS

6. Interventoria y Supervisién

7. Seguimiente y control de indicadores

8. Manejo de aplicativos v sistemas de informacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerirguico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Crientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Crientacion ai usuaric y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desamolio de Personal
6. Adaptacion al cambio 8. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios [ Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, en Ingenieria Industrial y afines, en
Ingenieria Civil y afines, en Derecho y afines, en
Administracion, o en Economia.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
Titulo de postgrado en'ta modalidad de especializacion
en areas afines con las funciones esenciales del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por fa ley.

Profesional especializado 222 - 41

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
Dependencia; Secretfaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

H. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS - ALUMBRADO PUBLICC

til. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, planear y desarrollar estrategias v lineamientos de seguimiento, control y evaluacion de los confratos de
prestacion del-serviclo pitblico de alumbrade plblico ¥ de sus respectivas interventorfas de acuerdo con las
politicas, planes, programas y proyectos def nivel naclonal y de la entidad territorial y el marco normativo vigente
aplicable.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y desarroliar estudios técnicos que permitan planificar y controfar el servicio piblico de alumbrade
plblico de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Preparar y ejecutar esquemas o madelos de coordinacion para la planificacion de ia prestacion del servicio
plblico de alumbrado pablico de acuerda con la normatividad vigente.

3. Realizar los estudics previos y especificacicnes técnicas de proyectos u obras a contratar de! servicio pablico
de alumbrado pablico segin los planes de desarrollo nacional o distrital y la normativa vigente aplicable.

4, Elaborar y presentar [os planes, mefodologias e instrumentos de supervisidn y control para garantizar la calidad
y oportunidad de la prestacion del servicio publico de alumbrade piblico.

5. Preparar y presentar la metodologia, los instrumentos y el plan de trabajo para a reafizacion de la supervision
vy control a la interventoria de ia prestacion del servisio plblico de alumbrado piblico de acuerde con las
obligaclones pactadas y la normatividad vigente.
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B. Supervisar y evaluar la disponibilidad ¥ el uso de los recursos humanos, téenicos, fisicos y materiales del
Interventor de confonmidad con el plan de trabajo adoptado, las obligaciones contractuales y la normativa vigente.

7. Realizar el seguimiento ¥ confrol a las no conformidades, acciones preventivas y correctivas a ejecutar por €l
interventor como resultado de la supenvision, confrol y evaluacién del proceso y los hallazgos de auditorias
intarnas o externas, en cumplimiente de la normativa vigente.

8. Preparar y emitir los conceptos técnicos que le sean solicitados sobre los contratos de interventoria y de
prestacion del setvicio piblico de alumbrado piblico de acuerdo con las clausulas contractuales y la normativa
vigente,

9. Planear y efectuar el ssguimientc en campo a la prestacidn del servicio piblico de alumbrade piblico para
verificar el cumplimiento de la [abor del interventor de acuerdo con las especificaciones contractuales.

10. Proyactar [a respuesta a las PQR de su competencia con calidad y oportunidad para garantizar la adecuada
prestacién del servicio publico de alumbrado publico.

11. Preparar y presentar el informe mensual de supervision y confrol del servicio pliblico de alumbrado pablico,

12. Preparar y presentar los informes requeridos por las diferentes entidades distritales y nacionales.

13. Asistir y participar en las reuniones, consejos, 0 comités oficiales cuando sea convocado o delegado.

14. Las demas que le sean asignadas acordes con |a naturaleza del cargo y el area de desempafio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre servicios piblicos domiciliarios
2. Contratacion Plblica

3. Evaluacién de proyectos

4, Plan Distrital de Desarrolio

5. interventoria y Supervision

8. Seguimiento y control de indicadores

7. Manejo de aplicativos v sistemas de infarmacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte tecnico-profesional
2. Orientacion a resuitados 2. Comunicacion efactiva
3. Orientacion al usuatio y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4, Compromise con {a organizacion 4, Instrurnentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrolio de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en Ingenieria Eléctrica y afines,
en Ingenieria Elsctronica, Telscomunicaciones y afines,
en Ingenierfa Industrial y afines, en Derecho y afines, o
en Administracion.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion
en &reas afines can las funciones esenciales del cargo.

Tarjela ¢ matricula profesional en bos casos
reglamentados por la ley.

Profesional especializado 222 - 41

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado; 41
No. de Cargos: 1
Dependencia; Direccion Administrativa de Apoyo Logistico
Cargoe del Jefe Inmediato; Director Administrativo de Apoyo Logistico
Il. AREA FUNCIONAL
GESTION CONTRACTUAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la planeacion, ejecucion yio control de los procesos de
confratacion requeridos por la Direccion Administrativa de Apoyo Legisfico, en sus efapas preconfraciual,
contractual y pos contractual, asegurando el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos
sabre la contfratacién estatal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento juridico en ef tramite de los procesos de seleccion yfo contratacion en sus diferentes
etapas pracontractual, contractual y pos contractual, que sean requeridos para el cumplimiento de [as funciones
de la Bireccién Administrativa de Apoyo Logistice.

2. Revisar y verificar los documentos que hacen parte de los procesos de contratacion y/o seleccitn en cualquiera
de sus modalidades y etapas, que hayan side solicitadas por las diferentes drzas y/o grupos o por los respectivos
supervisores o inferventores de conformidad con lo sefialade en la normativa vigente.

3. Venificar y validar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de contratacion pablica y las medidas
especiales de confratacion en los procesos qus celebre la entidad, que le sean asignados.

4. Proyectar los actos administrativos que se generen en desarrolio de los procesos de seleccidn /o contratacién
que le sean asignados.

5. Ejercer las actividades de supervision que le sean asignadas. para asegurar el cumplimiento de la calidad de
ios bienes y servicios contratados por Ja Direccién Administrativa de Apoyo Logistico.

6. Formar parte de los Comités estructuradores, evaluadores y/o de verificacion como parte del componente
|uridico dentro de los proceses de seleccion yfo contratacién que le sean asignados.
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DECRETC No.

7. Realizar fa publicacion de los documentos elaborados en cada una de las etapas del proceso de contratacion
en las plataformas dispuestas, en cumplimiento de ia normatividad vigente, segin corresponda.

8. Asistir y participar, en representacion de fa Direccion Administrativa de Apoye Logistico yfo entidad, en
reuniones o comités cuando sea delegado por e} jefe inmediato.

9. Realizar el monitoreo, seguimiento y control a los indicadores de gestién de los procesos contractuales y la
administracion de los sistemas de informacion de la Direccion Administrativa de Apoyo Logistico.

10. Elzborar y conceptuar respuestas a observaciones, derechos de peticion o requerimientos de los organismos
de control que le sean asignados en materia de contratacion estatal denfro de los términos establecidos por la
normatividad vigente.

11. Elaborar y proponer los lineamientos, indicadores o instrumentos de prevencitn de riesgos de corrupcién
que afecten los procesos contractuales de la Direccion Administrativa de Apoyo Logistico.

12. Las demé4s que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo v el 4rea de desempefio,

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Constitugion Politica

2. Contratacion Peiblica

3. Planeacién Pablica

4. Estatuto Anticorrupcion
5. Herramientas ofimaticas
6. Indicadores de Gestion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2. Crientacion a resultados

3. Crientacién &l usuario y al civdadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

8. Adaptacion al cambio

1. Aporie téchico-profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccién y Desarrollo de Personal
8. Toma de decisiones

Vil, REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo
bésico de Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas afines con las funciones esenciales del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada

Profesional espacializado 222 - 41

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesionai
Denominacién del Empleo: Prcfesional Especializado
Codigo: 222
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Grade: 41
No. de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Secretario-Gensral
I, AREA FUNCIONAL
Secretarla General

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, analizar y tramitar las denuncias por presuntos actos de corrupcién recibidas mediante los canales
habilitados por la. Alcaldia con ef fin de darle cumplimiento a fa normatividad vigente, brindar un servicio
opertuno, eficaz, eficlents y transparente, de manera permanente a la ciudadania.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Recibir y estudiar las denuncias, con el fin de validar el contenido de esta para determinar presuntos actos
de corrupcidn y remitir al &rea correspondiente o a los organismos de control cuando sea el caso.

2, Enviar la denuncia a ia ventanifla dinica de atencidn al ciudadano (VUAC), para asignacién del radicado y
envio al denunciantg,

3. Gestionar y enviar oficio a la dependencia correspondiente, remitiendo Ja denuncia, para que finda informe
frente a los hechos denunciados y oficio informando al denunciante el tramite Inlclal impartido a la denuncia ¥
el informe final dado por la dependencia.

4. Emitir conceptos juridicos sobre asuntos de corrupcion y lransparenma y preparar los informes o reportes
del proceso.

5. Presentar las acciones juridicas ante los entes de control y autoridades judiciales y administrativas, para
adelantar las investigaciones comespondientes.

6. Proyeciar las respuestas a los requsrimientos del ciudadano, autoridades administrativas, judiciales y
drganas de control que sean asignados para dar respuesta a quien corresponds.

7. Elaborar y mantener actualizada fa informacion de las denuncias presentadas con el fin de hacer control y
seguimiento a ias mismas,

8. Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio,

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucién Politica de 1991
2. Cédigo Disciplinario Unico
3. Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
4, Atencion y tramite de PQRSDF (peticiones, qusjas, reclamos, solicitides, denuncias y felicitaciones)
5. ‘Legislacion y normativa que regula la transparencia y prevencion de la corrupcién
6, Herramientas paquete ofimético
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Qrjentacion & resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Crientacidn al usuaric y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Comptomiso con la organizacidn 4. Instrumentacion de degisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desatrollo de Personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones
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“Por el cual se adiciona el Decreto No. 0812 del 08 de junio de 2023 contentive del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos que infegran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporando los empleas creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento del empleo Pablico”

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudics Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines, en
Clencia politica, relaciones internacionales y afines, o
en Administracion.

Titulo.de postgrado en la modalidad de Treinta y seis {36) meses de experiencia relacionada
especializacion en areas afines con las funciones
esenciales del cargo.

Tarjeta o mafricula profesicnal en los casos
| reglamentados por la isy.

Profesional especializado 222 - 41

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Emplec: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 4
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediate: Jefe de Oficing Asesora Juridica
Il. AREA FUNCIONAL
DEFENSA JURIDICA Y PREVENCION DEL DANO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Anzlizar, desarrollar, recomendar, interpretar y brindar soporte en la formulacién de instrumentos, estrategias,
lineamientos, proyectos, acfividades y recomendaciones, para el desarollo de la defensa judicial, prevencion def
dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de litigios en la Alcaldia de
Cartagena.

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Propaner, desarrollar y brindar soporte en laformulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos,
actividades y recomendaciones generales, para la prevencion del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones
administrativas de la Alcaldia, la prevencion de lifigios y la adecuada defensa de los intereses de la entidad, a
considaracidn del jefe inmediato.
2. Proponer los criterios, estrategias y herramientas para brindar asistencia legal conforme & los temas y efapas
que se definan por su relevancia pars la defensa juridica, a consideracion del jefe inmediato.
3. Representar judicial y extrajudicialmente al Distrito, en los procesos que se instauren en su contra a que éste
promueva contra terceros, en aquallos casos en que se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite
de los mismaes hasta su cultminacion, de conformidad con las normas vigentes.

4, Propender por la Defensa de los Intereses del Distrito, dentro de los procesos judiciales en los que actlla como
apoderado, efectuande un adecuado seguimiento y control de los mismo, de conformidad con la nommatividad

| vigente.
5. Proponer lingas de defensa en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos y contencioses.
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8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de mediana complejidad que le sean asignados y realizar las
actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las dependencias del Distrito, de acuerdo con
sus competencias y que coadyuven la toma de decisiones para ¢l logro de Yos objetivos institucionales.

7. Analizar y proponer alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que se deban tomar en los temas
que le-sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente,

8. Asasorar, revisar y evaluar lalegalicad, pertinencia y conveniencia de los proyacios de Acuerdo que se tramiten
ante el Concejo Distrital de Cartagena, teniendo en cuenta la nermatividad vigents, asi como proyectar la sancién
de los mismos.

9. Oplimizar el procedimiento de cumplimiento y pago de sentencias y conciliaciones obedeciendo los pardmetros
descritos en leyes, decretos y circulares que se expidan para el efecto.

10. Asesorar, proyectar, revisar y evaluar la legalidad, pertinencia y conveniencia de los proyectos decretos del
gobierno Distrital y demas actos administratives que deba suscribir o sancionar el Alcalde, teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

1. Proyactar, revisar y ajustar cuando sea necesario los productos relacicnados con los proceses y subprocesos
de gestibn legal de la Oficina Asesora Juridica.

12. Proyectar los actos tendientes a dar cumplimiento de [as providencias judiciales y acciones de tutela anfe las
distintas dependencias de la Alcaldia Mayor.

13, Mantener actualizado el sistema de seguimiento de procesos y archivo de gestion de los proceses judiciales,
meacanismos de solucion de conflictos y tramites extrajudiciales, organizados y completos, mediante la adopcion
de tecnologias modemas y apropiadas, y velar por su actualizacion.

14, Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion de lineas de
defensa, prevencién de dafio antijuridico, intervencion procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en
los asunios que le sean asignados, teniendo en cuenla la normatividad aplicable.

15. Proyectar los documentos de intervencién procesal de la Alcaldia ante organismos de control y funcionarios
judiciales, de acuerdo con los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo
determine su jefe inmediato.

16. Proyectar las observaciones a las leyes en las que tenga interferencia el Distrilo de Cartagena,

17. Asesorar en la proyeccion yio revision de las respuestas con calidad y oportunidad, a las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones enviadas por los ciudadanos o usuarios, relacionadas con la Oficina
Asesora Juridica y el Despacho del alcalde, asi como también de aquellas que ameriten respuestas de varias
dependsncias del nivel centralizado distrital, gestionando el redireccionamiento de estas, de conformidad con los
procadimientas y la normatividad existente.

18. Asesotar en la proyeceion yfo revisién de las respuestas que deban ser emitidas por |a enfidad, con ocasién
de las consulfas y requerimientos formulados por los organismos de control, relacionadas con la Oficina Asesora
Juridica y el Despacho del alcalde, ast como también de aquellas que ameriten respuestas de varias
dependenicias del nivel centralizado distrital, gestionando el redireccionamiento de estas, de conformidad con los
procedimiantos v la nomatividad existente,

19. Mantener actualizada la informacion relacionada con la doctrina, jurisprudencia, fallos, normas y demés
decisionss relacionadas en el sistema juridico, en temas de competencia del area con el fin de unificar criterios
de conformidad con los procedimientos establecidos y los sistemas informétices definidos.

20. Liderar el proceso de registro, inscripeion y posterior certificacion sobre la existencia y representacion legal
de las parsonas juridicas en el tegistro de propiedad horizontal, verificando el cumplimierito de los requisitos de
ley, de conformidad con la normatividad vigente.,

21, Proyectar, revisar y ajustar las actuaciones relativas los asuntes relacicnados con los tramites de juramento
colombiano por adopcion en los procesos de nacionalidades que el ministerio de relacicnes exteriores remita para
tora de juramento conforme a la nermatividad vigente.

ntos
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de Fortalesimiento del empleo Pablico”

22. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza det cargo y el &rea de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.-Constitucién Politica
2.0rganizacion del Estade
3. Procedimiento Administrativo y Contenicioso Administrativo,
4, Herramientas ofimaticas
5. Formulacién, medicién y seguimiento & indicadores
6. Nommatividad vigerie relacionada con las funcicnes del empleo.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerérquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacidn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario v al ciudadano 3. Gestidon de procedimientos
4, Compromise con ka organizacién 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direceitn y Desarrollo de Personal
6. Adapfacion al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nOcleo
basico de conocimiento en Derecho v afines.

Titulo de posgrado en (a modalidad de espacializacion
Derecho Administrativo, Contencioso Administrative,
Comercial, Constitucional, Procesal, Derecho Plblico.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacicnada.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Profesional especializado 222 - {1

1. IDENTIFICACION

Nive!: Profesional
Denominacion del Emplso. Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado; 41
No. de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica

Il. AREA FUNCIONAL

CONCILIACION

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, ejecutar y coordinar fodas aquellas funciones que eslan encaminadas a llevar a cabo €
Comité de Conciliacion, atendiende a los instrumentos, esfrategias, lineamientos, proyectos, actividades y
recomendaciones, para el desancllo de 1a defensa judicial, prevencion del dafo anfijuridico en el marce de las
acluaciones administrativas y a prevencitn de litigios en la Alcaldia de Cartagena.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Ejercer como Secretaric del Comité de Conciliacion de conformidad con la legislacion vigente.
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2 Elaborar las actas de cada sesion del comiié de Conciliacion.

3, Verificar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por el Comité.

4. Proyectar las solicitudes de disponibilidad v registro presupuestal necesarios para el pago de las sumas
conciliadas, una vez sea presentada la respectiva cuenta de cobro para su pago, dentro de los terminos
establecidos legalmente para t&) fin.

5. Preparar un informe de la gestion del Comité y de |2 ejecucidn de sus decisiones, que serd entregado al
representante legal del ente temitorial y a los miembros del comité cada seis (6) meses.

6. Proyectar v someter a consideracidn del Comité de Concillacion la informacion que éste requiera para la
formulacion y disefio de politicas de prevencion del dafio antiiuridico y de defensa de los intereses del ente.

7. Informar al Coordinador de los agentes del Ministerio Piblico ante la Jurisdiccion en lo Contencioso
Administrativo acerca de las decisiones que el comité adopte respecto de la procedencia o ne de instaurar
geciones de repeticién.

8. Coordinar el archivo y control de las actas del Comité, asi como la introduccién de esta infermacion en el
Sistema de Gestién Informacion dispuesto por el ente teritorial,

0, Realizar un archive de gestion centralizado de sus procesos judiciales, mecanismos de solucion de conflictos
y trAmites extraiudiciales, organizados y completos.

10. Garantizar que los apoderados de los casos tengan los documentos necesarios que les permita elaborar
fichas de estudio para el llamamiento en garantia ¢on fines de repeticién.

11, Asistir a las conciliaciones judiciales en los procesos que le sean asignados y presentar conceptos sobre [a
conveniencia e inconveniencia de songiliar o no, al Comité de Conciliacidn del Distrito.

12. Rendir informes ante el Comité de Conciliacion sebre log andlisis realizados a las demandas presentadas por
los ciudadanos, mediante 1a revisidn técnica, con el fin de que dicho comité tenga elementos técnicos para
prenhunciarse sobre si hay o no animo congiliatorio y pasario luego a la procuraduria

13, Analizar la procedenciade la conciliacién y ofros medios altemativos de solucidn de confliclos y asesoramiento
a los funcionarios e instancias de trabajo sobre las recomendaciones en cada caso feniendo en cuenta su
nomatividad.

14. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion de lineas de
defensa, prevencion de dajio antijuridico, intervencidn procesal y recomendaciones de esirategias de defensa en
los asuntes que le sean asignados, tenienda en cuenta la normatividad aplicable.

15. Efectuar la revision juridica de los documentas de intervancion procesal de fa Alcaldia ante organismos de
control y funcionarios judiciales, de acuerdo con los procesos, procedimientos v las disposiciones normativas
vigentes, cuando asi lo determing su jefe inmediato.

16. Promover la implementacion del sistema de seguimiento de procesos y archivo de gestion de los procescs
judiciates, mecanismos de solucién de conflictos y tramites extrajudiciales, organizados y completos, mediante la
adopcion de tecrologias modernas y apropiadas, y velar por su actualizacion.

17. Proponer los criterios, estrategias y hemamientas para brindar asistencia legal conforme a los temas y etapas
que se definan por su relevancia para la defensa juridica, a consideracion del jefe inmediato.

18. Mantener actualizada la informacién relacionada con la dociring, jurisprudencia, failos, normas y demés
decisiones relacionadas en el sistema juridico, en temas de competencia del &rea con €l fin de unificar criterios
de conformidad con fos procedimientos establecidos v los sistemas informéticos definidos.

19. Representar judicial y extrajudicialmente al Distrito, en los procesos que se instauren en su conlra o que éste
promueva conira terceros, en aquellos casos en que se le otorgue poder para fales efectos y supervisar el tramite
de los mismos hasta su culminacion, de conformidad con las normas vigentes.

20. Las demés que e sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Constitugion Palitica
2.0rganizacion del Estado

3. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administraivo,

4, Mecanismos Allernativos de Solucion de Conflictes.
5. Conocimiento en Derecho Civil y Comercial.

