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1. INTRODUCCION

El Plan Anual de Empleos Vacantes es el instrumento de planificacién, administracion y
actualizaciéon de la informaciéon relacionada con los empleos de carrera administrativa
gue se encuentran en vacancia definitiva y su provisidon; a su vez, permite contar con la
informacién de la oferta real de empleos de la enfidad. La Ley 909 de 2004 por el cual
se expiden las normas que regulen el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
publica y se dictan otras disposiciones, dispone en el literal d) del articulo 14, que el
Departamento de la Funcion Publica le corresponde “Elaborar y aprobar el Plan anual
de empleos vacantes de acuerdo con los datos proporcionados por las diferentes
entidades y dar fraslado de este a la Comision Nacional del Servicio Civil. Es entonces
como el numeral 2, literal b, del articulo 15 de dicha norma, senal que las unidades de
personal de las entidades deberdn elaborar el Plan Anual de Vacantes y remitirlo al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica informacién que serd autorizada
para la Planeacion del Recurso Humano vy la formulacidon de Politicas. Por su parte, la
Circular 017 de 2017 expedida por la Procuraduria General de la Nacién exhorta a los
representantes legales de las entidades publicas, que de conformidad con el principio
de coordinacion, las autoridades administrativas delbben garantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas funciones con el fin de lograr los fines estatales, la CNSC vy el
DAFP deben prestar toda su colaboracion ,mutua a fin de facilitar que la informacion
contenida en el Plan anual de vacantes (a cargo del DAFP) y la Oferta PUblica de
Empleos (a cargo de la CNSC), se encuentre continuamente actualizada y, de esta
manera, se programen oportunamente los respectivos concursos de méritos

2. OBIJETIVOS

La Personeria Distrital De Cartagena De Indias, fiene el objetivo de Identificar las
necesidades de personal para disenar estrategias de planeacién anual de la provision
del talento humano en la entidad, con el fin de suplir las necesidades, disponiendo la
gestion del talento humano como una estrategia organizacional; de conformidad con
lo establecido en la Ley 909 de 2004, al Departamento Administrativo de la Funciéon
Publica.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS
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o Mantener actualizada la informacién de las vacancias en la medida en que se
vayan cubriendo las mismas o se generen otras.
. Organizar los cargos de acuerdo con las funciones y necesidades por realizar.
o Identificar cudles son las insuficiencias en la planta de personal y asi lograr suplir

con las necesidades y lograr el cumplimiento de las funciones de la entidad.

3. ALCANCE DEL PLAN

El plan de vacantes incluye la relacion detallada de los empleos en vacancia definitiva
que se deben proveer para garantizar la adecuada prestacion de los servicios, asi como
las vacantes temporales cuyos titulares se encuentren en cualquiera de las situaciones
administrativas previstas en la Ley.

4. MARCO NORMATIVO

1. Plan Nacional de Vacantes Direccién Nacional y Territorial, Direccién del Empleo
PUblico. Septiembre de 2015.

2. Lineamientos para la elaboracion del Plan Anual de Empleos Vacantes,
Departamento Administrativo de La funcién Publica, DAFP.

3. Plan de empleos vacantes de la CNSC

4. Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

5. Guia DAFP “Lineamientos para la Elaboracion del Plan de Vacantes”.

5. ALINEACION CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Fortalecer la gestion estratégica del talento humano de la Personeria Distrital de
Cartagena, con el objetivo de contar con un equipo integral, idéneo, comprometido,
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capacitado, fransparente e incentivado que contribuya al cumplimiento de nuestra
mision institucional.

6. PLAN DE VACANTES DE EMPLEO

La estructura de la Planta de personal de La Personeria Distrital De Cartagena De Indias
estd establecida por el Acuerdo Distrital No.122 de fecha 2023. La entfidad en su funcion
administrativa de gestion integral del talento humano tiene como propdsito que las
prdcticas y procedimientos de personal cumplan con los presupuestos bdsicos de la
politica estatal de gestion del recurso humano, para garantizar que la entidad cuente
con servidores publicos competentes y comprometidos y que coadyuven allogro de los
objetivos y planes de la organizacion.

La Personeria Distrital De Cartagena De Indias, tendrd en cuenta los siguientes términos:

Carrera Administrativa: Es un sistema técnico de administracién de personal que tiene
por objeto garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer igualdad de
oportunidades para el acceso al servicio publico, la capacitacion la estabilidad en los
empleos y la posibilidad de ascenso.

Encargo: Los empleados podrdn ser encargados para asumir parcial o totalmente las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por
ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las propias de su
cargo, en los términos senalados en el siguiente capitulo. Encargo en empleos de
carrera. El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera
temporal o definitiva se regird por lo previsto en la Ley 1960 de 2019 por la cual se
modifica la Ley 909 de 2004 el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones,
y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera. Encargo en empleos
de libre nombramiento y remocion. Los empleos de libore nombramiento y remocion en
caso de vacancia temporal o definitiva podrdn ser provistos a través del encargo de
empleados de carrera o de libre nombramiento y remociéon, que cumplan los requisitos
y el perfil para su desempeno. Encargo interinstitucional. Hay encargo interinstitucional
cuando el presidente de la Republica designa temporalmente a un empleado en ofra
entfidad de la Rama Ejecutiva, para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro
empleo vacante de cual él sea el nominador, por falta temporal o definitiva de su titular.