§. Hetramientas ofiméticas

7. Formulacion, medicion y seguimiento a indicadores

8. Normatividad vigente refacionada con las funciones del empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nivel jerarquice

1. Aprendizaje continuo

2. Crientacién a resultados

3. Orientacién &l usuario y al ciudadano
4, Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Aporte técnico-profesional

2. Comunicacidn efactiva

3. Gestidn de procedimientos

4, Instrumentacion de datislones

5. Direccitn y Desarrcllo de Personal
6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del niclec
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modafidad de especializacién
en Comercial, Derecho Administrativo, Contencioso

Treinta y seis {36} meses de experiencia

Administrativo, Piblico, relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
Profesional especializado 222 - 41 TIC
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grade: 41
No. de Cargos: 1
Dependencia; Oficina de Informéatica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Informatica

II. AREA FUNCIONAL
SEGURIDAD DE LA INFORMACION
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, recomendar y monitorear las politicas, lineamientos, procesos, procedimientos protocolos Yo
herramientas de seguridad de la Alcaldia Mayor para la proteccién de datos de acuerdo con la normatividad
vigente y los estandares interacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer las necesidades de seguridad segin los planes estratégicos de! distrito identificando factores
de riesgo y determinar soluciones para mitigar
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2. Implantar, actualizar, mantener y hacer seguimiento 2 la politica de seguridad informética, al Modelo de
Sequridad y Privacidad de ka Informacion y a los procesos y procedimientos de seguridad informética establecidos
0 que requieran definirse, de conformidad con la normatividad v estandares nacionales s intemacionales

3 Supervisar, asesorar y acompafiar de forma continua a la primera linea de defensa, es decir, 2 ks lideres
de procesns 0 a las areas del Distrifo, con el ohjgtivo de identificar posibles incidentes de seguridad
4. Implementar adecuadamente los lineamientos de seguridad informéatica que incluyan: fa clasificacién de

activos, la gestion documental, 1a gestion de riesgos, los controles de seguridad, |a gestion de seguridad y sus
indicadores, la continuidad del negocio, la seguridad de los servicios en la nube, generando estrategias para la
prevencion de perdida de informacion

5. Disefiar & implementar de forma anual el plan de comunicaciones de seguridad informatica y los procesos
de sensibilizacién y capacitacién en sequridad informatica para los grupos de valor del Distrito,

8, Realizar los procesos de auditoria informatica y realizar los diagnosticos de seguridad de confermidad
con la normatividad v lineamientos vigentes, def erden nacional e intemacional

7, Participar en la definicién, seleccion, despliegue y mantenimiento de las soluciones de seguridad en los
procesos de TIC de Ia entidad y realizar la supervision contractual y no contractual de las actividades
relacionadas

8. Actuar como el representante de la organizacion respecto a solicitudes hechas por terceros
relacionadas con la estrategia de seguridad de la enfidad y el cumplimiente de la ley de proteccion de datos o
situaciones donde sea necesaria la investigacion de fuentes de ataques a 1a red o algln robo de informacién por
parte de empleados yfo terceros

9. Supervisar de forma continua los sistemas y redes para identificar pesibles incidentes de seguridad,
como ataques cibernéticas, intrusiones o compartamientos sospechosos. Esto implica el uso de herramientas de
monitereo y andlisis de seguridad, asi como [a respuesta répida a incidentes para minimizar ef impacto

10. Asesorar, formular, gesfionar y/o acompaiar en la definicién y ejecucion de proyectos que requieran del
componente de sequridad informéatica y de la infermacion en la entidad,

. Gestionar de forma eficaz los incidentes de seguridad Informética cuande se produzean, identificando el
incidente, generande un reporte de investigacion forense para determinar ta causa raiz, la recuperacion de
datos, la reparacion de sistemas y la implementacion de medidas correctivas para prevenir futuros incidentes

12 Aplicar conocimientos, habilidades, herramientas y tcnicas a las actividades propias de la sequridad
informética, manteniéndose al tanto de Ias (ltimas tendericias, amenazas y tecnologias en este campo.

13. Generar de forma periddica los informes de gestion y seguimiento de la seguridad informatica y generar
aquellos informes que sean solicitados.

14, Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo v el area de desempefio.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento basico en Inglés B1
2. Normatividad vigente sobre sector TIC
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquice
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Crientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Crientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y Desarrollo de Perscnal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Expetiencia
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Titule Profesional en disciplina académica del nlicleo
basico de.conocimiento en ingenieria sistemas,
telematica y afines, en Ingenierla eléctrica y afines, o en
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y afines.

Titulo posgrade en modalidad de especializacion en
Seguridad informatica, seguridad de 1a informacion, Treinta y seis {36) meses de experiencia relacionada.
redes, telecomunicaciones o areas afines que tengan el
componente de seguridad.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos
regtamentados por la ley.

Profeslonal especializado 222 - 41

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Danominacién del Empleo: Prefesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: ol
No. de Cargos; 1
Dependencia: Secrelaria General
Cargo del Jefe Inmediato; Secrefario General

II. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS PUBLICCS DOMICILIARIOS - COORDINACION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar el proceso de gestion servicios piblicos domiciliarios de la
Alcaldia de acuerdo con Jas pol'ticas, planes, programas y proyectos del nivel nacional y territorial, v [a
normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar Jas gestiones. de las entidades distritales ante las auforidades de regulacion, control y vigilancia de
los servicios piblicos domiciliarios.

2. Implementar programas y proyectos para ! forfalecimiento del-control social de la prestacién de los servicios
publicos. domiciliarics, evaluar ios sistemas de atencidn a los usuarios y orentar las acciones para la mejor
atencitn a las peticiones, quejas y reclamos.

3. Verificar ef cumplimiento de la normatividad vigente que regula los servicios plblicos domiciliarios.

4, Realizar e} saguimiento a las empresas qua prestan servicios pablicos domiciliarios en el Distrifo de Cartagena
sobre. los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y conexo el de alumbrado piblico.

5. Acompafiar y aconsejar tecnicamente al Secretario General en la torna de decisiones de las Juntas Directivas
donde participe.

6. Coordinar, ejecutar y evaluar actividades orientadas a la atraccién de inversin del sector privado y piblico del
orden teritorial y nacional para el fortalacimiento de los servicios piblicos domiciliarios, en el marco de sus
competencias,
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7. Realizar los reportes ala plataforma SUl de la super intendencia de servicios plblicos demiciliarios; deniro de
las competencias de la oficina de servicios plblicos.

8. Articular todos los temas y asuntos territoriales para garantizar una debida prestacion del servicio por parte de
las empresas prestadoras de os servicios piblicos domiciliarios.

9, Elaborar, presentar y rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados par el alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de ta Administracién Distrital.

10. Realizar la interventoria téenica, administrativa ¥ financiera de los contratos que le sean asignados y que
guarden relacién con las funciones de la dependencia, de conformidad con las nomas vigentes.

11, Preparar y prasentar los medelos de acceso a los subsidios y canalizar recursos en los fondos de solidaridad
y redistribucion del ingreso, cumpliendo las normas en esta materia.

12. Permitir y gestionar ka instalacion permanente de redes destinadas a las actividades de las empresas
prestadoras de servicios plblicos, en bisqueda de la ampliacion de cobertura y dando cumplimiento a la
normalividad actual,

13. Coordinar at personal a su cargo para el desarrollo de los procesos, proyectos, programas y planes del area
orientades al cumplimiento de ias responsabilidades propias de la dependencia.

14. Asegurar la ejecucion y cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrolio de la depsndencia.

15, Reunir los anfecedentes nacasarios para proyectar respuestas a oficios, derechos de peticion y documentos
en general, relacionados con fas responsatilidades, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos
solicitados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos en la nomatividad vigente.

16. Las deméis que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V., CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
2. Normatividad Ambiental

3. Politicas PoOblicas

4, Plan de Desarrollo

5. Proyectos de Inversion

€. Seguimients y control de indicadores

7. Aplicativos v sistemas de informacion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientaci6n a resultados 2. Comunicacion efecfiva
3, Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. |nstrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrolio de Personal
6. Adaptacidn al cambio 6. Toma de decisiones
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experisncia

Titulo en disciplina académica del nlcleo basico de
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, en Ingenieria
Industrial y afinas, en Ingenieria Civil y afines, en
Administracidn, o en Economia.

Titulo de postgrado én la modalidad de especializacion | 1IN ¥ S8is (38) meses de experiencia relacionada
en areas afines con [as funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en Jos casos
reglamentados por la ley.

Profesional especializado 222 - 41

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Emplec; Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado; 41
No. de Cargos: 1
Dependencia Departamento Administrativo Distrital de Salud -
_ DADIS
Subdirector del Departamento Administrativo Distrital
Cargo del Jefe Inmediato; de Salud - DADIS 4
Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Administrativo Distrital de Salud - DADIS

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tactica, técnica y operativamente las acfividades relacionadas con los procesos contractuales celebrados
por of DADIS, asegurando el compromiso de las politicas y los lineamientos establecides por of ente territorial y la
normafividad legal vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con el jefe inmediato v el equipo de trabajo en la planeacion estratégica y en la elaboracion de los
procesos de confratacion en sus etapas precontractual, contractual, incluyendo anlisis de! sector.

2. Supervisar y controlar la aplicacion de las nomnas vigentes en materia de contratacidn en el DADIS.

3. Evaluar y recomendar apories a la adopcion de pliegos de condiciones en los procesos de seleccion al
ordenador del gasto.

4. Definir y aplicar métodos y procedimientos gue permitan mejorar la gestién contractual.

5. Apoyar en la gestion de-los procedimientos establecidos para fa celebracién de fos contratos con y sin
formalidades pienas.

6. Gestionary verificar toda la documentacion para el soporte en los aspectos financieres para la legalizacién de
los contratos.
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7. Realizar las consultas virtuales y medios posibles cada vez que los procesos los requieran y adjuntar dichas
consultas para el anélisis del sector a los documentos del contrato.

8. Proyectar los diferentes informes de los asuntos a su cargo.

9. Responder en forma ordenada y estricta de los archivos y custodia de los documentos precontractuales,
contractuales y postcontractuales relativos a su proceso.

10, Gestionar v dar respuesta oportuna a las peticicnes relacionadas con su proceso.

11. Ejercer el autocontrol en [as funciones asignadas.

12. Aplicar normas del sistema de gestion de calidad.

13, Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Normas de Contratacién Publica,

3. Manejo de herramienta ofiméticas (Word, Excel, Qutlook)

4, Plan de Desarrollo Distrital

5. Sistemas Integrados de Gestion {Calidad - Seguridad y Salud en ¢l Trabajo- Gestion Ambiental)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte tacnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y a ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromisc con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipe 5. Direccion y Desarrolio de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento en Economia, en Administracion,
o en Contaduria Plblica.

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacién  { Treinta y seis {368} meses de experiencia relacionada
en areas afines con las funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la ley.

Profesional especializado 222 - 41

I, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
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. Departamento Administrativo Distrital de Salud -
Dependencia: DADIS

. Director del Departamento Administrativo Distrital de
Cargo dei Jofe inmediato: Salud - DADIS

Il. AREA FUNCIONAL

Departamento Adminisirativo Distrital de Salud - DADIS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, organizer, preparar y adelantar con sus conocimientos profesionales’ una debida defensa frente a los
diferentes raquerimientos, actuaciones. administrativas o auditorias que adelanten los organismos de control y
entidades de salud en contra del Departamento Administrativo Distrital de Salud — DADIS.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y dar respuesta oporiuna a los diferentes requerimientos de los entes de control {Personeria Distrital,
Contralorias, Procuraduria General, Fiscalia General, entre otros).

2. Tramitar oportunamente los requerimientos o solicitudes que formulen las diferentes entidades del sector salud
{Ministeric de Salud, Supersalud, Instituto Nacional de Salud, efc).

3, Liderar y atender las visitas que adelanten los érganos de control o entidades del sector salud.

4, Asumir la defensa administrativa respecto a las diferentes auditorias o actuaciones administrativas que inicien
los entes de control y de salud en contra

del

DADIS, en los asuntos que le sean encomendados.

5. Coordinar y articular el desarrollo de las auditorias, ejercicios de- control o cualquier actuasion de vigilancia que
cursen o se inicien en confra de! DADIS,

6. Gestionar y formular los planes de mejoramiento que se suscriban en el marco de las auditorias que adelanten
la Oficina de Control Intemo, las Contralorias en sus distintos niveles, ast como de los demés entes de confrol y de
salud.

7. Realizar el seguimiento de los diferentes planes de mejoramiento suscrites, a fin de que se cumplan los
compromisos u obligacicnes a cargo del DADIS,

8. Fungir como funcionario enlace ante los diferentes asuntos relacionados con los entes de control y de saiud en
representacion del DADIS,

9. Atender y gestionar ta respuesta oportuna frente a las proposiciones o solicitudes que realice el Congejo Distrital.

10. Participar y apoyar a la Direccion del DADIS en el proceso de Rendicion de Cuentas, de construccion del Plan
Anticorrupcidn y de la elaboracién de un Manual de Buenas Practicas.

11. Responder, revisar las peticiones, reclamaciones y recursos que presenten Jos ciudadanos, veedores o
enfidades publicas.

12, Representar judicial y/o exirajudicialmente a |a entidad en los diferentes asuntos juridicos o procesos judiciales
que le sean encomandados.

13. Elaborar los actos administrativos que le sean asignados.

14, Asesorar juridicamente, absolver consultas y emitir conceplos frente a los asuntos juridicos que le sean
asignados por fa Direccidn.
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15. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
» Control Fiscal, ‘
+ Normas del Sistema de Centrol Interno.
+ Normas de Auditoria,
« Formulacién y Seguimiento 2 Planes de Majoramiento.
* Procesos de Rendicion de Cuenta.
+ Estatuto Anticorrupcidn (Ley 1474 de 2011).
» Lay Estafutaria de Salud (Ley 1751 de 2015).
» Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud (Decreto 780 de 2016}, -
« ey estatutaria del derechio de peticion {Ley 1755 de 2015).
» Madelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG,
+ Esfructura y Funcionamiento del DADIS.
+ Redaccidn de fextos juridicos.
+ Sistema Windows, Paquete Microsoft Cffice, {(Word, Excel, Power Paint}, Internet,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Geslion de procedimientes
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
8. Adaptacidn al cambio §. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ia discipiina académica del niicleo
basico de conocimiento en Derecho v afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en derecho constifucional, derecho pablico, derecho Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
administrativo o derecho procesal,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados par 1a ley.

Profesionat especializado 222 — 41

[, IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional
Denominacién del Emplec: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1

. Departamento Administrativo Disfrital de Salud -
Dependencia: DADIS
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Cargo del Jefe Inmediato: | Subdireccion administrativa y financiera
fi. AREA FUNCIONAL

Defensa Juridica y'Acciones Constitucionales
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, organizar, preparar 'y adelantar con sus conocimientos profesionales una debida defensa frente a los
diferentes asuntos juridicos y-actuaciones administrativas y/o judiciales que se surtan en contra del Departamento
Administrativo Distrital de Salud - DADIS.

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y dar respuesta oportuna a las diferentes acciones de tutelas que se instauren en contra del DADIS
o en las que este sea vinculado.

2. Proyectar yfo revisar las impugnaciones frentes a los fallos adversos o en su defecto los correspondientes
informes de cumplimientos a falles de tutelas.

3. Adelantar el seguimiento de las acciones populares y verificar el cumplimiento de las abligaciones que le
correspondan al DADIS.

4, Asumir la defensa juridica de las deméas acciones constitucionales que se presenten en contra del DADIS.

5. Responder y/o revisar las peticiones, reclamaciones y recursos que presenten los ciudadanos, veedores o
entidades pablicas.

8. Representar judicial y/o extrajudicialmente a la entidad en los diferentes asuntos juridicos o procesos judiciales
que le sean encomendados.

7. Elaborar los actos administrafives que le sean asignados.

8. Preparar los informes administrativos solicitades per entidades y organismos de control.

9. Asistir a fas reuniones, comités y mesas de trabajo en los que sea delegado.

10. Absolver inquietudes de caracter administrativo que se presenten.

11. Emitir los conceptos juridicos frente a fos asuntos que se le encomienden.

12. Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

« Constitucion Politica.

« Acciones Constitucionales (tutelas, populares).

« Ley Estatutaria de Salud {Ley 1751 ds 2015).

» Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud {Decreto 780 de 2016).

* Ley estatutaria del derecho de peticton (Ley 1755 de 2015).

« Redaceion de textos juridicos.

» Argumnentacién Juridica.

« Sistema Windows, Paquete Microsoft Office, (Word, Excel, Power Point}, Infemet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Nivel jerdrquico
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Funciones y Competencias Laborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Gartagena, incorporando los empleos creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el mayco del Plan
de Fortalecimisnto del empleo Piblico”

1. Aprendizaje continuo 1, Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resuf{ados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacidn 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
8. Adaptacién al cambio 8. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en Derecho y afines.

Thulo de postgrado en la modalidad de especializacién

. ) . Treinta y sei meses de experiencia ionad
en areas afines con ias funciones esenciales del cargo. y seis (36) P relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Salvemes Junt

a Cartage

reglamentados por la ley.

Lider de programa 206 — 37

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacién del Emplao: Lider de Programa

Cédigo: 206

Grado: 37

No. de Cargos: 1

Dependencic Departamento Administrativo Distrital de Salud -
' DADIS

Cargo del Jefe Inmediato: Director Operativo de Salud Pdblica

1l. AREA FUNCIONAL

Direccitn Operativa de Salud Publica

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Foralecer fa promocion de la salud y seguridad en f entomo laboral de la economia formal e informal del Distrito
de Cartagena da Indias, para la disminucién de los riesgos de accidentes y enfermedades de origen iaboral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, coordinar y evaluar los planes operativos anuales y planes de accion relacionados con el programa
en el marco de los planes de salud pablica establecidos a nivel nacional y ptanes de desarrollo de acuerdo con
el -analisis de situacion en salud del Distrito.

2. Realizar acciones de sinergias y planes de accion con los sectores: plblicos, privados para promocitn de.la
salud y prevencion de la enfermedad en ios entornos laborales del sector formal e informal de {a Economia.

3. Desarrollar accienes que contribuyan a ampliar la coberiura en ¢l sistema de riesgos laborales y al
mejoramiento de fas condiciones de salud y medio ambiente de rabajo de la poblacion {rabajadora, mediante fa
pravencion de los riesgos laborales y ocupacionales, que puedan afectar negativamente el estado de bienestar
y salud.

a5
na
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"Por ef cual se adiciona el Decreto Na. 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manual Especifico de
Funciones y Compstencias Laborales de los empleos que integran la Planta da cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporando los empleos creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco def Plan
de Fortalecimiento del empleo Pablico”

4. Caraclerizar las poblaciones laborales wulnerables del sector formal e informal de la economia, sus
condiciones de salud y los riesgos propios de sus actividades econdmicas.

3. Promover entornos Taborales saiudables en el sector formal e informal de la economia: programas y acciones
de educacién y sensibilizacion social dirigidos al fomento del autocuidado y prevencién de accidentes y
enfermedades laborales.

6, Realizar desarrollo de capacidades al 100% de las ARL para ef abordaje y participacin de la salud y &mbito
laboral en el Distrite de Cartagena.

7. Realizar asistencias técnicas a microempresas y macroempresas de! Distrito de Cartagena sobre prevencidn
de los riesgas derivades del trabajo; programas, campatas y acciones de educacién y prevencion dirigidos a
garantizar que las empresas conozcan, cumplan las normas y reglamentos técnicos en seguridad y salud en el
trabajo y desarrcllen el plan de frabajo anual del Sistema de Gestitn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Realizar acciones y estrategias a través de la articulacién interinstitucional e intersectorial dirigidas a disminuir
los accidentes de frabajo y las enfermedades laborales en el sector Formal e informal de la Economfa en el
Distrito de Cartagena,

9. Fomentar la vigilancia epidemioldgica ocupacional identificando los riesgos ocupacionales ¥ los efectos sobre
fa salud de los trabajadores, necesarios para la planeacién de las intervenciones por actividad econdmica.

10. Coordinar el proceso de expedicion, renovacion, viglancia y control de Jas licencias de seguridad y salud en
el frabajo a las personas naturales o juridicas pliblicas o privadas que oferten servicios de seguridad y salud en
el trabajo en ei Distrito de Cartagena, en el cual deben ser expedidas por el Director del DADIS.

11, Apoyar en las actividades de Promogion y prevencion y en la Implementacion del Sistema de Gestioh de
seguridad y salud en e! frabajo de la Alcaldia Mayor de Cariagena én la dependencia DADIS.

12. Participar en las reuniones y eventos de lineamientos nacionales relacionados con el programa,

13. Participar en la elaboracién, cumplimiento, seguimiento y evaluacién de procesos, subprocesos,
procedimientos, formatos, actividades, tareas en el marco del Sistema Gestidn Integrado de calidad de! Distrito.

14.  Elaborar y entregar oportunamente los informes periddicos de acuerdo con lo establecido en los pianes de
accion y a fos requerimientes del superior inmediato.

15. Realizar y/o.participar en la supervisién de los contratos que le sean asignados.

16. Las demas que le sean asignadas acordes con Ja naturaleza del cargo v el drea de desempeio.

V. CONOGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas en desarrollo de actividades de promocion y prevencién en seguridad y salud en el trabajo
2. Acciones colectivas del Plan de Atencidn Bésica en salud (PAB}

3. Plan Decenal en Salud Publica

4, Plan Nacional de Seguridad y Salud en &l Trabajo

5. Decreto 1072 de 2015 Decreto Nico reglamentario def sector Trabajo y deméas Normatividad y
procedimientos referentes al programa,
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*Por el cual se adiciona et Decrato No, 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manual Especifico de
Funciones y Compstencias Laborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cariagena, incorporando los empleos creados por ef Decreto 0850 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento dei empleo Piiblico”

VI. COMPETENC!IAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4, Compromisc con la organizacion 4. Instrumeritacion de decisiones
§. Trabajo. en equipo 5. Direccidn y Desarrollo de Personal
6. Adaptacidn al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del Nacieo
basico de conocimiento de Salud Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los Gasos Treinta y seis (36) meses de experlencia relacionada
reglamentados por la ley.

Licencia de salisd ccupacional ¢ Licencia de seguridad
y salud en el trabajo.

Profesional universitario 219 - 37

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dencminacion del Emplec; Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 37
No. de Cargos: 1
Dependencia; Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General
Il. AREA FUNCIONAL
PLANEACION FINANCIERA
. PROPQOSITO PRINCIPAL

Organizar, preparar y ejecutar las actividades de planificacion financisra de fos planes, programas y proyectos
de la Secretaria General de conformidad con el Pian de Desarrollo, (a normatividad presupuesta vigente v los
pracesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar la programacion presupuestal de la dependencia para la vigencia futura de acuerdo
con las politicas y planes de la dependencia y la normatividad vigente.

2. Organizar, consolidar y revisar el plan de adquisiciones de la Secretaria General y realizar las modificaciones
respectivas de acuerdo con las necesidades del servicio.

3. Preparar y tramitar las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal y los registros
presupuestales de la Secretarla General,

4. Preparar y presendar los frimites relacionados con reprogramaciones, traslados, y otros ante la Secretaria
de Hacienda de acugrdo con bos procedimientos establscidos,

5. Organizar, consulidar y ajustar el PAC de [a Secretaria General de acuerdo con el Plan de accién, el Plan
de Desarrollo v los procedimientes establecidos.

B. Realizar [a revisidn y actualizacion de los proyectos de inversion de Ja dependencia de acuerdo con las
necesidades del servicio y el Plan de Desarmello.
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“Por el cual se adiclona el Decreto No. 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manual Especifica de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporando los empleas creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan

de Fortalecimiento del empleo Pablico

7. Realizar el seguimiento y control a la sjecucion presupuestal de la Secretaria General de acuerdo con la
apropiacién presupuestal establecida.

8. Monitorear el cumplimiento de metas de 'a dependencia de acuerde con los planes, programas y proyecios
de la Secretaria General.

9. Revisar y preparar las reservas presupuestales y las vigencias futuras de ia Secretaria General de acuerdo
con las politicas y procesos establecidos.

10. Preparar y presentar los informes, estudios o conceptos financieros necesarios para la planificacion,
gjecucion y evaluacion de los programas y proyectos, o de los procesos de contratacion de la dependencia.

11, Atender los requerimientos, consultas y asesorias en materia de ejecucion presupuestal y tramites
financiercs relacicnados con la dependencia,

12. Asistir y participar en fas reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea convacado o delegado

13. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo v el Area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica

2. Contratacion Plblica

3. Presupuesto Piblico

5. Plan de Desarrollo

6. Manejo de aplicativos y sistemas de informacidn

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continue 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con [a organizacién 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion ¥ Desarrollo de Personal
§. Adaptacién al cambic 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo
basico de conocimiento en Administracién, en Economia,
en Contaduria Publica, en Ingenierfa Industrial y afines, a

en Ingenieria Administrativa y afines. Treinta y seis (36} meses de experiencia

relacionada
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
regtamentados porla ley.
Profesional universitario 219.- 37

. IDENTIFICACION

Nivek: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 37
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“Por &l cual se adiciona ef Decreto No. 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manual Especifico de
Funciones y Gompetencias 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 Fartalecimiento del emplec Piblico”

DECRETO No.

No. de Cargos: 1
Dependencia; Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretatio General
il. AREA FUNCIONAL
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS - ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
il PROPOSITO PRINCIPAL,

Disefiar y ejecutar las actividades de planeacién, implementacién, de control y seguimiento de la gestion de
acueducto y alcantarillade de acuerdo con la normatividad vigende y ias politicas, planes, programas y
proyectos de la Alcaldia de Caragena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la fufura vigencia para asumir los compromisos
presupuestales de fa gestion de acueducto y alcantariliado de acuerdo con las politicas, planes y programas
de la Alcaldia.

2, Efaborar, presentar y ejecutar los instrumentos de ordenacién y proteccion de las cuencas hidrograficas
del Distrito de Cartagena en coordinacién con las demas dependencias competentes.

3. Elaborar las especificaciones técnicas de los estudios previos, contrates v apovyar en el desarmolio de la
etapa precontractual requerida para cada une de los procesos de contratacién en pro de ios sistemas de
acueducto y alcantarillado,

4. Elaborar y presentar |as justificaciones de trasiados presupuestales requendos de acuerdo con fa
normatividad vigente para asumir los compromisos de los servicios pdblicos domiciliarios de acueducio y
alcantarillado.

5. Elaborar y presentar los documentos que justifiquen las reservas presupuestales para el correcto
funcionamiento de los servicios pdblicos domiciliarios de acueducto y alcantariilado.

6. Adelantar y desarrollar frente a las empresas prestadoras los factores de riesgos y sus etapas, con el fin
de prevenir y atender de manera adecuada los incidenfes que afecta la prestacion de los servicios piblicos
domiciliarios de acueducto y alcantafillado.

7. Desarrollar acfividades sncaminadas a |a supervision del cumplimientc de las obligaciones técnicas
establecidas en los contratos de concesion, por parie de las empresas prestadoras de acueducto y
alcantarillado.

8. Planear, organizar y ejecutar la gestidn social y participativa de [as politicas, planes o programas de
acueducto v alcantarillado del Plan de Desarrollo.

8. Elahortar y presentar los indicaderes o estadisticas de cobertura y calidad del servicio de acueducto y
alcantarillado para moniforeo y control de la dependencia.

9. Preparar lz respuesta a las peticiones, requerimientos o derechos de peticidn a nivel intemo y externo
sobre el proceso de acueducto y alcantarillado.

10. Participar y aportar en la elaboracidn y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de los
servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado.

11. Apoyar y acompaiiar las decisiones juridicas que se tomen con respecto a los contratos de servicios
pubiices domiciliarios de acueducto y alcantarillade.
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"Por &l cual se adiciona el Decreto No. 0812 del 08 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
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de Fortalecimiento del empleo Piblico™
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12. Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre servicios plblicos domiciliarios
2. Normatividad ambiental

3. Presupuesto Piblico

4, Plan de Desarrollo

5. Gestion de proyectos

7. Manejo de aplicativos y sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnice-profesional
2. Crientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orentacion al usuaric y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabaijp en equipo 5. Direccion y Desarroflo de Personal
6, Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experfencia

Titulo profesignal en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en Administracion, en Ingenietia
Ambiental, Sanitaria y afines, en Ingenieria Industrial y

afines, o en Ingenigria Admindstrativa y afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

relacionada
Tarjeta o malricula profesional en los casos
reglamentados por [a ley.
Profesional universitario 219-37
I. IDENTIFICACION
Nival: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 37
No. de Cargos: 1
Dependencia: Secrataria de Hacienda - Direccién de Presupuesto
Carge del Jefe Inmediato: Director Financiero de Presupuesto
It. AREA FUNCIONAL
PRESUPUESTO PUBLICC

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar, revisar y elaborar los estudios financieros que se requieran durante |a elaboracian de las operacicnes
presupuestales, impactos fiscales, actualizacion del Marco Fiscal de Mediano Plazo, asi como [as actividades
concemientes al seguimiento y control de la ejecucitin presupuestal.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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“Por el cual se adiciona el Decreto No. 0812 dal 09 de junie 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 Fortalscimiento del empleo Pablico”

1. Analizar, conceptuar y presentar los impactos fiscales que generan los proyectos de Acuerdoe que se
soliciten de acuerdo con ta normatividad vigente v &l Marco Fiscal de Mediane Plazo.

2. Elaborar y presentar conceptos financieros sobre la programacion presupuestal de acuerdo con el Marco
Fiscal de Mediano Plazo del Distrito de Cartagena,

3. Acompafiar y apoyar a la Direccion en asuntos presupuestales en ias sesiones realizadas por ef
Consejo Superiar de Politica Fiscal - CONFIS.

4, Brindar acompafiamiento financigro sobre la viabilidad presupuestal de todo nuevo gasto o aprepiacién
generada durante el ciclo presupuestal.

5. Preparar y concepfuar estimaciones, indicadores o estadisticas que permitan tener control y
seguimiento a la ejecucidn presupuestal.

6. Acompafiar la elaboracién de los proyectos de créditos adicienales, traslados presupuestales, de
acuerdo con ias directrices de la Direccion y el marco normativo vigente.

7. Resolver las solicitudes o derechos de peticion que se presenten en la Direccidn sobre asuntos
presupuestales de acuerdo con la normatividad vigente. '

8. Elaborar y presentar informas sobre la asignacion de recursos e informes técnicos refacionados con
las etapas de ciclo presupuestal, que solicite la Direccidén Financiera de Presupuesto y los organos de
controf de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Acompafar y apoyar a la Direccion en la presentacidn de impactos fiscales o de ejecucién
presupuestal en reuniones, comités o sustentaciones que se soliciten.

10. Apoyar en la elaboracion de los informes periddicos sobre el movimiento de las aproplaciones ¥ en
general todos los gastos relacionados con [a ejecucion presupuestal dsl Distritc de Cartagena.

11. Brindar Asesoria financiera y técnica en ef proceso de elaboracién del Proyecto de presupuesto del
Distrito de Cartagena, desde |2 consolidacion de los anteproyecios de gastos de funcionamiento,
socializacion ante el consejo de gobiemo, y posterior presentacion y modificaciones ante et Concejo
Distrital,

12. Las demas que le sean asighadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el rea de
desempeaiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1, Constitucion Polifica

2. Normatividad Presupuestal

3. Macroeconomia

4, Microeconomia

5. Formulacidn y seguimiento a indicadores
6, Herramientas cuantitativas

7. Sistemas de Informacién

8, Herramientas ofimalicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1, Aprendizaje confinuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comiunicacion efectiva
3. Crientacién al usuaric y al citidadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de-Personal
6, Adaptacién-al cambio 8. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
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“Per 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 emplecs creados por el Decrete 0860 def 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento del emplec Piblicc”

Titulo profesional en disciplina academica del ndcleo
basico de conocimiento en Economia, en
Administracién, ¢ en Contaduria Pablica. Treinta y seis (36) meses de experiencia
, relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley,

Profeslonal universitario 219 - 37

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 37
No. de Cargos: 1
Depandencia: Secretaria de Hacienda - Direccion de Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato: Birector Financiero de Presupuesto
Il. AREA FUNCIONAL
PRESUPUESTO PUBLICO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, acompafiar y conceptuar sobre los asuntos juridicos que se tomen con respecto a la programacion,
ejecucion y control del presupuesto y la expedicion de actos administrativos de la dependencia de acuerdo con
fos procesos establecidos y la normatividad orgénica vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Elaborar y presentar los conceptos juridicos que permitan la toma de decisiones de la Direccidn sobre la
ejecucién presupuestal.

2, Efaborar y presentar los conceptos juridicos que se soliciten sobre impactos fiscales de los proyectos de
Acuerdo,

3. Apoyar y acompanar juridicamente en la revision y elaboracion de los actos administrativos de proyectos de
traslados, creditos adicionales, que sean sometidos a conocimiento de la Direccion Financiera de Presupuesto.

4. Revisar las operacicnes presupuestales y conceptuar juridicamente que sea sometidos a su conocimiento.

5. Brindar apoyo y acompariamiente juridico sobre asuntos presupuestales que surjan durante el proceso de
contrel presupuestal,

6. Brindar apoyo y acompafiamiento juridico en los espacios de congertacion que se generen durante el
proceso de preparacidn y elaboracién del presupuesto general dei Distrito de Carfagena de Indias.

7. Revisar y analizar juridicamente la programacion, ejecucion y control det presupueste distrital y acompafiar
a la Direccion en la toma de decisiones.

8. Brindar apoyo y acompafiamiento juridico en las.solicitudes derivadas del procesc de ejecucion presupuestal
y demés informes o reportes de su competencia que sean solicitados por la Difeccion conforme a fas normas
organicas de presupuesto,

8. Ofrecer apoyo y acompafiamiento en la prayeccion y elaboracién de las disposiciones generales del acto
administrativo del presupuesto distrital.

10. Preparar y responder las solicitudes o derechos de peticién, quejas y reclamaciones administrativas sobre
asuntos presupuestales dirigidas a la direccion financiera de presupuesto que se soliciten dentro de los
érminos establecidos por la normatividad vigente.
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Funciones y Competencias Laborales de los empleos gue integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporando los empleos creados por el Decreto 08680 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento dei emplec Piblico™

11. Elaborar informes provenientes de acciones de futela, incidentes de desacafo y reclamaciones de
veedurias, vinculados con la Direccion Financiera de Presupuesto.

12. Acompafiar y brindar asesoria a fa Direccién en reuniones, sesiones convocadas por el Consejo Superior
de Poliica Fiscal, comités o sustenfaciones que se soliciten para la toma de decisiones adecuada de la
Direccidn,

13. Las demas que le sean asignadas v que estén acordes con la naturaleza del cargo y el Area de desempedio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica

2. Nomatividad Presupuestal
3. Estatuto Presupuestal

4, Derecho Administrativo

5. Plan de Desarrollo

6. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1, Aporte tcnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Qrientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromise con la organizacién 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccitn y Desarrollo de Personal
6, Adaptacion al cambio 6, Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titule profesional en disciplina académica del niicleg

basico de imi . - : —_
S conocimianto en Darecho y afinos Treinta y seis (36) meses de experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos relacionada
reglamentados por [a ley.
Profesional universitario 219 - 37
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profasional
Denominagion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 37
No. de Cargos: 1
Dependencia: Fondo Tarritorlal de Pensiones de Cartagena —
' FONPECAR
—_ Director del Fondo Temiterial de Pensiones de
Cargo dei Jefe Inmediato: Cartagena - FONPECAR
il. AREA FUNCIONAL
PLANEACION FINANCIERA

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar y ejecutar a través de los procesos y procedimientos establecidos la programacion,
ejecuctin y seguimiento del presupuesto asignado a la dependencia.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar atendiendo las necesidades reales v legales de la dependencia el proyecio de presupuesto
de cada vigencia.

2. Revisar y monitorear e presupuesto asignado a la Dependencia.

@

Hacer seguimiento y control al gasto, apropiacion, traslados, liberaciones e incorporacion dentro del
prasupuesio de gastes € inversidn asignade a la dependencia.

Llevar los registros contables de los ingrescs de las cuentas bancarias a cargo de la dependercia.

Realizar los anélisis financieros y presupuestales del gasto e inversién asignade a fa dependencia.

Hacer seguimiento a |2 ejecucién del presupuesto de la dependancia.

Mantener actualizada la informacion financiera y contable de la dependencia.

el B I I

Verificar y atender los requerimientos que se originen ante el Ministerio de hacienda y crédito piblico
relacionado con el Fondo Nacional de Pensiones de Entidades Territoriales - FONPET.

9. Verificar el estado financiero de los recursos asignados en la cuenta del Distrito de Cartagena ante el
Fondo Nacional de Pensiones de Entidades Territoriales — FONPET,

10. Atender las solicitudes de desahorro y devolucién de recursos de |a cuenta del FONPET.

11. Emitir los reportas de estados financieros v contables a que haya lugar.

12. Administrar, registrar y manejar los aplicativos y software financieros y confables.

13. Las deméas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza def cargo y el drea de
desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Nermatividad pensional
2, Herramientas Ofimaticas, intemef, Outlook
3. Bases de datos
4, Conocimientos en ‘sistemas financieros contables
5. Canocimiento del Software de contabilidad y presupussto.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resuttados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
8. Trabajo en equipo 5. Direccién y Desarrolio de Persenal
6. Adaptacion al.cambio 8. Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo
béasice dsl conocimisnto en Contaduria Piblica, o en
Administracién. Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral
relacionada.
Tarjeta 0 matricula profesional en los ¢asos
reglamentados por Ia ley.
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Profesional universitasio 219 - 37

L IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universilario
Codigo: 219
Grado: 7
No. de Cargos: 1
Dependencia: Fondo Territorial de Pensiones de Carlagena -
FONPECAR
Cargo del Jefe Inmediate: ggen(;t;;::-l Eg;?;élé:;onal de Pensiones deo
Il. AREA FUNCIONAL
GESTION LEGAL
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y sjecutar todas aquellas actividades de gestién legal con el objetivo de que se dé aplicacion
a las normas pensionales y relacionadas con la mision de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Rendir conceptos juridicos y asesorar en el desarrollo de proyectos y realizar estudios de caracter juridico en
materia pensfonal que requiera el Fondo de pensiones.

2, Asesorar en la.proyeccion de los lineamientos de la definicidn de las reglas de reconocimiento pensional
dentre de la dependencia.

3. Asesorar en la elaboracion de minutas relacionadas con el desamollo de las actividades de caracter juridico
de las dependencias.

4. Asesorar en la definkcidn y formulacidn de las politicas de cobro coactivo de! fondo de pensiones.

5. Emitlr respuestas a pelfciones asignadas de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Revisar y vigilar las acciones y procesos Judiciales en los cuales sea parte el Fondo de Pensiones, asi como
verificar el cumplimiénto de sentencias judiciales y tuiefas.

7. Coordinar y revisar las respuestas a acciones de futela y ponerlas en conocimiento de la Direccion.

8. Revisar los proyectos de aclos administrativos que expida el Fondo de pensiones dentro de su objetivo
misional.

9. Proyectiar actos administrativos asignados por el Director Administrative.

10.}.as- demés que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICO ESENCIALES

1. Nommatividad sobre régimen pensional.
2. Manejo de herramientas ofiméaticas, Infemet. Qutlook

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerarquico
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1. Aprendizaje confinuo 1, Aporte técnico-profesional
2. Crientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usvario y &l ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Gompromiso con la arganizacion 4., Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacidn ai cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tituto profesional en la disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento en Derecho y afines.

Ttulo de pestgrade en la modalidad de especializacién | Treinta y sels (36) meses de experiencia laboral
en areas afines. relacicnada.

Tatjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional universitario 219 =33

. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 33
No. de Cargos: 2
Dependencia: Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo de Talento Humano
II.. AREA FUNCIONAL
GESTION DE PERSONAL

IIl. PROPGOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la gestion juridica de talento humano de conformidad con las politicas, la normatividad vigente y el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recthir, aimacenar y verificar el cumplimiento de fos requisitos de ingreso y retiro de los servidores plblicos de
la Alcaldia de acuerdo con la normafividad vigenls.

2. Preparar y sustentar los conceptos juridices relacionados con las situaciones administrativas de los servidores
piblicos de la Alcaldia de acuerdo con la normatividad aplicable.

3. Preparar y proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de personal de
acuerdo con la normatlvidad aplicable.

4. Monitorear, registrar e informar sobre las situaciones administrativas de personal, la rotacion y la movilidad de
personal, el ausentismo, la prepensién, la carrera administrativa y la proteccién especial de los servidores piblicos
de la Alcaldia de conformidad con la normatividad vigente.

5,Comunicar y aportar la informacién de las situaciones administrativas en Jas hojas de vida' de los servidores
piblicas de Iz entidad y en los sistemas de informacién pestinenies de la dependencia.

6. Elaborar los informes y reportes requerides por ia direccion sobre las situaciones adminisirativas de personal
acuerdo con la normatividad vigente.
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7. Participar en los trémites y procedimientos de las situaciones administrativas scbre ingreso, encargo, comision
de servicio de.empelados de carrera administrativa, permanencia y retiro de los servidores pitbiicos de la Alcaldia.

8. Acompafiar y apoyar a la direccién sobre el desarollo de la negociacidn de los pliegos de peticiones y
condiciones que presenten las organizaciones sindicales.

9. Preparar y presentar las respuestas que le sean asignadas sobre las peticiones que realicen los servidores
plblicos y [a ciudadania sobre la gestién de persenal de la Algaldia Mayor,

10. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Derecho Administrativo

3 Laboral o laboral administrativo

3. Empleo Publico

4, Carrera Administrativa

5. Régimen prestacional y salarial

6. Situaciones administrativas

7. Desamollo del talento humano

8. Manejo de aplicativos y heramientas de informacidn

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1, Aporte fécnico-profesional
2. Orientacitn a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario v al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la crganizacion 4, Instrumentacion de decisiones
§. Trabajo en squipo 5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambic 8. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
bésice de conocimiento en Derecho y afines.
Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada
Tarjeta o matricula profesiconal en los casos
regiamentados por la ley.

Profesional universitario 219 - 33

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Danominacién del Emplso: '| Profestonal Universitatio
Cadigo: 219
Grado: 33
Na. de Carges: 1
Dependencia: Direceion de Archivo Distrital
Cargo del Jefe Inmediato: Directer de Archivo Distrital
Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DOCUMENTAL

Pagina | 52




0866 ™E Qt'l JUN. ng} :

DECRETO No. de

Salvemos Juntos
! o Cartogera

*Por el cual se adiciona el Decreto No, 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manual Especifico da
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I, PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en el desarrollo de directiices, lineamientos, politicas, parmetros, normas ¥ estandares
relacionados con la gestion documental y preservacion del patrimonio documental de la Entidad y del acervo
documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y participar en la elaboracién de politicas y procedimientos relacionados con la gestion de
documentos.

2. Administrar y organizar los documentos y archivos del Archivo General de acuerds ¢on los estandares
archivisticos establecidos.

3. Atender las soficitudes de informacion, mediante creacién de sistemas de consulta ¥ la organizacién de
exposiciones o eventos relacionados con ¢l archivo para facilitar el acceso a la informagion y documentos
por parte de fos servidores pablicos de la alcaldia y piblico en general,

4. Implementar medidas adecuadas para garantizar la conservacion fisica y digital de los documentos,
incluyende el control de la temparatura y humedad, el mangjo de materiales de archivo adecuados y
limpieza,

5. Adoptar las normas técnicas en materia de conservacién para asegurar la estabilidad fisica de los
documentos.

6. Llevar el control permanente y actuafizado de los inventarios dei fondo documental agrupado en el archivo
general.

7. Participar en la evaluacion, verificacién, seguimiento, ajuste, actualizacién y convalidacién de las tablas de
retencion documental y tablas de valoracion documental de las entidades publicas de acuerda con su perfil
de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

8. Realizer la gestion para las fransferencias secundarias que se efectilen al archivo historico, de acuerdo con
las normas del Archive General de a Nacion.

9. Apoyar a la Direccion para promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos que garanticen la
eficacia de ia gestion archivistica y la conservacion de! patrimonic documental de la jurisdiceion, asi como
apoyar & impulsar los archivos privados que revistan especial importancia cultural, cientifica o histdrica para
ta Entidad,

10. Apoyar a la Bireccion en el establscimiento de relaciones y acuerdos de cooperacidn con instiluciones
educativas, culturales y de investigacién, de conformidad con las normas aplicables.

11. Apoyar a [a Direccion para estimular la investigacidn en los distintos archivos del Entidad, a partir de las
fuentes primarias y el uso y consuita de los fondos, con fines administrativos, cientifices y culturales.

12. Coordinar la formacién y capacilacion del personal vincutado a los archivos de gestion en los diferentes
niveles y &reas de trabajo de la Entidad.

13. Desarrollar lineamientos en las actividades de proyecios de recuperacién de memaorfa y formacion de
identidad apoyandose en [a documentacion contenida en sus fondos documentales.
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14, Las demés que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y gestion documental de archivos plblicos
2. Organizacién de fondos acumulades de Archivo

3. Digltalizacién de archivos

4, Gestion docurnental, archivistica y patrimonio

5. Normatividad Archivistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1, Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Crientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromisc con |a organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5, Direccion y Desarrollo de Personal
6, Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basice de conocimiento en Historia y Geografia, o en Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada
Bibliotecologia.

Profesional universitario 219 -.33

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado; 33
No. de Cargos: 1
Dependencia: Direccion de Archivo Distrital
Cargo del Jefe inmediato: Director de Archivo Distrital

il. AREA FUNCIONAL.

GESTION DOCUMENTAL

[} PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, planear y ejecutar estrategias y actividades para el desarrolio de los procesos de la gestitn documental y
archivistica.en cumplimiento de las normas vigentes que garanticen el acceso de las diferentes areas funcionales
y los ciudadanos a los documentos publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y participar en la elaberacién de politicas y procedimientos relacionados con la gestion de
documentos.
2 Apoyar y desarrollar las acciones de diagnéstico integral de archivos y disefiar € implementar los planes,

programas y proyecios para la conservacion documental distrital,
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3. Coordinar las actividades para |2 seleccién, organizacion, conservacion y divuigacion del acerve
documental que integra los fondes de la Entidad.

4, Brindar asesoramiento y capacitacion a los empleados de fa alcaldia y ciudadania sobre la gestion
adecuada de la documentacion y el cumplimiento de ias normas archivislicas.

5. Supervisar el proceso de digitalizacién de documentos para facilitar su acceso y preservacion a fargo
plazo.

8. Programar y ejecuter actividades para recibir las transferencias primarias que efectien los archivos de las
dependencias de la Alcaldia y entes descentralizados.

7. Realizar ef seguimiento a la implementacion de lineamientos conforme a la normatividad vigente referidos
a la gestion documental y archivistica.

8 Coordinar la articulacian con las diferentes 4reas funcionales para la formulacion e implementacion del
Programa de Gestion Documental,

8. Coordinar las acciones definidas por el director para Ja formulacién del PINAR - Plan Institucional de
Archivo,

10.  Realizar el seguimiento a la implementacion de lineamientos que se establezcan para el desarsolle del
Programa de Gestion documental y &l Plan Institucional de Archivo {PINAR).

11, Brindar asistencia técnica a los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones-
plblicas correspondiente a la jurisdiccién.

12.  Coordinar la formacién y capacitacion del personal vinculade a fos archivos de gestion en los diferentes
niveles y areas de trabajo de la Enfidad.

13.  Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y ¢l area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Documental

2. Planeacitn de la gestion documental

3. Organizacitn y gestién documentat de archivos publicos
4, Instrumentos Archivisticos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporie téchico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Crientacién al usuario y al ciudadana 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con Iz organizacién 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direceion y Desarrollo de Parsonal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo
basico de conocimiento en Administracion, o en
Bibliotecologla. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
Tarjeta o mafricula profesional en los casos
regiamentados por la ley.

Profesional universitario 219 - 33
I |, IDENTIFICACION |
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: 33
No. de Cargos: 1
Dependencia; Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaric General

il. AREA FUNCIONAL

COOQPERACION INTERNACIONAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica al programa de Cocperacion Internacicnal de la Alcaldia de Cartagena para la
implementacion de proyectos que se ejecutan con recursos de cooperacion alineados con las necesidades del
Distrito incluidas en el plan de desareollg.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asasorar en fa implementacion de la Estrategia y la politica de Cooperacion Intemacional en la entidad.

2. Asesorar desde el punto de vista juridico los criterios aplicables a los planes, programas y proyeclos de
Cooperagitn Intemnacional,

.3. Proyectar y revisar los documentos contractuales que requiera el grupo de trabajo en Cooperacién Internacional
para la debida aplicacion de la normatividad vigente aplicable a las disfintas tipologias de control o convenios que
requiera el &rea funcional de cooperacitn.

4, Proyectar y revisar los documentos contractuales de Cooperacin Intemacional, para la efectiva ejecucion de
los recursos relacionades al Plan de Desarrelio conforme a la hormaltividad existente.

5. Proyectar v revisar los documentos asociativos y de relacionamlentd internacional o nacional, que requiera el
programa de Cooperacién Internacional de |a Alcaldia de Cartagena, con el fin dar cumplimiento al plan de aceién
de la dependencia y asi aicanzar las metas trazadas.

8. Participar desde el area de su conocimiento en la elaboracién de los documentos que requiera &l programa de
Cooperagién Internacional en aras de fortalecer las relaciones del Dislrito con los diferentes aclores de la
Cooperatién Intemacional.

7. Proyectar las respuestas a las psficicnes, quejas, reclamos, derechos de peicion y tramites de acciones de

tutela contra el Distrito, relacionados con Cooperacion internacicnal con el fin de dar respuesta a fos requerimientos
ds la ciudadania y de los distintos entes de control en tiempo oporunc.

8. Proyectar los distintos actos administrativos que se deriven del pregrama de Cooperacion Intemacional para
revision y suscripcién de la entidad.

9. Hacer el monitoreo ¥ seguimiento al plan de intemacionalizacion de fa ciudad con el fin de mantener la hoja de
ruta trazada por ¢l Distrito y garantizar la sostenibilidad del proceso en tiempo real.

10. Realizar los reportes de! avance en la ejecucién del programa de Cooperacion Infemacional a la Secretarta
General del Distrito cor el fin de dar a conocer el cumplimiento de las metas del grupo de trabajo y el impacto de
estas en el cumplimiento del Plan de Desartollo del Distrita.

11. Apoyar la articulacién dsl Distrito con las embajadas ylo consulados de gobiemnos extranjeros que tienen
representacion en el pais con el proposito de fortalecer y estrechar las relaciones entre el distrito y dichas
legaciones internacionales a fin de buscar cofinanciacion proyectos que busque resolver las riecesidades de [a
ciudad descritas en el Plan de Desarrollo de la administracion distrital o que surjan ante contingencias de fuerza
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mayor {desastres naturales).
12, Apovar la blsqueda de cooperacidn técnica v/ financiera a fravés de entes locales, nacionales e
internacionates en temas de desarrollo social y econdmico que beneficien al Distrito.
13. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Canstitucion Politica de Colombia.
Confratacién pablica.
Mormatividad sobre Cooperacidn Internacional,
Conocimientos scbre el sisterna de cooperacién internacional.
Relaciones internacicnales,

V1. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte téenico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3, Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. nstrumentacién de decisiones
5. Trabaje en equipo 8. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacidn al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcieo bésico de
conecimiento en Derecho y afines, Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley,

Profesional universitario 219 - 33

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadige: 219
Grado: 33
No. de Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Informatica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Informatica
(l. AREA FUNCIONAL
PROYECTOSTI
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, disefiar v ejecutar los proyectos de tecnologias de informacion de la dependencia, asegurando
el desarrollo, innovacion v soporie en aplicacicnes e infraestructura, arficulado con el plan de desarolio, la
normatividad vigente y fos esténdares internaclonales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender las solicitudes de ideacion, estructuracion, implementacion y/o seguimiento, medicién y control de
los proyecios Tl que realicen las distintas areas o dependencias de la Alcaldia.
2. Mantener y actualizar e} modelo, manuales, procesos, procedimientes, instructivos, lineamientos e
instrumentos para el desarrolle de proyectos T,
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Establecer los planes estratégicos de los proyectos Tl de la Alcaldia de acuerdo con [a normatividad vigente
y el modelo de gestion de proyectos T definido para el Distrito

4. Realizar el proceso de coordinacion y gestion de los planes de frabajo para la ejecucién de cada proyecto
T], de manera que las actividades se realicen por los roles definidos, en los fiempos establecidos y
.abfeniendo los productos fijados, bajo un ambiente de frabajo colaborativo y aplicando mefodologias agiles
para la gestién de proyectos, de conformidad con el modelo de gestién de proyecios

5. Definir y hacer seguimiento a los riesgos asociados a cada proyscto Tl, proponiendo y liderande las
soluciones a los diferentes problemas que puedan surgir

B. Establecer canales de comunicacion efectivos con todos Ios perfiles interesados que intervienen en un
proyecto Tl.

1. Realizar ¢l seguimiento, monitoreo, control y medicion de indicadores de todos los proyectos Tl de la
Alcaldia.

8. Liderar los planes de comunicaciones de cada uno de los proyectos Tl

9. Administrar y controlar el presupuesto de cada uno de los proyectos Tl

10, Definir, mantener y administrar el repositorio de ¢cada uno de los proyectos Tl

11. Generar de forma periddica los informes de gestion y seguimiente da 'las proyectos Tl y generar aquellos
informes gue sean solicitados.

12. Las demas gue e sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Conccimiento basico en Inglés B1
Normatividad vigente sobre sector TIC

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerérquico

1. Aprendizaje continuo

2. Crientacion a resultados

3. Crientacién al usuario y al ciudadano
4. Compromiso con la organizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacién al cambio

1. Aporte téenico-profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestion de procedimientos

4, instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Toma de decisiones

Vil, REQUISITOS DE ESTURIQ ¥ EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento en Ingenieria sistemas, telematica
y afines, 0 en Ingenieria electrénica, telecomunicaciones ¥

afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
porla ley.

Veinticuairo {24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Profesional universitario 219 - 29

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 29
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No. de Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Informé&tica
Cargo del Jefe inmediato; Jefe de Oficina de Informatica
. AREA FUNCIONAL
BASES DE DATOS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, mantener, controlar y mejorar los sistemas de gestién de bases de dafos del distrito de Cartagena, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y los estindares internacionales, garantizando la disponibilidad
y confidenciafidad de la informacién.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, disefiar y presentar politicas y procedimientos para la seguridad, el mantenimiento y el uso del
sistema de gestidn de bases de datos de la Alcaldia,

2. Disefar, desarrollar, actualizar, gestionar y mantener las bases de datos de los sistemas informéaticos de la
Alcaldia y su arquitectura

3. Participar en la definicién, seleccion, desplisgue y mantsnimiente de Jas soluciones informaticas que
cuenten con sistemas de bases de dalos para garantizar su seguridad, disponibilidad y acceso de acuerdo
con las politicas, lineamientos y procedimiento definidos para la Alcaldia.

4, Realizar, socializar, mantener y mejorar los procedimientos y planes de contingencia, respaldo y
recuperacion requeridos para ias bases de datos de la Alcaldia.

5. Elaborar, actualizar el inventario de las bases de datos de la Alcaldia.

6. Alender las solicitudes de ideacién, estructuracion, implementacion yfo seguimiento, medicidn y control de
las bases de datos de las distintas &reas o dependencias de la Alcaldia.

7. Definir ¥ hacer seguimiento a los riesgos asociados a. las bases de datos, proponiendo y liderando fas
soluciones-a los diferentes problemas que puedan surgir

8. Atender las solicitudes y necesidades de los usuarios, manteniendo la accesibilidad y seguridad de las
bases de datos dando respuestas agiles.

9. Monitorear y verificar el rendimiento, almacenamienta e integridad de las bases de datos

10. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la natutaleza del cargo iy el area te desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en Inglés B1

Normatividad vigente sobre sector TIC
Conocimiento en proteccion de datos
Lenguajes de administracion de bases de dalos
Pensamiento analitico

bl S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Nivel jerarquico
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DECRETOQ No.

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resuitados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y af ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromise con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Diraccién y Desarrollo de Personal
8. Adaptacidn al cambio 8. Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia

Titule Profesional en disciplina académica del nicleo
hasico de conocimiento en Ingenieria sistemas, telematica
y afines, en Ingenieria Industrial y afines, 0 en Ingenieria
electrénica, felecomunicaciones y afines. : N

y No reguiere experiencia
Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados
por la ley.

Profesional universitario 219 - 31

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Universitatio
Cadigo; 219
Grado: 31
No. de Cargos: 1
Dependencia; Dirgecion Adminisirativa de Apoye Loglstico
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo de Apoyo Logistico
. AREA FUNCIONAL
ADMINSSTRACION DE SERVICIOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, monitorear y hacer seguimiento a los procesos y procedimientos aseciados a la administracion de servicios
en cuanto al parque automotor, el mantenimiento de bienes muebles ¢ inmuebles y los cementerios de propiedad
del Cistrito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar los planes, programas y proyectos de adminlstracion de servicios y la programacion
presupusstal para el funcionamiénta de los procesos y procedimientos.

2. Preparar, presentar y jecutar los programas de mantenimiento preventivo o correctiva de los bienes muebles &
inmusbles, del parque automotor y de los cementerios de propiedad del Disirito.

3. Verificar la ejecucion de los mantenimientos preventivos y correctives que se hagan de acuerdo con los
estandares de calidad y oportunidad requeridos.

4. Apoyar en la supervision de contratos que s celebren en-el marco de los programas de mantenimiento preventivo
o correctivo de los bienes muebles s inmuebles, del parque autometor y de los cementerios de propiedad del Distrito.

5. Elaborar y presentar los informes, reportes o estadisticas relacicnados con la administracion de servicios.

6. Preparar, presentar y gjecutar los planes, programas y proyectos de obras civiles, saneamiento ambiental o de
mantenimiento de los cementerios de propiedad del Distrito.

7. Administrar y controlar la informacion del proceso de administracion de servicios para su correcto funcionamiento
y cumplimiento de objetivos.
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delegado por el jefe inmediato.

8. Asistir y participar, en representacion de fa Direccidn Administrativa de Apoyo Logistico y/o entidad, en reuniones
o'comités en temas relacionados con los planes, programas y proyectos de administracion de servicios cuando sea

del proceso de administracion de servicios.

9. Realizar of monitoreo, seguimiento y contro] a los indicadores de gestion de los planes, programas y proyectos

establecidos por la normatividad vigente.

10, Apoyar en 13 elaboracion de respuestas a darachos de peticion o requerimientos de los arganismos de control
relacionados con el proceso de administracion de senvicios que le sean asignados dentro de los téminos

11. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Bienes

2. Planeacion Plblica

3. Formulacién y evaluacidn de proyactos

4, Andlisis de cosios

5. Presupuesto piblico

6. Administracicn de Servicios

7. Seguimiento y control de indicadores

8. Manejo de aplicativos y sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Nive! jerarquico

1. Aprendizaje continuo

2. Orientacion a resultados

3. Orientacion al usuario y al ciudadano
4. Compromizo con Ja crganizacion

5. Trahajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1, Aperte técnico-profesional

2. Comunicacion efectiva

3. Gestitn de procedimientos

4, Instrumentacitn de decisiones

5. Direccion y Desarrolio de Personal
8. Toma de decisicnes

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo en disciplina académica del nicleo basice de
conocimiento en Administracién, en Economia, en
Ingenieria Administrativa y afines, o en Ingenieria
Industrial y afines, o ingenieria civil y afines.

Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada.

Profesional universitario 219 - 29

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Univerzitario

Codigo: 218

Grado: 29

No. de Cargos: 1

Dependencia; Direccidn Administrativa de Apoye Logistico
| Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo de Apoyo Logistico

Il. AREA FUNCIONAL
ADMINJISTRACION DE SERVICIOS
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar los procesos y procedimientos asociados a la administracion de servicios en cuanto al pargue automotor,
ol mantenimiente de bienes muebles e inmuebles y los cementerios de propiedad del Distrito.

IV. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion de los planes, programas y proyectos de administracidn de servicios y la programacion
presupuestal para el funcionamisnte de los procesos y procedimientos.

2. Controlar y moniforear los programas de mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles e
inmuables, del parque automoior v de los cementerios de propiedad del Distrito.

3. Administrar y almacenar informacion que permita la verificacion de la ejecucion de los mantenimientos
preventivos y correctivos que se hagan de acuerdo con los estandares de calidad y oportunidad requeridos.

4. Apoyar en la supervisién de confratos que se celebren en el marco de los programas de mantenimiento preventivo
o correctivo de los bienes muebles e inmuebles, dal parque automotor y de los cementerios de propisdad del Distrito.

5. Apovar y colabora con la etaboracion de los informes, reportes o estadisticas relacionados con la administracion
de sanvicios,

6. Suministrar, organizar y presentar informacién que permita el disefic de los planes, programas y proyectos de
obras civiles, saneamiento ambiental o de mantenimienlo de los cementerios de propiedad def Distrito.

7. Organizar y almacenar la informacién del preceso de administracion de servicios para su correcto funcicnamiento
y cumplimiento de objetivos.

8, Apoyar la participacién de la Direccidn Administrafiva de Apoyo Logistico en reuniones o comités en temas
relacionados con los planes, programas y proyecios de administracion de servicios.

9, Apoyar las acciones de monitareo, seguimiento y control a los indicadores de gestion de los planes, programas
y proyectos del proceso de administracion de servisios.

10, Suministrar informacion para la elaboracion de respuestas a derechos de psticién o requerimientos de los
organismos de control relacionados con €] proceso de administracién de servicios que le sean asignados dentro de
los términos establecidos por la normatividad vigente.

11. Las demés que le sean asignadas y que estén acorles con la naturaleza del cargo y e} area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Bienes

2. Planeacion Piblica

3. Formulacidn y evaluacion de proyecios

4, Analisis de costos

5. Presupuesto ptiblico

6. Administracion de Servicios

7. Szguimiento y control de indicadores

8. Mansjo de aplicativos vy sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarguico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesicnal
2. Orientacion a resuttados 2. Comunicacion efectiva
3. Qrientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con fa organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrolio de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios i Experiencia
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Titulo en disciplina académica de! nicleo basico de
conocimianto en Administracién, en Economia, en

Ingenieria Adminisirativa y afines, o en Ingenieria No reguiers expesiencia
Industrial y afines, o ingenieria civil y afines.
Profesional universitario 219 - 31
1, IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado; 31
No. de Cargos: 1
- DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DISTRTAL DE
Dependencia SALUD - DADIS
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ
ll. AREA FUNCIONAL
DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DISTRTAL DE SALUD - DADIS
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y aplicar conocimientos profesionales para el fogro del cumplimiento de los procedimientos y actividades que
le son propios a la direccién administrativa y financiera del DADIS, especiaiments aquellos relacionades con el
proceso de cuentas por pagar medicas en el DADIS,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Presentar los informes o respuestas a las consuitas de las cuentas por pagar medicas que le sean solicitados por
la Direccion Administrativa v Financiera, asi como por las demas dependencias, organismos o entidades, de
conformidad con fos reglamentos, lineamientos técnicos y normas legales,

2. Conciliar las cuentas por pagar medicas de la red prestadora del Distrito de Cartagena.

3. Verificar y actualizar sl estade de cada una de las facturas de kas cuentas por pagar medicas con las auditorias y
conciliaciones realizadas por prestacion de servicies.

4, Realizar y presentar el informe de la circular 030 a través del aplicativo SISPRO o aquellas que se disponga si se
actualiza el marco normativo.

5. Realizar y presentar el informe de la circular 011 de la SUPERSALUD o aquellas que se dispongan si se actualiza
el marco normativo.

6. Participar en las mesas de trabajo de la circular 030 de acuerde con el cargue trimestral realizado o en las deméas
que sea designado.

7. Verificar y actualizar las cuentas por pagar medicas con |4 radicacion mensual de fa red prestadora.
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8. Revisar y recibir las. auditorias y conciliaciones del area de prestacion de servicios en el sistema sigdadis.

9. Realizar seguimiento a los compromisos surgidos de las mesas de trabajo de la circular 030 o aquellas que se
dispongan si se actualiza el marco normativo.

10. Fungir come secretario del Comité de Cuentas Meédicas por Pagar, donde sera responsable de la presentacion
de informes y elaboracion de las actas de reuniones,

11, Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucion N°6086 de 2016

2. Cireular Conjunta 30 de 2013

3. Circular externa 011 de 2020

4, Manejo de Normas Contables Publicas
5. Maneje de Excel

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nive! jerarguico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesiona
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compromiso con |2 organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Frabajo en equipo 5. Direccidn y Desarrollo de Personal
6. Adaptacidn af cambio 8. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
Estudios Experiencia

Thtule profesional en la disciplina académica del niicleo
basico del conocimiento en Contaduria Publica.
Vainticuatro (24) meses de experiencia retacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por 1a ley.

Profesional universitario 219 - 31

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacitn del Empleo: Profesional Universitario
Codlgo: 219
Gradoe: 31
No, de Cargos: 1 '
Dependencia: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE
SALUD - DADIS,
Cargo del Jefe Inmedialo; DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERC

1l. AREA FUNCIONAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE SALUD - DADIS.
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
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DECRETO No.

Desarrollar actividades de orientacién y apoyo juridico requeridas en la Direccion Administrativa y Financiera del
DADIS y coordinar que las actuaciones de la dependencia se realicen conforme 2 las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos adminisirativos que resuelven las situaciones administrativas y legales de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas institucionales relacionadas con la administracion de talenfo humano yio
actuaciones financieras de la dependencia.

2. Apoyar juridicamente en las actividades relacionadas con las necesidades de contratacion y cenvenios suscritos,
de acuerdo con la asighacion realizada y la competencia de a dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos
por el Director Administrativo v Financiero del DADIS.

3. Proyectar raspuesta de peticiones, reclamacicnes administrativas y solicitudes que le sean asignadas por parte
del Director Administrativo y Financiere de acuerdo con fas competencias de la dependencia y conforme al marco
normative vigente.

4. Apoyar juridicamente en la proyeccion de informas y respussta de acciones consiitucionales que sea presentadas
en contra del DADIS que le sean asignadas.

5. Apcyar en los diferentes procesos administratives y financieros de la dependencia siguiendo los procedimientos
establecidos. .

6., Revisar juridicamente los documentos que se expidan en la Dirsccién Administrativa y Financiera de acuerdo con
la asignacién del Director Administrativo y Financiero.

7. Representar judicial ylo extrajudicialmente a la entidad en los diferentes asuntos jurldicos o procesos judiciales
que ke sean encomendados.

8. Asistir a las yeuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar {as funciones establecidas en los diferentes
comités, comisiones o equipos de frabajo establecidos en la dependencia, cuando sea designado o delegado para
conformarlo,

9. Coordinar el proceso y tramite juridico de la reconstruceidn de historias laborales que sesan delegados en la
dependencia DADIS.

10. Apoyar el trémite de expedicion de Sistema de Certificacion Elecironica de Tiempos laberados — GETIL.

11. Tramitar las actuaciones administrafivas de indole laboral que se presenien scbre el talento humano de la
dependencia.

12. Presentar informes, memoriales y demas documenios en forma iddnea y oportuna para el cumplimiento cabal de
sus funciones.

13. Cumplir con las demés funciones que sean delegadas por resolucian, segn la naturaleza del cargo v las demés
que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato, de acuerdo a [a naturaleza del cargo.

14, Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la-naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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DECRETO No. 086 B&e '

» Politicas publicas de administracion de personal.

+ Normas vigentes sobre empleo plblico y carrera administrativa

» Derecho Laboral y Segurldad Social,

* Contratacion Estatal,

+ Codigo de Procedimiento Administrativo v de o Contencioso Administrativo.

+ Acciones Constitucionales.

+ Sistema Windows, Paquete Microsoft Office, (Word, Excel, Power Point), Internat

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporfe técnice-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Coemunicacion efectiva
3, Orientacion al usuario y-al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con 1a organizacidn 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollc de Personal
6. Adaplacion al cambio 6, Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titule Profesional en la disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en Derecho y afines.

Veinticuatro (24} meses de experiencia relacionada.

Tarjetz o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional universitario 219 - 31

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Benominacidn del Emplen: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 31
No. de Cargos: 1
e DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE
Dependencia: SALUD - DADIS,
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE SALUD PUBLICA
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION OPERATIVA DE SALUD PUBLICA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conecimientos profesionales en ef proceso de gestién y atencién de peticiones, quejas y reclamos que se
presenten ante el DADIS; asi como también contribuir a la promacidn de los derechos y deberes que les asisten a
los usuarios de salud y poblaciones vulnerables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder ylo revisar las peticiones, reclamaciones y recursos que presenten los ciudadanos, veedores,
organizacicnes sindicales o entidades publicas ante el DADIS.

2. Consolidar la respuesta de las peticiones v requerimientos que se presenten, a pariir de los insumos que remitan
las diferentes dependencias del DADIS.
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DECRETO No. 08 6 6 ' d;

3. Vigilar el cumplimiento de los términos legales para la oportuna respuesta de los derechos de peticion que presente
la ciudadania, entidades, veedurias y organismos de control,

4, Presentar de manera periddica ante la Direccion y Subdireccién del DADIS un informe detallado sobre la gestion
y el estado de fas PQRS presentadas al DADIS.

5. Elaborar los actos administrativos que le sean asignados.

6. Tramitar y gestionar la respussta a las diferentes qusjas presentadas por los usuarios ante la Superintendencia de
Salud o cualquier otra entidad del sector salud, que le sean frasladadas al DADIS.

7. Capacitar a los usuarios de salud y demis actores relevantes en los derechos y deberes que tienen frente al
Sistema Gensral de Seguridad Sccial en Salud.

8. Apoyar las actividades de la Oficina de Promocian Social en Salud cuando e sea asignado.

9. Apovar las actividades de promocion social en salud dirigidas a las poblaciones vulnaerables y propender per el
fortalecimiento de la participacién sccial en salud del Distrito de Cartagena.

10. Asistir a las reuniones, comités y mesas de frabajo en los que sea delegado.

11. Absolver las consultas administrativas o juridicas que le sean formuladas.

12. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo v el drea de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Cantencioso Administrativo,

« Constitucion Politica.

* Ley Estatutaria de Salud (Ley 1751 de 2015).

+ Decteto Unico Reglamentario del Sector Salud {Decreto 780 de 2018).

* Ley estatutaria del derecho de peticion {Ley 1755 de 2015).

+ Estructura y funcionamiento del DADIS.

+ Redaccidn de textos juridicos.

« Sistema Windows, Paquete Microseft Office, (Word, Excel, Power Paint), Internet.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2, Comunicacion efectiva
3. Orientacibn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromise con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desamollo de Personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experigncia

Titulo profesional en la discipling académica del Nucleo
Basico Conocimiento en Derecho y afines, oen
Administracion. Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la fey.
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Profeslonal universitario 219 - 31

|, IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 31
No. de Cargos: 1
. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE
Dependencia: SALUD - DADIS.
Cargo del Jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Hl. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de sopore téenico, creacién y administracién de aplicativos desarroliados para dar solucion a las
necesidades del DADIS, apoyando fos procesos de las diferentes direcciones operativas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar aplicaciones orientadas a objetos con énfasis en lenguaje PYTHON, bases de datos POSTGRESGL
relaclonales ohieto v tecnologias de software libre.

2. Dar soporte técnico al software basico y software especializados.

3. Participar en el andlisis, disefio, instalacién, mantenimiento de los mddulos y componentes. de los sistemas de
informacién especiafizados,

4. Realizar las modificaciones al codigo fuente de los sistemas de informacion especializados de acuerdo con las
metodclogias, los éstandares, las politicas y los procedimientos definidos.

5. Aplicar metodologias o marcos de trabajo de desarrollo de software agiles.

6. Elaborar y actualizar la documentacion téenica, documentacion de administracion y documentacion de usuarios,
de los sistemas de informacidn especializades.

7. Administrar los cambics y versiones de fas modificaciones al codigo fuente de los sistemas de informacion
aspatializados.

8. Administrar y mantener actualizados los servidores de los sistemas de informacién.

0. Aplicar las normas del sistema de gestidn de calidad

10. Realizar mantenimiento, actualizacién, modificaciones y mejoras al aplicativo SIGDADIS - Auditoria de cuentas
médicas y cuentas por pagar.

11. Realizar mantenimiento, actualizacion, modificaciones y mejoras al aplicativo de cettificados laborales del DADIS.

12. Realizar mantenimiento, actualizacion, modificaciones y mejoras. al aplicativo de control de cerificades de
discapacidad def DADIS.

13. Realizar mantenimiento, actualizacidn, modificaciones y mejoras al aplicativo de PQR de DADIS,

14. Redlizar mantenimiento, -actualizacion, modificaciones y mejoras al aplicative de agendamiento de citas del
DADIS.

16. Apoyar en el desamollo de nuevas herramientas de softwares que satisfagan las necesidades de los procesos
desarroliades en el DADIS.
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16. Apoyar en €l desarrollo de nuevas herramientas de softwares que satisfagan las necesidades de los procasos
desamollados en el DADIS.

17. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y ef area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lenguaje de programacion Python, Framework-Django, CSS, Javaseripty HTML.
2. Lengtiajes de programacién y tecnologias de software libre.

3. Metodologias y marco de trabajo de desarrollo de soffware Agiles.

4, Herramientas de controf de versiones de codigo fuente.

5. Herramientas de automatizacion de procesos de desarrollo de software.

6. Bases de datos Posigresql, mysql, sqlserver, Oracle.

7. Senvidores Windows server y Linux server.

8. Nomatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrguico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2, Crientacién a resuitados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones
8. Trabajo en equipo 5, Direccidn y Desarrolio de Personal
6. Adaptacion ai cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en la discipiina académica del Niclec
Basico Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por a ley.

Profesional universitarioc 219 - 31

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 3
Mo. de Cargos: 1
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE

Dependencia: SALUD - DADIS.
Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR DADIS

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DADIS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de administracién, control y auditoria de procesos para la publicacién de informacion basica
obligatoria del DADIS ante los entes de conlrol, apoyo para el desarrolio de nuevas herramientas informaticas que
den solucidn alas necesidades del DADIS y apoyar a la unidad inferna de contratacion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la generacion de informacion en los formatos que deben ser cargados en ia plataforma de
nuevo sistema de recepcion y validacion y cargue circular de archivos (NRVCC) de la SUPERSALUD de manera
-semanal, mensual, trimestral, semestrat y anual,

2. Administrar la plataforma NRVCC, efectuando analisis y reportes de los cambios que se presenten en dicha
plataforma.

3. Apoyar e instruir a las diferentes dependencias en €l llenado de los formatos de recoleccidn de informacién que se
presentan a los entes de control,

4, Realizar seguimiento 2 la gensracion de informacion en los formatos que deben ser cargadoes en la Plataforma de
Integracion del Sistema Integral de Informacion de la Proteccion Social -PISIS- SISPRO del Ministerio de Salud y
Proteccion Secial, de manera semanal, mensual, trimestral, semestral y anual.

5. Administrar la plataforma PiSIS — SISPRO, efectuando analisis y reportando los cambios que se presantan en
dicha plataforma,

6. Apoyar el procedimiento de compras de bienes y servicios a través de la tisnda virtual del estado colombiano,
especificamente en el frémife dentro de la plataforma.

7. Mantener la plataforma SECOP |l actualizada con todos los procesos contractuales a cargo de la unidad ejecutora
det DADIS,

8. Administrar la plataforma Sistema Integral de Auditoria - SIA OBSERVA- de la Auditoria General de la Nacion,
velando por que $8 creen, actualicen y carguen los documentes de todos los procesos contractuzles a cargo defa
unidad ejecutora del DADIS.

9. Realizar auditoria de sistemas a los archivos cargados en las diferentes plataformas de los entes de control,

10. Realizar auditoria de sistemas a los procesos confractuales cargados en las plataformas SECOP If y SIA
OBSERVA.

11, Apoyar a grupe de defensa juridica con a informacion de los procesos confractuales relacionados con las bases
de datos,

12, Apoyar en fa consolidacion de informe de gestién en la Subdireccién de DADIS,

13. Disefiar y establecer los lineamientos para el desamolio de nuevas herramientas de softwares que satisfagan las
necesidades de los proceses desarrollados en'el DADIS.

14, Capacitar al persenal del DADIS en la utilizacion de las plataformas informaticas utilizadas por los entes de condrol
para la rendicion de cuentas, confratos, politicas de salud & informacion relevante de las acciones piblicas en salud,

15. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Circutar extema 05 de octubre de 2011

2. Circular dnica super salud.

3. Registro de personas con discapacidad RICPD MINSALUD.

4, Politicas de Pariicipacion ¢n Salud.

5. Circular conjunta 030 de 2013.

8. Resolucién 0256 de 2016. -
7. Resolucion 2361 de 2016.

8. Circular externa 008 de septiembre de 2018.

9. Resolucion 1756 de 2018 modificado por resolucion 1413 de 2020,

10, Circular externa 11 de 2020

11. Resolucidn 4505 de 2012 modificada resolucion 202 de 2021.

12. Plan de reduccidn y aceleracién MSPS.

13. Conocimientos en Auditoria de sistemas.

14, Instructivo para usuario vigilado del nuevo sistema de recepcion validacién y cargue circular NRVCC.
15, Tablero de control de repertes obligatorios.

16, Tablero de control de procesas contractuales.

17. Manuales de usuario de SECOP I,

18. Manuales de usuario de SIA OBSERVA.

19, Plataforma SISCAC.

20, Excel Avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte téenico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacién al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4, Compromiso con |a organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y Desarrolle de Personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines. Veinticuafro (24) meses de experiencia relacionada,
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional universitario 219 - 29

1. IBENTIFICACION

Nivel: Profesional
Dengminacidn del Empleo: Profesicnat universitario
Cédigo: 219
Grado: 29
No. de Cargos: 1
. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE
Dependencia: SALUD - DADIS.
Cargo del Jefe Inmediato; DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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DECRETC No.

il AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con 5us conocimigntos profesionales a la Direccion Administrativa y Financiera del DADIS en Ja gestion y
desarrollo de los procesos de Servicios Generales, asi como el desarrollo de actividades administrativas de tipo
logistico y de mantenimiento de la dependencia, de acuerdo con la nommativa vigente y los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar Ias diferentes actividades de servicios generales, logistico y de mantenimiento e infragstructura como
enlace directo de la oficina de apoyo logistico y almacén del DADIS.

2. Realizar los estudios de necesidades de servicios gensrales, mantenimiente /e Jogistico del Departamento
Administrativo Distrital de Salud —DADIS para la contratacién de ks bienes y servicics que se generan en la Direccién
Administrativa y Financiera que le sean encomendados.

3. Ser participe de la supervision de los contratos de la Direccion de Apoyo Logistico, donde tenga participacion
presupuestal el DADIS.

4. Hacer seguimiento presencial en talleres donde se realicen los mantenimientos. preventivos y comectivos del
parque autemotor del DADIS,

5. Realizar la gestién que conlieven a garaniizar el mantenimiento de fa planta fisica, bienes y activos del
Departamento Administrativo Distrital de Saiud -CADIS.

6. Realizar Inspaccicnes de mantenimiento o logisticas en Jas cuales se le solicite su ejecucion o acompafiamiento.

7. Apoyar al Director Administrativo ¥ Finaniciere en [a supervision interna de |a prestacion del servicio de vigilancia ¥
aseo.

8. Ejecutar actividades relacionadas con e talento humano que Je sean asignadas en el Departamento Administrativo
Distrital de Salud- DADIS, sobre todo aquelias relacionadas con la Seguridad y Salud de los funcionarios.

9. Apovyar en |a Implementacion del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia Mayor de
Cartagena en la deperidencia DADIS.

10. Identificar y reportar de condiciones y actos inseguros que se presente en el DADIS, asi como gestionar su
oportuna solucion con el area competente.

11. Desempefiar las demés funciones asignadas de acuerdo con [a naturaleza del cargo y ef area de desesmpeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn Documental,

2. Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Contratacién Estatal.

4. Norma de Seguridad Industrial, Inventario y Almaceén.

5. Conocimiento en mantenimiento y consetvacién de infraestructura.

6. Manejo avanzado da heframientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPaint, Internst)

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Nivel jerarquico
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Salvemos Juntos

DECRETO No. | Sohemos Junts

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2, Comunicacion efectiva
3. Orisntacicn al usuario y al ciudadane 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en disciplinas académicas de! Nicleo
Basico Conecimiento en Administracion, en Ingenieria
industrial y afines, en Ihgenieria Civil y afines, o en
Arquitectura. No requiere experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Profesional universitario 219 - 29

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesionai
Dencminacidn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 29
No. de Cargos: 1
Dependencia; Secretaria de Hacienda - Divisidn de impuestos
Cargo del Jefe Inmediato: Asesor de Impuestos
Il. AREA FUNCIONAL
CULTURA TRIBUTARIA
Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y gjecutar sstrategias v actividades de comunicacion para fortalecer la cultura tributaria en los contribuyentes
del Distrito de Cartagena.

IV, DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar las mefodologlas, herramientas pedagdgicas y planes de comunicacién. para fortalecer o
mejorar €l proceso de culturs tributaria de contribuyentes de acuerdo con las politcas, planes y programas de la
entidad.

2. Pianear y organizar las actividades de comunicacién de acuerdo con las pofiticas, planes y programas de la entidad
¥ la normatividad vigente.

3. Ejecutar las actividades de comunicacion en las campafias de campo o digital, o en los programas. de cultura
tributaria de acuerdo con las politicas, planes y programas de la entidad,

4. Preparar y elaborar los estudios e investigaciones sobre comportamienta del contribuyente para disefar estrategias
0 proyectos de comunicacién que impacten el nivel de racaudo.

5. Administrar y controfar las comunicacicnes oficiales y las herramientas de comunicacién de la dependencia para
su correcto funcionamiento y seguimiento.

6. Elaborary presentar planes, reportes e informes sobre el desarrollo de las campafias o programas de comunicacién
de acuerdo con ias politicas, planes y programas de la dependencia.
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“Por el cual se adiciona ¢l Decreto No. 0812 del 02 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 emplec Piblico”

7. Proyectar las respuestas a peticiones y solicitudes derivadas de las acciones de comunicacién de cultura tributaria
de acuerdo con la normatividad vigente, asi como comunicagiones oficiales en los medios de comunicacién,

8. Atender a usuarios intemos y externos sobre asuntos de su competencia y de acuerdo con la normatividad vigente,

9. Participar y atender las reuniones o comités que le deleguen de acuerdo con asuntos de su competencia.

10. Las demas que le sean asignadas acordes con Ja naturaleza del cargo y el drea de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estrategias de comunicacitn
2. Estrategias de orientacion social
3. Gestidon de Cambio
4. Markenting Digital
5. Plan de Desarrollo
6. Servicio al ciudadano
7. Manejo de aplicativos y herramientas de informacidn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Crientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Crientacidn al usuario y-al ciudadano | 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacidn de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisiones
VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Thulo profesional en disciplina académica del niicleo
bésico de conocimiento en Comunicacion gocial,

eriodi ines. . I
periodisimo y afines No requiere experiencia
Tarieta o matricula profesional en Ios casos
reglamentados por Iz ley.

Profesional universitario 218~ 29

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominaclén det Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 29
No. de Cargos: 1
Dependencia: ' Secretaria de Hacienda - Divislén de Impuestos
Cargo de Jefe Inmediato: : Asesor de Impuestos

Ii. AREA FUNCIONAL

DIVISON DE IMPUESTOS
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“Por el cual se adiciona el Decreto No. 0812 del 09 de junio de 2023 contentive del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporanda los emplecs creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento del empleo Pablico”

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y arficular la agenda estratégica de actividades y comunicaciones para fortalecer la gestién
interna de la Division de [mpuestos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar v presentar lbos planes de comunicacion de la Division para el desarrollo de sus procesos y
normatividad vigente.

2. Organizar y almacenar los planes de accion de la dependencia y calaborar son el saguimiento y control de
indicaderes.

3. Senvir de enlace entre los diferentes procesos de la Division para apoyar, colaborar o resolver los asuntos de
fa dependencia.

4. Ejecutar actividades del plan de comunicacionss de acuerdo con las politicas de 'a Division y la normatividad
vigente.

8. Coordinar, monitorear y controlar las respuestas, reuniones o requerimientos de la Division y de esta con los
grupos de valor.

7. Recibir, monitorear y controlar las peficiones ¢ derechos de peticibn de competencia de la Division para
coordinar respuestas con los procesos involucrados,

8. Elaborar y presentar los informes, boletines de prensa o reparies que solicite la Divisién sobre los asuntos de
st competencia.

8. Organizar y administrar la proyeccién de los aclos administrativos que se reaficen en la Division para
monitorear y reportar su desarrofio.

1G. Participar y atender ias reuniones o comités que le deleguen de acuerdo con asuntos de su competencia.

11. Las demds que le sean asignadas acordes con |a nafuraleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad tributaria
2. Manejo de informacidn tributaria
3. Plan de Desarollo
4, Servicio al ciudadano
5. Manegjo de aplicativos y herramientas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2, Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano -3. Gestién de procedimientos
4, Compromise con la organizacion 4. Instumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo 5. Diteccién y Desarrollo de Personal
6. Adaptacidn al cambio 6. Toma de decisiones
Yil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experlencia
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“Por el cual se adiciona el Decreto No. 0812 del 09 de junio de 2023 contentivo del Manual Especifico de
Funciones y Competencias L.aborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incorporando los emplecs creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en &l marco del Pian
de Fortalecimiento del smpleo Plblico”

Titulo profesional en dis¢iplina académica del niicleo
bésico en Comunicacidn Social, periodismo y afines.

No reqiiere experiencia
Tarjeta o matricula profesionat en los ¢asos
reglamentades por la ley.
Técnico area salud 323 - 21
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Area Salud
Codigo: 323
Grado: 21
No. de Cargos: 1
_ . DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE
Dependencia: SALUD - DADIS,
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de. Oficina Asesora de Planeacién
il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la eperacién del subsistema de estadisticas vitales de Ia Direccién Territorial de Salud Distritai y cooperacian
interinstitucional con los actores del Sistema de Registro Civil y Estadisticas Vitales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

", Capacitar al talento humane en salud y estadisticas vitales de las IPS, en el manejo de ia plataforma dispuesta
por el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el registro de hechos vitales.

2. Prestar asistencia técnica para la activacién del delegado administrativo v talentc humano en salud de las
Institucidn Prestadora de Salud -IPS- del Distrito de Cartagena.

3, Realizar asistencia fécnica a los estadisticos vitales de cada Institucion Prestadora de Salud -IPS-.

4, Digitar en |a plataforma RUAF-ND los certificados de defuncidn fisicos entregados por ¢l CRUED.

5. Digitar en ta plataforma RUAF-ND los cerificades de defuncidn fisicos entregados por los médicos particulares
autorizados para cerfificar nacimientos y defunciones.

6. Realizar reconstruccién de hechos vitales.

7. Digitar en fa plataforma RUAF-ND los cerfificados de defuncion fisicos correspondientes a reconstruccion de
hechos vitales.

8. Imprimir y entregar cerfificados de contingencia al CRUED.

9. Imprimir y entragar certificados de contingencia a parsonal médico autorizado.
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“Por ¢l cual se adiciona &f 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, incorporande los empleos creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiento de! emplec Piblico”

10. Entregar y levar control de la papeleria asignada a las registradurias y notarias para la reconstruccion de hechos
vitales.

11. Guardar confidencialidad v reserva estadistica, con la recepcion de los certificados estadisticos diligenciados y
registrados en RUAF-ND.

12. Generacion de los reportes de inconsistencias para toma de acciones correctivas por responsables de casos.

13. Geslionar y asagurar |a afencion a [as inconsistencias par las IPS del distrito de Cartagena.

14. Presentar los informes solicitados por la entidad territorial y los:comités de estadisticas vitales.

15. Participar en los comités de estadisticas vitales del distrito.

16. Participar en los comités de vigilancia epidemioldgica liderados por la Direccidn Operativa de Salud Fublica.

17. Desempefiar las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo v el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nivel avanzado de Herramientas ofiméticas (Word, Excel, PowerPoint) y herramientas para consultar y navegar
en Internet.

2. Sistema de Seguridad Social en Salud Celombiano.

3. Conocimiento dei sistema de reglstro civil y estadisticas vitales Colombiano.

4. Conocimientos ds bases de datos del sistema de seguridad social en salud colombiano.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo:

2. Orientacion a resultados

3. Orientacidn al usuario y al cludadano
4, Compromiso con |a arganizacisn

5. Trabajo en equipo

6. Adaptacion al cambio

1. Confiabilidad técnica
2. Relagiones Interpersonales
3. Colaboracién

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo técnice profesional o tecndloge en el Nicleo

Basico del Conocimiento en Administracion, en Treinta y seis {36) meses de experiencia laboral

Economia o en Salud Plblica. felacionada.
Técnico operativo 314 - 15
I, IDENTIFICACION
Nivel; Técnico
Denominacidn del Empleo: Técnico operative
Cédigo: 314
Grado; 15
No. de Cargos: 2
Dependencia: Oficina de Infermética
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“Por el cual se adiciona el Decreto No, 0812 del 09 de junio de 2023 conlentivo 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 junic de 2023, en el marco del Plan
de Fortalecimiente del empleo Plblico”

Cargo del Jefe Inmediato: | Jefe de Oficina de Informatica
. AREA FUNCIONAL
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener la infrasstructura tecnolégica del distrito disponible (Software, Hardware, Seguridad, Redes) de igual
forma atender los casos presentados por los usuarios T1.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar soporte técnico a fa infraestructura tecnologica (Software, Hardware, Seguridad, Redes) de las
diferentes dependencias que hagan parte de |a alcaldia distrital de Cartagena.

2. Atender las. solicitudes y requerinmientos relacionados con la infraestructura tecnoldgica {Software,
Hardware, Seguridad, Redes) conforme a la herramienta de gestion Tl

3 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que requieran la infraestructura tecnolégica (Software,
Hardware, Seguridad, Redes) de la alcaldia distrital de Cartagena.

4, Elaborar inventaric de la infraestructura tecnolégica (Software, Hardware, Seguridad, Redes) de las
diferentes dependencias de la alcaidia distrital de Cartagena.

5. Construir, implementar y mejorar fa documentacion referida a infraestructura tecnolégica {Software,
Hardware, Seguridad, Redes) de acuerde con la normatividad vigente v los esténdares infemacionales.

6. Aplicar la normatividad vigente, estindares intemacionales, nuevas tecnologias, marcos de referencia y
mejores practicas relacionadas con la implementacién de la gestion de ti, en los procesos llevados a cabo por la
oficing

7. Realizar capacitaciones para el use y apropiacion de la infraestructura tecnologica (Software, Hardware,
Seguridad, Redes) que gesticne 0 esté a cargo de la oficina asesora de informéatica

8. Realizar, mantener, reportar y hacer seguimiento a ias incidencias derivadas del soporte de la
Infraestructura tecnologica {Software, Hardware, Seguridad, Redes) utilizada en los distintos procesos del distrito
de Cartagena.

9. Las demas que fe sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempeio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento basico en Inglés B1
2. Normatividad vigente sobre sector TIC
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerarquico

1. Aprendizaje confinuo

2. Crientacion a resultados

3. Crientacidn al usuario y al ciudadano
4. Compromiso ¢on la arganizacion

5. Trabajo en equipo

6. Adaplacién al cambio

1. Confiabilidad técnica
2. Relaciones Interpersonales
3. Caolaboracidn

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
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“Por el cual se adiciona ¢l Decreto No. 0812 del 09-de junio de 2023 contentive del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de fos empleos que integran la Planta de cargos de la Alcaldia Mayor de
Cartagena, incotporando los empleos creados por el Decreto 0860 del 21 de junio de 2023, en el marco del Plan

de Fortalecimiento del empleo Publico”

DECRETO No.

Titulo téenico o tecrolégico en el nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria sistemas, felematica y afines, | Doce (12) meses de expeariencia relacionada.
o en Ingenietia electronica, telecomunicaciones y afines.

Articulo Segundo: Aplicacién de Equivalencias. Para efecto de la aplicacion da las equivalencias en los empleos
de que trata el presente Decreto, se fendra en cuenta lo establecido en el articulo 2 del Decreto Bistrital No, 1284 del
31 de diciembre de 2010, sin perjuicio de lo establecido en las fichas de emplec respectivas.

Paragrafo: En todo caso en la aplicacion de |as equivelencias prevalecera lo establecido en la ley y los decretos
nacionales sobre esta materia :

Articulo Tercero: Integracién Normativa. Ei Director Administrativo de Talente Humano de la Alcaidia Mayor de
Cartagena de Indias, procurara la integracién normativa de las adiciones que en este Decreto se efectian, en el
decumento denominado: “Manual Especifico de Funcionss y de Competencias Laborales de la Alcaldia Mayor del
Distrito de Cartagena de Indias”, Codigo GADAT02-MOO1, con el respective control de cambios,

Articule Cuarto: Vigencia. El presente Decreto se publicara de acuerdo con el Codigo de Pracedimiento
Administrativo de lo Contencioso Administrativo, rige a partir de su fecha de expedicion y adiciona y medifica en lo
pertinente el Decreto No. 0812 de 2023.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
21 JUN. 2023

Dado en Cartagena de Indias D. T. y C., a los

WILLIAM JORGE DA SHAMA
Alcalde Mayor de Cartagena de Indias D, T. y C.

VoBo MYRNA ELVIRA MARTINEZ MAYORGA
Jefe de Oficina Juridica

VoBo MARIA E ARCIA MONTES
Directora Admjfiisirafivg'de Talentc Humano

Revist: Claudia Blanco = Asesora de despacho mj
Elzbord: Yanina Arieta Leottau - Asesora legal ekte
Camilo Horila — Asesar externo
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan oftras disposiciones

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIASD. T.Y C.
En ejercicio de las afribuciones constitucionales del articulo 315, ias facultades legales que le confiere &l
Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que ¢l Decreto Ley 785 de 2005, faculta a las autoridades administrativa para la expedicion, adopcion,
adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico de a entidad, mediante acto administrativo con
suiecion a las disposiciones del citado decreto.

Que ¢l articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Plblica”, establece:

(...} La adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o enfidad, de acuerdo con {as disposiciones contenidas en el
prasente Titulo,

Corresponde a la unidad de personal, o [a que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar fos
estudios para la elaboracidn, actualizacion, modificacién o adicién del manual de funciones y de
competencias laberales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)".

Que la Ley 909 de 2004, regulaforia del empleo puklico, la carrera administrativa, gerencia pablica, entre
otras disposiciones, define el empleo plblico como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades
gque se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado, en tal medida, constituye ef
nlicleo basico de la estructura de ka funcion pblica.

Que el Decrato 0812 del 9 de junio de 2023, expedido por el Acalde Mayor de Cartagena, contiene el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos que integran la Planta de cargos de la
Alcaldia Mayor de Cartagena, el cual fue adicionado y modificado mediante el Decreto 0866 del 21 de junio
de 2023, incorporando los nuevos cincuedta y uno (51) empleos creados por el Alcalde Mayor de Cartagena,
mediante el Decreto 0860 del 21 de junic de 2023, en el marcc del Plan de Fortalecimiento del empleo
Publico y en razbén de las necesidades en la mejora del servicio, los cuales fueron justificades en los
soportes técnicos, antecedenies y las razones de oportunidad y conveniencia, ambito de aplicacién,
viabilidad juridica y presupuestal, tal como se registra en la memoria justificativa de la citada creacion de.
empleos

Que asf mismo las fichas de los cincuenta y uno (51} empleos creados mediante el Decreto 0860 del 21 de
junio de 2023, fueron adicionadas al documento identificado con el cédigo GADAT02-M001 (version 2) de!
Sistema Integrado de Gestion de Calidad, relacionado con el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Alcaldia Mayor de Cartagena.

Que la Direccién Administrativa de Talento Humano mediante oficio AMC-QFI-0093235-2023 del viernes
23 de junio de 2023, conforme a la Ley 909 de 2004 y la Ley 1960 de 2019 que modifica la anterior,
establecio los lineamientos para la provision por encargo de los cincuenta y uno {51) empleos de carrera
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales
para los empleos de ia Planta de Personal de [a Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 def 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

administrativa con vacancia definifiva creados mediante decreto 0860 de 21 de junio de 2023, en el marco
del Plan de Fortalecimiento del Empleo Publico, estableciendo las etapas v el cronograma de acuerdo con
la Resolucion 3657 de 2023 "Por |a cual se estabiace el Procedimiento Interno para la provision transitoria
de emplecs de carrera administrativa mediante la figura del Encargo en la Alcaldia Mayor de Cartagena,

Que en orden a todo lo anterior, se han evidenciado necesidades del servicio que conllevan a realizar
ajustes en las fichas de algunos empleos conforme se ha determinado por las dependencias respectivas
donde se ubican los empleos y por fa Direccion Administrativa de Talento Humano, como se detalla de la
siguiente manera;

Empleo Modificacion )

a) Se mejord la redaccion de la funcién No 1 para precisar el
alcance y materia con respecto al Plan estratégico de
talento humano.

b} Se cred una nueva funcidn {Nc 2) para precisar el alcance

de coordinacidn del area sobre los demas procesos de

Talento Humano.,

Se mejord la redaccion de la funcion No 9 para precisar ¢l

alcance y materia con respecto al proceso de Evaluacion

Profesional Especializado, Cédigo .
222, Grado 41 - Gestion de )

Personal. Dependencia: .
DIRECCION ADMINISTRATIVA del desempefio. g
d) Se suprimié la funcién No 12 porgue presenta duplicidad
DEL TALENTO HUMANO .l . L e
con una funcion de ofro emplec del mismo nivel jerarquico
de la DATH.

e) Sesuprimio la funcion No 15 porque es intrinseco al empleo
la compelencia de coordinacion.

f) Se precisd el tipp de posgrados en modalidad de
especializacion que se requieren para el ingreso al empleo.

a) Se mejord ia redaccion del proposito del empleo para
precisar el alcance y materia respecto a su aporte
estratégico a la implementacion del plan estratégico de
talento humano,

b} Se mejord la redaccion de las funciones No 1, 2 y 3 para
precisar el alcance y materia respecto al propdsito del
empleo.

¢} Se mejord la redaccion de la funcidn No-4 para precisar el
alcance y materia respeclo al direccionamiento del proceso
de Evaluacion de desempefio de empleados de carrera
administrativa y de gerenies pliblicos.

d) Se mejord la funcidn No 7 para precisar el alcance y
materia sobre ia definicion de Ja politica salarial.

&) Se suprimié lafuncién No 5 porque presenta duplicidad con
una funcién del ofro empleo del mismo nivel jerérqulco de
la DATH.

f) Se preciso el tipp de posgrados en modalidad de
especializacién que se requieren para &l ingreso al empleo.

Profesional Especializado, Cédigo
222, Grado 41 - Desarrollo
Institucional, Dependencia;
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL TALENTO HUMANO
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DECRETO No e

a Cartagena

Por el cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado. por el Decreto No. 0866 .del 21 de junic de
2023, y se dictan ofras disposiciones

Profesicnal Especializado, Codigo
222, Grado 41 - Atencion al
ciudadano. Dependencia:

a) Seincluyd el Nacleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial en el requisito de conocimiento porque este NBC
es afin a las funcionas del empleo sobre el proceso de

SECRETARIA GENERAL Atencién al ciudadano.

a) Se mejord la redaccion del proposito del emplec para
precisar e alcance y matera con respecto a la
coordinacien y ejecucidn de planes de prevencién de la

Profesional Especializado, Cédigo corrupcién y acceso piblico a la informacién.

222, Grado 41 — Prevencidn de la | b) Se incluyeron tres funciones (No 1, 2 y 3} con el fin de
corrupcién. Dependencia: precisar el alcance respecto al propdsito del empleo.
SECRETARIA GENERAL ¢} Se mejord la redaccitn de las funciones No 4 y 5 con el fin

delimitar el alcance de la actuacion del empleo’con et fin
de dar claridad y diferenciar con las funciones de ofros
empleos que tienen la responsabilidad de investigacion de
las conductas. '

Profesicnal Especializado, Codigo
222, Grado 41 — Servicios piblicos | a) Se incluyd el Nicleo basico de conocimiento en Contaduria

domiciliarios {coardinacion). Plblica en &l requisito de conocimiento porque este NBC
Dependencia; SECRETARIA es afin a las funciones del empleo sobre la coordinacion
GENERAL del proceso de Servicios publicos domiciliarios.

a} Mediante oficio AMC-OF!-0098488-2023 del 4 de julio de
2023 se informa a los servidores publicos de la Alcaldia
Mayor de Cariagena de Indias la suspension de la
convocatoria 106 porque se detectdé que el contenido
funcional y requisitos de este emplee se habian duplicado
con relacion a un empleo de la misma dependencia del

Profesional Universitario Cédigo nivel profesional especializado, codigo 222, grado 43.

219 Grado 37 - FONPECAR b Mediante oficio AMC-OF1-0130787-2023 del 25 de agosto

de 2023, se solicita la revision de la ficha de empleo por
parie del Fondo de Pensiones de Cartagena. El 30 de
agesto mediante comunicacion dirigida por. correo
electronico ala DATH, la directora.del Fondo de Pensiones
de Cartagena remits la ficha de empleo ajustada conforme
a la necesidad del servicio.

Profesional Universitario Cadigo  |a) Mediante oficio AMC-OFI-0121283-2023 del 9 de agosto de

219 Grado 31 — Departamento 2023 el DADIS notifica novedad sobre la ficha del empleo
Administrativo Distrital de Salud - ofertado que corresponde a una inconsistencia en el
DADIS. requisito de conocimiento del empleo ofertado al adicionar

el Nicleo Basico de Conocimiento de Administracion,
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Por el cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 8 de junio de 2023 y modificado por i Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

debido a que el contenido funcional del empleo requiere
andlisis juridico.

by Mediante oficic AMC-OFI-0128068-2023 del 22 de agosto
la Direccidn Administrativa de Talento Humano verifica la
novedad reportada y comprusba la improcedencia de
continuar con el proceso de seleccion mediante encargo de
la Convocatoria 117 del empleo de referencia.

¢} Mediante oficio AMC-OFI0135422-2023 del 1 de
sepliembre de 2023, el DADIS remite los ajustes a la ficha
del empleo de Profesional Universitario, Codigo 218, Grado
3, donde se suprimen las funciones No 7, 8 y @ porque son
funciones que se desarrollarian en ofra dependencia
diferente del empleo creado, y se incluysen ofras funciones
que mejoran el contenido funcional del emplec.

Que en este orden se hace necesario ajustar el contenido funcional y de requisitos de algunos de los
empleos creados mediante el Decrete 0860 del 21 de junio de 2023, lo anterior conforme a las razones
antes expuestas.

Que para expedicion del presente acto s ha dado cumplimiento al articulo 1° del Decreto 051 de 2018 “Por
el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009", en lo referente al acto de sccializacion sindical y la publicidad
del texto propuesto con las modificaciones al Manual Especifice de Funciones y de Competfencias
Laborales, incluida la memoria justificativa, por el término correspondiente entre el 30 de oclubre y el 6 de
noviembre de 2023, comunicacion que-se envid por medio de Memorando AMC-MEM-001848-2023 del 30
de octubre. En consecuencia, agotado el periodo de consulta no se recibid ninguna observacion por parte
ds las organizaciones sindicales.

Que, en mérito de lo expuesto, se ajustan las fichas de empleo contenidas en el Decreto 0866 de 2023,
para que estas empleos sean provistos mediante encargo, conforme a lo establecido por la Resolucion 3657
de 2023.

DECRETA

Articulo Primero: Objeto, Modificar el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales de
los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de indias, contenido en el Decreto
812 del 9 de junio de 2023, modificado por el Decreto 0866 del 21 de junio de 2023, el cuai quedara asi:

1. Profesional Especiafizado, Cédigoe 222, Grado 41

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 4
No. de Cargos: 1
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de indias, contenido

en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan ofras disposiciones

- a Catrlagena

Dependencia: Direccion Administrativa de Talento Humano
Cargo del Jefe-Inmediato: : Director Administrafivo de Talento Humano
Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE PERSONAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar [a planeacion, sjecucion, seguimientc y control del proceso de gesfion de personal de
conformidad con fa normatividad vigente, las politicas y lineamientos del gobiemao nacional y distrital,
y el Modelo integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, elaborar, realizar el seguimiento y evaluacion del plan estratégico de talento humano, el
cual debe responder integramente a las pricridades y necesidades de |la administracion, en
concordancia con la normatividad vigente v el plan de desarrollo distrital,

2. Administrar, controlar y actualizar Iz informacion del talento humano con base en las competencias,
las politicas, los procesos, los planes de gestion del talento humano y la normatividad vigente.

3. Mantener el control y seguimiento de las areas internas de la dependencia encargadas de ejecutar
fos planes de bienestar, capacitacion y de seguridad v salud en el trabajo.

4. Verificar e informar las vacancias de la planta de personal de la Alcaldia para garantizar [os
procedimientos de provision del falento humano de corformidad con fas necesidades del servicio y la
normatividad vigente.
5. Planear, coordinar y adelantar los procedimientos para suplir las vacantes de planta de personal
conforme a las normas vigentes.

6. Realizar el seguimiento y control a las sifuaciones administrativas, la movilidad del personal, el
ausentismo, |2 carrera adminisirativa, 1a prepension y la proteccion especial de los servidores piblicos
de acuerdo con fa normatividad vigente,

7. Revisar y aprobar los actos administrativos refacionados con el ingreso, desarrollo y retiro de los
servidores publicos de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Verificar las actualizaciones o modificaciones al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de acuerdo con las necesidades del servicio, las poliicas de falento humano y la
normatividad vigente.

9. Proponer y recomendar los modelos, instrumentos y herramientas de evaluacion de desemperio
- de los empleos de camera administrativa de la Alcaldia de Cartagena de acuerdo con las politicas de
talento humano y la normatividad vigente.

10. Controlar y realizar seguimienfo a la ejecucidn presupuestal de los gastos de personal de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Coordinar el proceso administrativo de convocatoria, eleccién y funcienamiento de los miembros
de la Comisidn de Personal de la Entidad.

12. Convocar, acompafiar y asistir a las sesiones de la comisién de personal.

13. Analizar de conformidad con la normatividad vigente los pliegos de peticiones y condiciones que
presenten las organizaciones sindicales.

14. Acompafiar, asesorar y conceptuar a la direccion sobre el desarrollo de la negociacion sindical,
ias discusiones de los pliegos de peticiones, el cumplimiento de los acuerdos celebrados, y demas
aspectos relacionados con el ejercicio de la actividad sindical en la Alcaldia.

15. Apoyar y participar en |a elaboracion del proyecto anual de presupuesto para amparar ios gastos
por servicios perscnales asociados & némina,

16. Atender, tramitar y resolver-las solicitudes, consultas, derechos de peticion y reclamaciones sobre
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decrete No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciongs

los asuntos de su competencia.
17. Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica
2. Derecho Administrativo
3. Rerecho Laboral
4. Derecho Laboral administrativo
5. Emplec Piblico
6. Carrera Administrativa
7. Régimen prestacional y salarial
8. Situaciones administrativas-de personal
9. Desarrollo de! talento humano
10. Mangjo de aplicatives vy herramientas de informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario v al ciudadano 3, Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de dscisiones

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en Derecho y
afines, o en Administracién,

Titulo de postgrade en la modalidad de

especializacion en Gestion del Talento Humano, Treinta y seis (36) meses de experiencia

Gerencia def Talento Humano, o Administracion de relacionada
Recursos Humanos.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
2. Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 41
|. IDENTIFICACION
Nivel: : Profesional
Denominacién del Empleo; Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 41
No. de Carges: 1
Dependencia: Direccidn Administrafiva de Talento Humano
Carge det Jefe Inmediato: Director Administrativo de Talento Humano

Il. AREA FUNCIONAL
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Por ¢l cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan ofras disposiciones

DESARROLLO INSTITUCIONAL
Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar, desarrollar y ejecutar los métodos y herramientas de gestion de personal para fortalecer el
disefio, ejecucion y evaluacion del plan estrategico de talento humano de acuerdo con las politicas y
lineamientos del nivel nacional y distrital y el Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar y presentar las estrategias, métodos y herramientas para fortalecer la elaboracion y
ejecucion def plan estratégico de talento humano.

2. Disefar los indicadores del proceso de gestion del talento humano e identificar, medir y controlar
sus riesgos, de acuerdo con las polificas a cargo de la dependencia y la normatividad vigente.

3. Evaluar la ejecucién del plan estratégico de talento humano para fortalecer los procesos de
planeacion y decision de la gestion del talento humano.

4, Elaborar y praponer los estudios, melodologias, procedimientos y herramientas que permitan el
desarrollo y actualizacién de la planta de personal de acuerdo con la normalividad vigente

5. Coordinar y realizar la actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales
de la Alcaldia de acuerdo con las necesidades de! servicio, la normatividad vigente y las politicas
distritales.

6. Preparar la formulacién y definicion de politicas salariales, realizar estudios, realizar analisis de
informacion y emitir conceptos sobre los actos administrativos y/o los proyectos de Acuerdo que se
requieran para crear, medificar o actualizar la escala de remuneracion de los servidores plblicos de
la entidad de conformidad con la normatividad vigente v las politicas salariales establecidas.

7. Ejecutar y confrolar ef cumplimiento del sistema de evaluacion del desempefio en la entidad y la
evaluacion de los Acuerdos de gestion de los-empleos de gerencia publica de acuerdo con las normas
| vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del Servicic Civil.

8. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos de desarrollo de [a planta de personal, de la
escala salarial y del manual especifice de funciones y competencias laborales de la Afcaldia.

8. Proponer y recomendar los desarrollos del modelo de opetacion de la entidad de acuerdo con las
politicas v lineamientos de fortalecimiento organizacional del Modelo integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.

10. Preparar, coordinar y dirigir estrategias y herramientas de gestién de cambio y fransformacion al
interior de la organizacién para el mejoramiento de los indicadores institucionales y de los cambios
comportamentales de los servidores publicos.

11. Preparar, proponer e implementar las politicas, planes o programas de gestion de conocimiento y
la innovacion para el desarrollo def talento humanc de acuerdo con la normatividad vigente y el MIPG.

12. Evaluar y realizar seguimiento a la ejecucion de los planes internos de la dependencia que
permiten fortalecer el desarrollo, bienestar y productividad de la gestion esfratégica dei talento
humano.

13. Elaborar y presentar los informes de la dependencia y llevar las estadisticas que se requieran para
el desarrollo institucional de la direccion adminisirativa,
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a Cartagena

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 8 de junio de 2023 y modificado por &l Decreto No. 0866 del 21 de junio de

2023, y se dictan otras disposiciones

asuntos de su competencia y las que le sean encargadas.

14. Proyectar y responder las peficiones y solicitudes de informacion que se reguieran sobre [os

15, Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del carge y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consitucion Politica

2. Organizacién del Estado

3. Desarrollo Organizacional

4. Carrera Administrativa

5, Régimen Salarial

6. Empleo Piblico

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
8. Manejo de heramientas y aplicativos de informacién

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerarquico
1, Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacidn efecfiva
3, Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gaslion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo - 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacién al cambio 6. Toma de decisicnes

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en Administracion,
en Derecho, en Psicologia, en Ingenieria industrial
y afines, o en Ingenieria Administrativa y afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
especializacion en Desarrollo Organizacional, en

Treinta y sefs {36) meses de experiencia

: . . y _ relacionada
Psicologia Organizacional, en Gestién Humana, en
Desarrolio del Talente Humano, o en Gestion
Publica.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
reglamentados por [a ley.
. _Profesional Especializado, Cddigo 222, Grado 41
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesicnal
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
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DECRETO No.

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Perscnal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de [ndias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato; Secretario General
I, AREA FUNCIONAL
~ ATENCION AL CIUDADANO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Liderar, planear, dirigir, controlar y evaluar las politicas de servicio al cludadano y de racionalizacién
de trémites de la Alcaldia de Mayor de Cartagena de acuerdo con ias politicas del nivel nacional y
distrital, los lineamientos establecidos y la narmatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar, presentar y actualizar las politicas de servicio al ciudadano y de racionalizacion de tramites
para aprobacion del secretaric general y de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos
del nivel nacional.
2. Disefiar, apllcar e implementar las estrategias, politicas y lineamientos definidos por la entidad para
la atencion al ciudadano en sus manuales y politicas, de conformidad con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG-.
d. Propener y asistir a la Secretaria General frente a la definicion e implementacion de estrategias
tendientes a mejorar continuamente el servicio al ciudadano en la Alcaldia.
4. Coordinar e implementar con las dependencias competentes la actualizacién y mejoramiento
continuo de los proceses y procedimientos de Servicio al Ciudadano conforme a las normas legales
| vigentes y necesidades de [a Alcaldia.
5. Disefiar, proponer, implantar y evaluar las politicas de racionalizacion de tramites al interior de la
Alcaldia de conformidad con las necesidades del servicio ¥ los lineamientos establecidos por el nivel
naclonal.
6. Orientar técnica e integralmente a las dependencias de la Alcaldia en aspectos relacionados con [as
politicas de Racionalizacion de Tramites y Servicio al Cludadano.
7. Preparar, proponer y presentar los proyeclos de decretos, resoluciones, directivas, politicas,
metodologias e instrumentos para la implementacion de las politicas de Racionalizacion de Tramites y
Sarvicio al Ciudadano.
8. Realizar revisiones selectivas a las dependencias de la Alcaldia con el fin de verificar e! nivel de
efectividad frente al cumplimientc de los términos de ley, pertinencia, y estandares de la aplicacion de
las politicas de Servicio al Ciudadano y Racionalizacion de Tramites.
9. Crear, construir, y actualizar diferentes tipos de indicadores de gestion que permitan medir y evaluar
la eficiencia y eficacia de Servicio al Ciudadano y de Racionalizacion de Tramites.
10. Elaborar reportes de informacion de los resultados de la implementacion de las politicas
Racionalizacién de Tramites y Servicio al Ciudadano
11. Identificar, mediry controlar los riesgos operativos relacionados con fos procesos que se desarrolfan
en Servicic al Ciudadano, vy reportarlos en debida forma a la Oficina de Control Interno para su debido
seguimiento.
12. Definir la arquitectura de datos, metadatos & informacion de las PQRS que ingresan a la entidad
por los distinios canales autarizades para tal fin, y emitir infermes mensuales y quincenales o conforme
a las disposiciones internas de las politicas y planes de mejoramiento del estade de las PQRS.
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los smpieos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido

en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

13. Reportar los avances y cumplimientos de {as politicas de Racionalizacion de Tramites y Servicio al
Ciudadano conlenidas en los planes de anticorrupcion y de atencion al ciudadano de la Alcaldia a la
Secretaria de Planeacidn, e implantar las recomendaciones, realizar seguimientos y la
retroalimentacion al interior de del grupo de Servicio al Ciudadano.

14. Las demas que le sean asighadas acordes con ia naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
2. Atencién al Ciudadano
3. Acceso a fa Informacion Pablica
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Herramientas ofimaticas
6. Indicadores de Gestibn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel jerdrquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resuftados - 2. Comunicacién efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4. Compramiso con la organizaclon 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trahajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica dei
nicleo basico de conocimiento en Economia, en
Administracion, o en Contaduria Pablica,
Ingenieria Administrativa y afines, o en
Ingenieria Industrial y afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de postgrade en la modalidad de relacionada

especializacién en areas afines con las funciones
esenciales del cargo.

Tarjeta c matricula profesional en los casos
_reglamentados por la ley.

. _Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 41

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesiona
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: 41
No. de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
‘Cargo del jefe Inmediato: Secretario General

Pagina | 10

Salvernos Juntos

aC,aH-ag:m




DECRETO No. IEE 2 ﬁ 9 !‘%ﬁ”ﬁi 2%325 4

a Cartagena

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de & Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

1. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar e implementar los planes, programas o proyectos de prevencion de la corrupcion y
de acceso publico a la informacién con el fin de dare cumplimiento a la normatividad vigente y
fortalecer |a eficiencia y la transparencia de los servicios de la entidad hacia la ciudadania.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y ejecutar [os planes, programas y proyectos de prevencion de {a corrupcion y
acceso publico a la informacién para fortalecer los procesos y procedimientos de la entidad.

2. Paricipar en sl disefio y ejecucion de la politica de rendicion de cuentas de la Alcaldia Mayor para
fortalecer los procesos de-comunicacion piblica y acceso a la informacisn.

3. Elaborar, proponer y divulgar los Ineamientos y protocolos para fortalecer la transparencia, ef
acceso plblico a la informacion y la prevencion de 1a corrupcion af interior de la alcaldia,

4. Recibiry estudiar las denuncias con €l fin de validar el contenido de esta para determinar presuntos
actos de corrupcidn y remitir al area comespondiente o a los organismos de control cuando sea el
¢aso.

5. Enviar la denuncia a [a ventanilla Gnica de atencion al ciudadano (VUAC), para asignacion del
radicado y envio al denunciante.

6. Gestionar'y enviar oficio a la dependencia correspondiente, remifiendo la denuncia, para que rinda
informe frente a los hechos denunciados y oficio informando al denunciante el tramite inicial
impartido & la denuncia y el informe final dado por la dependencia.

7. Preparar y sustentar los informes o reportes de los planes ¢ programas de prevencion de Ja
comupcian y de acceso pablico a la informacion.

8. Nofificar ante los organismos de control v autoridades judiciales y administrativas para que se
adelanten las investigaciones correspondisntes.

9. Proyectar las respuestas a los requerimientos del ciudadano, autoridades administrativas,
judiciales y Grganos de control que sean asignados para dar respuesta a quien corresponda.

10. Organizar y mantener actualizada la infermaclon de las denuncias presentadas con el fin de hacer
control y seguimiento a las mismas.,

11. Las demés que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Palitica de 1991
Codigo Disciplinarie Unico
Cadigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
Atencion y tramite de PQRSDF (peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
IlCltat:lones)
Legislacion y nomativa que regula la transparencia y prevencion de la corrupcion
Herramientas paguete ofiméatico

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

QWQLWNH
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de [a Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junie de 2023 y modificade por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan oiras disposiciones

Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte téenico-profesional
2. Orientacion a resuliados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
6. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de canocimiento.en Derecho y
afines, en Ciencia politica, relaciones

internacionales y afines, o en Administracion.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de .
relacionada

especializacion en éreas afines con las
funciones esenciales del cargo.

Tarjeta o matricuta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

5. Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 41

1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializade
Codigo: ' 222
Grado: 4
Ng. de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

I. AREA FUNCIONAL
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS - COORDINACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar el procaso de gestion servicios piblicos domicillarios
de la Alcaldia de acuerde con las politicas, pianes, programas y proyectos del nivel nacional y territorial,
y la normatividad vigente aplicabie.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las gestiones de las entidades distritales ante las autoridades de regulacion, control y
vigilancia de los serviclos piblicos domiciliarias.

2. Implementar programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la prestacion de ios
servicios plblicos domiciliarios, evaluar los sistemas de atencién a los usuarios y orientar las acciones
para la mejor atencion a las peticiones, guejas y reclamos.

3. Verificar ef cumplimiento de la normatividad vigente que regula los servicios publicos domiciliarios.
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DECRETO No. de R

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

4. Realizar el seguimiento a las empresas qgue prestan servicios piblicos domiciliarios en el Distrito de
Cartagena sobre {os servicios de acueducto, alcaniarilado, asec y conexo el de alumbrado piblico.

5. Acompafiar y aconsejar técnicamente al Secretario General en la toma de decisiones de las Juntas
Directivas donde participe.

6. Cocrdinar, ejecutar y evaluar actividades orientadas a fa atraccion de inversion del sector privado y
publico del orden territorial y nacional para el forfalecimiento de los servicios pablicos domiciliarios, en
ef mareo de sus competencias.’

7. Realizar los reportes a la plataforma SU! de ta super intendencia de servicios piblicos domiciliarios,
dentro de las competencias de la oficina de servicios plblicos,

8. Articular todos los temas y asuntos territorizales para garantizar una debida prestacion del servicio
por parte de las empresas prestadoras de los servicios publicos domiciliarios.

9. Elaborar, presentar y rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por €l alcalde,
los entes de control y dependencias al interior de 1a Administracidn Distrital.

10. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean asignados
y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad con las nomas vigentes.

11. Preparar y presentar fos modelos de acceso a ios subsidios y canalizar recursos en los fondos de
solidaridad y redistribucion del ingreso, cumpliendo [as normas en esta materia.

12. Permitir y gestionar la instalacion permanente de redes destinadas a ias actividades de las
empresas prestadoras de servicios plblicos, en bisqueda de la ampliacion de cobertura v dando
cumplimiento.a la normatividad actual.

13. Coordinar al personal a su cargo para el desarrolio de los procesos, proyectos, programas y planes
del area orientados al cumplimiento de las responsabilidades propias de la dependencia,

14. Asegurar la ejecucién y cumplimiento de las melas establecidas en el plan de desarrollo de la
dependencia.

15. Reunir los antecedéntes necesarios para proyectar respuéstas a oficios, derechos de peficion y
documentos en general, relacionadas con las responsabilidades, con el fin de dar cumplimientoe a los
requerimientos solicitados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos en la normatividad
vigente.

16. Las demas que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Aicaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

1. Normatividad sobre Servicios Pubiicos Domiciliarios
2. Nomnatividad Ambiental
3. Politicas Publicas
4, Plan de Desarrollo
5. Proyectos de Inversidn _
8. Seguimiento y control de indicadores
7. Aplicativos v sistemas de informacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Nivel] jerarguico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporie técnico-prefesional
2. Orientacion a resuitados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al ciudadano 3. Gestidn de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacion de decisiones
5. Trahajo en equipo 5. Direccion y Desarrollo de Personal
8. Adaptacion al cambio 6. Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Expetiencia

Titulo en disciplina académica del nicleo basico
de Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, en
Ingenieria Industrial y afines, en Ingenieria Civil y
afines, en Administracion, en Contaduria Péblica,
o en Econemia.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Titulo de postgrade en la modalidad de relacionada '

especializacion en areas afines con las funciones
esenciales del carge.

Tarjeta 0 matricula prefesional en los casos
reglamentados por la ley.

8. Profesional Universitario, Cadigo 219, Grado 37

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo;: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 37
Neo. de Cargos: 1
Dependencia: Fondo Territorial de Pensiones de Cartagena —

FONPECAR
Cargo del Jefe Inmediato: Director del Fondo Territorial de Pensiones de

Cartagena- FONPECAR

Il. AREA FUNCIONAL
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de l1a Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 def 21 de junio de
2023, y se dictan ofras disposiciones

Ejecutar, controlar, monitorear y evaluar los procesos y procedimientos relacionados con ¢l
procesamiente de la ndmina de pensionados a cargo del Fondo Territorial de Pensiones de
Cartagena de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar, regisirar y aplicar en &t Software establecido las novedades admintstrativas, comerciales
y embargos, asf como libranzas y descuentos de ferceros de los pensionados a carge de la
dependencia.
2. Preparar, proyectar, responder y enviar las formatas de reportes de novedadss a las entidades
financieras, pensionados y autoridades judiciales que lo reguieran.
3. Liquidar la pre-némina y revisar los comespondientes valores de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normafividad vigente
4, Liquidar fa némina de pensionados a cargo de la dependencia dentro su objeto misional, asi como
las novedadas propias de la misma de forma mensual.
5. Elaborar y llevar el registro de las érdenes de pago requeridas para el pago de [a némina de
pensionados.
6. Preparar listados y reportes necesarios para cumplir los tramites oportunos de pago de la némina,
parafiscales, embargos, fondos de pension y de salud, riesgos profesionales y demas.
7. Generar los desprendibles de pago y enviarlos a las Entidades Bancarias o pensionados de
acuerde con los procesos establecidos y la normatividad vigente.
8. Aplicar y emifir los reportes de los descuentos tributarios y parafiscales a que haya lugar dentro
de la liquidacidn de la nomina.
9. Revisar, registrar y liquidar los pages por conceptos de salud y pension a cargo del Fondo
Territorial de Pensiones y conforme lo reglamentado en la ley.
10. Ingresar y mantaner actualizado en el aplicativo de nomina [as cuotas partes pensionales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
11. Uevar el control de los registros por pago de impuestos y demas descuentos legales a cargo de
la dependencia.

12. Llevar el control de los egresos y pagos emitidos por las fiducias.

13. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo v el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICO ESENCIALES

1. Reégimen pensional colombiano

2. Régimen tributario y contable colombiano

3. Sistemas de liquidacién de némina masivas

4, Mangjo de software de ndmina masivas

5. Maneje avanzado de herramientas ofimaticas, Intemet. Quilook

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Crientacion a resultados 2, Comunicacion efectiva
3. Crientacién al usuario y af ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4, Instrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direceién y Desarrollo de Personal
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y-de Competencias Laborales
nara los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado per el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

6. Adaptacion &l cambio 6. Toma de decisiones
Vil, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en la disciplina academica del
nicleo basico de conocimiento en Contaduria
Pablica. Treinta y seis (36) meses de experiencia laborai
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

7. Profesional Universitario, Cadigo 219, Grado 31

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado; 31
No. de Cargos: 1
Dependencia: Departamento Administrativo Distrital de Salud -
DADIS
Cargo del Jefe Inmediato: Director Operativo de Salud Publica

II. AREA FUNCIONAL
Departamento Administrative Distrital de Salud — DADIS
lli. PROPOSITQ PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de gestion y atencion de peticiones, quejas y
reclamos que se presenten ante ¢l DADIS; asi como también gestionar acciones para el
cumplimiento de los derechos y deberes gue les asisten a los usuarios de salud y poblaciones
vulnerables.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder y/o revisar las peticiones, reclamaciones y recursos que presenten los ciudadanos,
veedores, organizaciones sindicales ¢ entidades plblicas ante el DADIS.

2. Consolidar la respuesta de las peticiones y requerimientos que se presenten, a partir de les
insumos que remitan !as diferentes dependencias del DADIS.

3. Vigilar el cumplimiento de los términos legales para |a oportuna respuesta de los derechos de
peticion que presente la ciudadania, entidades, veedurias y arganismos de control.

4. Presentar de manera periddica ante la Direccion y Subdireccion del DADIS un informe detallado
sobre la gestion y el estado de las PQRS presentadas al DADIS.

5. Elaborar los actos administrafivos que ie sean asignados.

8. Tramitar y gestionar [a respuesta a las diferentes quejas presentadas por los usuarios ante la
Superintendencia de Salud o cualquier ofra entidad del sector salud, que le sean trasladadas al
DADIS. :

7. Elaborar ias necesidades para la adquisicion de bienes y servicios que sean requeridos por la
entidad. '
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Por el cual se modifica ef Manual Especifico de Funcienes y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Carlagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificado por el Decreto No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

Salvermos Juntos

a Cartegena

8. Adelantar la supervisién de los contratos que le sean asignados.

9. Asistir a las reuniones, comités y mesas de trabajo en los gue sea delegado.

10. Absolver las consultas administrativas o juridicas que le sean formuladas.

11. Cumplir con las demas funcicnes que le sean delegadas o asignadas por el Jefe Inmediato, de
acuerdo con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICO ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Cédige de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciose Administrative.

3. Ley Estatutaria de Salud {Ley 1751 de 2015),

4. Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud (Decreto 780 de 201 B).

5. Ley estatutaria del derecho de peticion (Ley 1755 de 2015).

8, Estructura y funcionamiento del DADIS.

7. Redaccion de textos juridicos.

8. Sistema Windows, Paquete Microsoit Office, (Word, Excel, Power Poinf), Internat.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacian al usuario y al ciudadano 3. Gestién de procedimientos
4, Compromiso con la organizacion 4, [nstrumentacion de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Direccion ¥ Desarrollo de Personal
6. Adaptacién al cambic B. Toma de decisiones
V. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica
del Nicleo Basico de Conocimiento en .
Derecho y afines. Veinticuatro {24) meses de experiencia laboral
relacionada.
Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos
| reglamentados por fa ley.

Articulo Segundo: Aplicacion de Equivalencias. Para efecto de [a aplicacién de las equivalencias en los
empleos de que trata-el presente Decrete, se tendra en cuenta lo establecido en el articulo 5 del Decreto
Distrital No. 0812 del 9 de junio de 2023, sin perjuicio de Io establecido en las fichas de empleo respectivas.

Paragrafo: En todo caso en la aplicacion de las equivalencias prevalecera lo establecido en la ley y los
decrstos nacionales scbre esta materia

Articulo Tercero: Infegracion Normativa. El Director Administrativo de Talento Humano de la Alcaldia
Mayor de Cartagena de Indias, a través del Asesor dei area de gestion de personal, infegrara los ajustes a
las fichas de empleo del presente Decreto en ef documento denominado: “Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales de la Alcaldia Mayor del Distrito de Cartagena de Indias”, Codigo GADAT02-
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Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, contenido
en Decreto 0812 del 9 de junio de 2023 y modificada por el Decrato No. 0866 del 21 de junio de
2023, y se dictan otras disposiciones

DECRETO No.

MC01, con el respectivo control de cambios.

Articulo Cuarto: Vigencia. El presente acto adminisirativo rige a partir de la fecha de su expedicion, y
modifica en lo correspondiente al Manual de Funciones y de Competencias Laborales contenido en el
Decreto No 0812 del 9 de junio de 2023, expedido por ef Acalde Mayor de Cartagena, asi como al Decreto
No 0866.del 21 de junic de 2023. R !

5K 2028

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Cartagena eJ-mglas C.T.yC., alos

WILLTAM JORGE DAU CHAMAT
calde Mayor de Cartagena de Indias D. T. y C.

+, VoBo NANEE CHRIS VALENZUELA PLAZAS (e}
“&efe de Oficina Asesora Juridica - Decreto No 1461 de 2023

VoBo MARIA EUGENIA GARCiA MONTES
Directora Administrativa de Talento Humano

Revisd: Claudia Blanco — Asesora de despaché}é‘*
Elaboré: Yanina Arrieta Leottau — Asesora fegal"ﬁ:da:?g

Camilo Horttla — Asesor externs
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DECRETQ No. J Avi 2029

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

EL ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS
En uso de sus facultades legales, y en especial las contempladas en los articulos 315
Superior, 24 v 25 de la Ley 909 de 2004, 1 de |la Ley 1860 de 2019, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Pgolitica, 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 condiciongs que fije la ley.

Que el encargo estd ccncebido como un instrumento de movilidad laboral, como situacidn
administrativa, forma de provisién del empleo y como un derecho preferencial de promocion o
ascensoc temporal de los servidores de carrera administrativa.

Que el articulo 24" de la Ley 309 de 2004 permite €l encargo para la provision de empleos de
carrera administrativa en vacancia definitiva © 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 exigides para
el gjercicio del cargo.

Que el articulo 2.2.5.5.422 del Decretc 1083 del 2015 sefala que el encargo en empleos de
carrera que se encuentren vacantes de manera tempoeral o definitiva se regird por [o previsto en
la Ley 909 de 2004 y en las normas que la madifiquen, 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 Administrative de la Funcién Ptblica (DAFP) impartiercn
tineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1860 de 27 de junio
de 2019, en relacion con la vigencia de ia |ay, procesos de saleccidn, criterics de desempate,
entre otrog aspectos.

Que posteriormente, la sala plena Comision Nacicnal del Servicio aprobé el Criterio Unificado
de fecha 13 de agosto de 2018 “PROVISION DE EMPLEOS PUBLICOS MEDIANTE
ENCARGQ Y COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION O DE PERIODQ” con el fin de ajustar los lIneamientos definidos en el articulo 24
de la Ley 909 de 2004, modificado por ef articulo 1 de la Ley 1960 de 2019,

p/Cenforme a lo dispuesto en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 de Ia/aﬂQG, sefiala:

4

L

! Disposicion modificada por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2619

? Disposicidn adicionada por el arifcalo 1 del Decreco 648 de 2017, A

£ %S
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DECRETO No. ' ~® 93

4

“Por ef cual se establece el procedimiento interno para la provision transitoria de empleos de
catrera administrativa mediante ia figura de encargo en la Alcaidia Mayor De Cartagena de
Indias D, T. y C. y se dictan otras disposiciones™

"La Unidad de Personal o guien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento
del derecho preferencial de encargo, debera revisar 8 identificar frente a Ia totalidad de
la planta de smplecs de la entidad, sin distincion por dependencia y/o ubicacion
geografica, el servidor de carrera que desempeda el empiec inmediatamente inferior a
aquel que sera provisio transiioriamente y que acredita los reqwsrtos definidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004.”

Que mediante Resclucion 3657 del 17 de mayo de 2023, se establecid el procedimiento interno
para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa mediante la figura de encargo
en la Alcaldfa Mayor de Cartagena, concibléndolo como un procedimiento participativo sujeto a
postulaciones. '

Que mediante oficio 2023RS125471, la Comision 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:

‘Par lo expuesio, se ordena a fa ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA que en lo sucesivo
cuando se encuentrs ante la necesidad de proveer un emplea mediante la figura del
encargo, fo realice de acuerdo a o establecido en el articulo 24 de ia Ley

909 de 2004, la Circular 127 de 2018 v los criterios expedidos por la CNSC en los afios
2016 y 2019, en el sentido de NQ solicitar inscripcion vy postulacion a los servidores con
derechos de carrera, para proceder a efectuar ia verificacion de los requisitos
establecidos en ol precitado ariiculo puesto que, con su actuar puede contrariar ios
presupliestos referantes al proceso de encargo.”

Aunado a lo anterior, mediante Acta de visita Inspeccién vy 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 verificacién de requisitos.

Que de acuerdo a lo dispuestc en los articulos 315.3 de |a Constitucion Politica, 912 (numeraies
1y 7 del literal d) de la Ley 136 de 1994, corresponde a los alcaldes reglamentar &l
procedimiento interno para la provisidon de los empleos de carrera administrativa a través de la
figura del encargo.

Que en este orden, se considera necesario ajustar el procedimiente interno para la provision de
encargos en los empleos de carrera administrativa, de conformidad con la &y wos lineamientos
@p/ artidos sobre la materia.

* Dispesicién modificada por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, K/
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DECRETO No.

) 3 Ao 202 ;

“Por el cual se establece el procedimiento interno para la provisién transitoria de empieos de
carrera administrativa mediante la figura de encargo en fa Alcaldia Mayar De Cartagena de
Indias D. T. y C. y se dictan otras disposiciones” oy

Que en mérito de [0 expuesto, ;

DECRETA ;
CAPITULO 1. ASPECTOS GENERALES i

ARTICULO PRIMERO. Objetivo General. E| presente decreto tiene por objeto estabiecer el
procedimiento interno para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa que se
encuentren en vacancia temporal o definitiva en ia planta de personal de la Alcaldia Mayor de
Cartagena a través 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 la Alcaldia Mayor de Cartagena y
para efectos de garantizar el derecho preferencial de encargo en la provisién de empleos en
vacancia temporal o definitiva de conformidad con o 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 |a Ley 909 de 2004, a provision de un empleo pablico de
carrera adminisirativa a través del encargo procederd siempre que concurran las 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 &l Gltimo afio. 1

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

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

CAPITULO 2. PROCEDIMIENTOQ INTERNO

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

) ARTICULO QUINTO. Estudio técnico. El Profesional Universitario Codigo 219, Grado 33 del
?a de Gestion de Personal de la Direccion Administrativa de Talento Humano, realizara el
/ stud

ic de las hojas de vida de los servidores plblicos a efectos de verjﬂ'ear ei cumplimiento de
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“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”

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

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

ARTICULO SEXTO. Contenido del estudio técnico. El estudic que se publigue a efectos de |
divulgar y publicar ios empleos ofertados para proveer mediante la figura de encargo, debera '
ser elaborado y suscrito por el Prafesional Universitario Cédigo 219, Grado 33 del area de
Gestién de Perscnal de la Direccion Administrativa de Talento Humano, y debera contener lo
siguiente:

1. Fecha.

2. |dentificacién del servidor pablico que lo expide con indicacién de la dependencia a la
cual se encuentra asignado.

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

4. Asuntc.

Indicacicn del marco juridico aplicable.

Especificacion del empleo pablico a proveer con su denominacion, descripcién de la ficha

respectiva, aptitudes y habilidades.

7. Valeracion de perfiles.

. Conclusién de la valoracion de los perfiles.

9. Procedencia de ocbservaciones contra el estudio, termino para presentarlas y resolverlas;
asi como odos los aspectos que se consideren necesarios para garantizar fa correcta
aplicacién 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 publicacion.

& &

co

ARTICULO SEPTIMO. Cbservaciones. Los servidores plblicos interesados deberdn enviar
las abservaciones que consideren pertinenies contra el estudio técnico, dentro del dia habil
siguiente a su publicacion, al buzén de correo electronico 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
Ia/eepuesta lo amarite; caso en el cual se le informaré al interesadz #&¥a prérroga.
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DECRETONo. | 1 3 225 b
- v AU

“Por el cual se estabiece el procedimienta interno para la 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”

La decision adoptada se publicard en 1a pagina web de la entidad y se remitiré directamente a

los interesados al buzon de correo electrdnico que proparcione en la observacién o en la que
repose en su historia laboral.

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

PARAGRAFQ SEGUNDO. La preclusion de la oportunidad para presentar observaciones no
limita la pasibilidad que tiene la autoridad nominadora de ordenar, oficiosamente o a paticién de
parte, la correccion ds irregularidades en los términos del articulo 41 del Cédigo de
Procedimiento Administrative v de lo Contencicso Administrativo.

ARTICULO OCTAVO. Verificaciéon de requisitos para encargo. Para la verificacién de los
presupuastos que exige el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 se tendra en cuenta lo establecido
en la Constifucian Palitica, 1a ley, manual de funciones, los lineamientos e instrucciones gue
imparta la Comision Nacional del Servicio Civil sobre la materia y el Criterio Unificado del 13 de
agosto de 2019 ¢ aquel que lo modifique o adicione.

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

S| efectuado el estudic técnico por parte de la dependencia, se evidencia que existe pluralidad
de servidores de carrera con derecho a ser encargados, de canformidad con el Criterio Unificado
del 13 de agosto de 2019 aprobado por la Sala Plena de la Comisian Nacional del Servicio Civil,
la Direccion Administrativa de Talento Humano debera: '

1. Publicar en la pagina web el estudio técnico que contenga el listade de los servidores
de carrera que cumplen los regquisitos 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 manifestacidon de interés se hara mediante comunicacion oficial que deberan enviar
dentro del dia habil siguiente a la publicaciéon del estudio técnico, al buzén de correo
que establezca la Direccion Administrativa de Talento Humano para su recepcién. Esta
manifestacion debera especificar la denominacién del empleo y e! radicado del estudio
tecnico en el gue se encuentra interesado.

2. Efectuada la manifestacién de interés por uno o varios aspirantes, la Direccién
Administrativa de Talento Humano usara algunc de los métodos referidos en los
numerales 2 y 3 del literal b} del aparte No. 3 del citado critegig~y clasificara con los

/uesultados obtenidos. Z
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DECRETO No. 23 AUR 20

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

3. i continua la pluralidad de servidores que cumplen los reguisitos, la Direccidn podra
acudir a los criterios de desempate establecidos en el articulo siguiente.

ARTICULO DECIMO. Criterios de Desempate. Si persiste la pluralidad de servidores que
cumiplen con los requisitos, se aplicara los siguientes criterios en esle orden:

1. El servidor con derechos de carrera administrativa que acredita mayor experiencia
adicional a |a 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
provisian.

3. Mayor puntaje en la tltima calificacion definitiva del desempefio laboral.

4, El servidor con derechos de carrera gue acredite educacién formal relacionada v
adicional al requisiic minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard la
informacion que se encuentre en la historia laboral.

h. El servidor con derechos de carrera mas antiguc de la entidad.

8. De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balofas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre elios control interno.

ARTICULQ DECIMO PRIMERO. Estudio técnico definitivo. El estudio técnico definitivo,
consolidard los resuitados de las observaciones, clasificacion y/o criterios de desempate,
establaciendo 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 buzdn de correo electrdnico que proporcione en la actuacién o que repose en su
historia laboral.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Acto Administrativo de Encargo. En firme el estudio
técnico que consolide las posiciones de los servidores publicos que cumplen con los requisitos
para ser encargados en ef empleo a proveer y agotado el debido proceso, ia autoridad
nominadora procedera 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 administrativa de encargo que se prafieran en el curso de
este procedimientc se deberan publicar en el micrositio web
https:/talentohumano.cartagena.gov.co/convaeatorias-infernas. '

ARTICULO DECIMC CUARTO. Reclamaciones laborales administrativa ante la Comision

&pde Personal. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacién del acto de

encargo, el servidor de carrera administrativa que se considere afectado pQdra interponer
esgcitof de reclamacidén de primera instancia ante la Comision de Perso la entidad,
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DECRETO No. 1 -

1 -

“Por el cual se establece el procedimiento interno para la provisién transitoria de empleas 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 3).

Contra |a decisién de la Comisién de Personal, procede reclamacién en segunda instancia ante
la Comision Nacional del Servicio Civil, la cual debera ser presentada ante Ia Comisién de
Personal de la entidad, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la
decisidn en primera instancia, conforme a lo dispuestc en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, aplicable por remisién del articulo 5 del
Decretc Ley 760 de 2005.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Transite normative. El procedimiento aqui establecido se
aplicara para los estudios técnicos que se realicen con postericridad a la vigencia del presente
Decreto. Los procedimientos que se encueniren en curso seguiran rigiéndose por la Resolucion
3657 del 17 de mayo de 2023.

ARTICULC DECIMO SEXTO. Publicidad. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 8.3
y 65 del Cddige de Procadimiento 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 o previsto en
articulo 87.1 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y
deroga integralments la Resolucion No. 3657 del 17 de mayo de 2023, asi como aquellas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y

Dado en Cartagena de Indias, D.T. y C. el 2029
DUMEK JDSE TURBAY PAZ
ALCALDE MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS D.T. X C.
RESPONSABLES NOMBRES Y APELLIDOS CARGO \ FIRMA
Reavisd Miltan José Pareira Blanco Jefe Oficina Asesora Jurdica ] |
Reviso Tergsa Ordofiez Carrelero Profesional Universitario C-219 G-23 A A T
VoBo. ¥ira Morales Gastra Direclora Administrativa de Talente Humano
Reviad Carlos Mairo Ospino Elajiek Profesional Universitario C-218 3-33 4
Revigo Miguel Tajan de Avila Asescr Externo . 1. Y
Froyacld Lina Castro Garcfa Asesor Externo W /
Las arriba firmantes declaramos gue hemos ravisado el prassnte documenta v lo encantramos sjustado a [ds normas ¥
dispesicicnes legales y/o técnicas vigantas y por lo tanta hajo nuastra responsabilided lo presentamos para firma del
ramitanta.







COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

Idad, Mérito y Oportunidad

A CNSC

Al contestar cite este niumero
2025RS075560

Bogota D.C., 5 de junio del 2025
Doctora:

YIRA TATIANA MORALES CASTRO
Jefe de Talento Humano

Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias

Cordial saludo,

La Comision Nacional del Servicio Civil, de ahora en adelante CNSC, recibié comunicacion en la
que se solicita:

“(...)a) Si la CNSC ha realizado alguna averiguacion de los fundamentos de hecho y derecho
por los cuales a pesar de tener un afo de vigencia, la Alcaldia Mayor de Cartagena NO ha
solicitado su autorizacion para el uso de la lista conformada mediante la Resolucién 11046 de
07/05/2024, con el fin de proveer los “empleos equivalentes” de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41, que se encuentren en vacancia definitiva en la
planta de personal, en el siguiente orden

b) Sila CNSC tienen informacién sobre la situacion actual de los 68 cargos de PROFESIONAL
ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 41 que en la actualidad estan en la planta de personal
de la Alcaldia Mayor de Cartagena, es decir:

1) Cuales son “empleos equivalentes” al Profesional Especializado Coédigo 222 Grado 41
ofertado con la OPEC No 179807

2) Cuales de esos cargos estan en vacancia definitiva sin proveer, provisionalidad, encargo
etc.(...)”

Para dar respuesta a su peticidn, en la que menciona el uso de la Lista de Elegibles, es pertinente
informar que la misma se puede usar para los casos en que haya un mismo empleo o empleos
equivalentes en una vacante y en estos casos, es importante tener presentes los lineamientos
impartidos a través de los criterios unificados de la Comisién Nacional del Servicio Civil, como los
casos que a continuacion se relacionan:

e Mismo empleo: En cuanto al uso de las listas de elegibles de nuevas vacantes
correspondientes al “mismo empleo” se debe tener en cuenta que, el Criterio Unificado
del 16 de enero de 2020 sefiala que “las listas de elegibles conformadas por la CNSC y
aquellas que sean expedidas en el marco de los procesos de selecciéon aprobados con
anterioridad al 27 de junio de 2019, deberan usarse durante su vigencia para proveer las
vacantes de los empleos que integraron la oferta publica de empleos de carrera -OPEC-
de la respectiva convocatoria y para cubrir nuevas vacantes que se generen con
posterioridad y que correspondan a los “mismos empleos”.

Se define mismo empleo como aquel con igual denominacion, codigo, grado, asignacion
basica mensual, propésito, funciones, mismos requisitos de estudio y experiencia
reportados en la Oferta Publica de Empleo de Carrera OPEC, ubicacion geogréfica y

Sede Atencion al Ciudadano y Correspondencia: Carrera 16 Ne 96 - 64, Piso 7 Ny
Sede principal: Calle 100 No. 9A -45 Torre 1 Pisos 12 y 13 PBX: (+57) 601 3259700 | Linea Nacional CNSC: 01900 J D
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mismo grupo de aspirantes; criterios con los que en el proceso de seleccioén se identifica
el empleo con un numero de OPEC.

En caso de existir vacantes correspondientes a los “mismos empleos” ofertados, es deber
de las entidades hacer el reporte a través del portal SIMO 4.0.

e Empleo equivalente: Con relacion al uso de las listas para empleos equivalentes, la
Comision Nacional del Servicio Civil emitio el Criterio Unificado “Uso de listas de elegibles
para empleos equivalentes” del 22 de septiembre de 2020 el cual define a los empleos
equivalentes “como aquellos que pertenezcan al mismo nivel jerarquico, tengan grado
salarial igual, posean el mismo requisito de experiencia, sean iguales o similares en
cuanto al proposito principal o funciones, requisitos de estudios y competencias
comportamentales y mismo grupo de referencia de los empleos de las listas de
elegibles.”

En ese sentido, se reitera que para la provision definitiva de empleos equivalentes
unicamente aplicaran aquellas listas de elegibles conformadas en el marco de los
procesos de seleccién aprobados con posterioridad al 27 de junio de 2019.

En caso de que las entidades cuenten con vacantes que sean equivalentes a los empleos
ofertados y que su proceso de seleccién haya sido aprobado con posterioridad al 27 de
junio de 2019, deberan solicitar autorizacién de uso de las listas a la CNSC, a través de la
Ventanilla Unica en www.cnsc.gov.co, para que se emita un concepto técnico respecto a
la viabilidad sobre el uso.

Para autorizar el uso de las listas de elegibles, es deber de la entidad reportar correctamente y
radicar todos los Actos Administrativos emitidos en lo relativo a la provisidon de las vacantes
ofertadas, conforme a las directrices impartidas en la Circular Externa 008 de 2021. Una vez las
novedades contenidas en los documentos registrados sean aprobadas por parte de la CNSC, el
sistema habilitara al siguiente elegible en posicién meritoria para que el Jefe de la Unidad de
Personal, o quien haga sus veces, realice el correspondiente tramite de nombramiento en periodo
de prueba y demas orientados a la provisiéon definitiva.

Vale la pena indicar que las entidades habran de ajustarse a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004,
Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 0165 de 2020 modificado por el Acuerdo 013 de 2021 y demas
criterios y circulares emitidas relacionadas con el uso de las listas de elegibles.

Por tal razén en caso de surgir una nueva vacancia con posterioridad a la culminacion del proceso,
la entidad debe realizar los tramites necesarios para hacer uso de la lista de elegibles y llamar al
siguiente elegible en la lista.

Anudado a lo anterior, se indica que las Listas de Elegibles conformadas y adoptadas mediante
actos administrativos para el Proceso de Seleccion de Entidades del Orden Nacional 2022
tendran una vigencia de dos (2) afios, contados a partir de la fecha de su firmeza, conforme a lo
establecido en el articulo 36, numeral 4, de la Ley 909 de 2004 y se cubriran las vacantes para
las cuales se efectud el concurso, en estricto orden de mérito.

Ahora bien, teniendo en cuenta que la facultad para llamar a los elegibles y solicitar el uso de listas,
corresponde directamente a la Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias, y que en virtud de lo
consagrado en el articulo 21 del C.P.A.C.A, modificado por el articulo 1 de la Ley 1755 del 30 de
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junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, se da traslado de la
solicitud relacionada para que la entidad brinde la respuesta correspondiente a sus peticiones.

En los anteriores términos se da respuesta a su solicitud manifestandole que la direccion
electrénica a la cual se dirige la presente respuesta coincide plenamente con la suministrada en
su escrito.

Atentamente,
Iy o :"!. 1:—-'_,. :
RUTH 'MELISSA MATTOS
RODRIGUEZ

ASESOR DESPACHO DE COMISIONADO
DESPACHO DE COMISIONADA SIXTA
DILIA ZUNIGA LINDAO

Comision Nacional Del Servicio Civil

Anexos:  2025RE105786 - PETICION
Elaboré: Karen Fernanda Forero Gamba - Contratista - Despacho De Comisionada Sixta Dilia Zafiga Lindao
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