Provisionalidad: Provision de un empleo de carrera administrativa mediante
nombramiento en provisionalidad o Provisional.

E] ﬂ Av. Pedro de Heredia, Pie de la Popa, sector Lo Amador, calle 2 o, 20 C 14,
3 info{@personenacartagena.gov.co

@3 3114015759
WWWw.personeriacartagena.gov.co




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Cédigo: GDP-F-004

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACION
ESTRATEGICA

Versién: 01

Fecha de aprobacién (d-m-a):
PLAN INSTITUCIONAL DECRETO 612 - 2018 29/01/2025

Vacancia definitiva: Es aquella que no cuenta con un empleado ftitular de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion.

Vacantes temporales: aquellas cuyos titulares se encuentren en cualquiera de las
situaciones administrativas previstas en la ley:

1. Vacaciones. Licencia.

2. Permiso remunerado.

3. Comision, salvo en la de servicios al interior.

4. Encargado, separdndose de las funciones del empleo del cual es titular

5. Suspendido en el gjercicio del Encargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial.
6. Periodo de prueba en otro empleo de carrera

Nombramiento Provisional: El articulo 9 del Decreto 775 de 2005, senala que una de las
clases de nombramiento dentro del sistema especifico de carrera administrativa, es el
nombramiento provisional que consiste en la provision de manera transitoria de un
empleo de carrera administrativa, con personal no seleccionado mediante el sistema
de mérito.

Nombramiento Ordinario: Es el tipo de vinculacidn que se aplica para proveer un
empleo de libre nombramiento y remocion.

Nombramiento de Encargo: Se encuentra contenido en el arficulo 24 de la ley 909 de
2004, en el cual se senala que, mientras se surte el proceso para proveer empleos de
carrera administrativa y una vez convocado el respectivo concurso de meéritos, los
empleados de carrera tendrdn derecho a ser encargados siempre y cuando acrediten
los requisitos para su ejercicio. Tal y como lo describe la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil CNSC, el encargo es "(...) Una situacion administrativa en la que se encuentra un
servidor titular de derechos de carrera, cuando por derecho preferencial a en defecto
de este, por decisibn potestativa del nominador, expresada a fravés de acta
administrativo, se le designa para asumir total o parcialmente las funciones de otro
empleo de carrera de condicién jerdrquica superior, vacante de manera temporal o
definitiva".

Empleo pUblico: el articulo 2° del Decreto 770 de 2005 define el empleo el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una personay las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los
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planes de desarrollo y los fines del Estado. Las competencias laborales, funciones y
requisitos especificos para su ejercicio serdn fijados por los respectivos organismos o
entidades, con sujecidon a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los
pardmetros senalados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para aquellos
empleos cuyas funciones y requisitos estén senalados en la Constitucion Politica o enla

ley.

Niveles jerarquicos de los empleos: Segun la naturaleza general de sus funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para su desempeno, los empleos de las entidades
U organismos a los cuales se refiere el presente decreto se clasifican en los siguientes
niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccién general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia PUblica.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccidon de la rama
ejecutiva del orden nacional.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion vy
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision
y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas
con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia. Nivel Asistencial. Comprende los
empleos cuyas funciones implican el ejercicio actividades de apoyo y complementarias
de tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el
predominio actividades manuales o tareas de simple ejecucion

6.2 ESTRUCTURA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA:

No. de Denominacion Coédigo | Grado | Naturaleza del
Empleos del Empleo Cargo
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1 1 PERSONERO 015 17 Periodo fijo
DISTRITAL
2 1 ASESOR 105 11 Libre
Nombramiento y
Remocién
3 1 ASESOR 105 11 Libre
nombramiento y
Remocidn
4 1 SECRETARIO 425 5 Carrera
EJECUTIVO Administrativa
5 1 PERSONERO 017 13 Libre
AUXILIAR nombramiento y
Remocidn
6 1 JEFE DE OFICINA 006 13 Libre
CONTROL nombramiento y
INTERNO Remocidn
7 1 DIRECTOR 009 13 Libre
ADMINISTRATIVO nombramiento y
Y FINANCIERA Remocion
8 PERSONERO Libre
16 DELEGADO 040 12 Nombramiento y
remocion
9 1 JEFE OFICINA DE 006 10 Libre
Ca;‘g&m%%': Y Nombramiento y
ALERNAIVOS DE remocion
SOLUCION
DECONFLICTO.
10 1 JEFE DE OFICINA 006 10 Libre
DE TALENTO Nombramiento y
HUMANO remocion
11 1 JEFE DE OFICINA 115 13 Libre
ASESORA nombramiento y
JURIDICA remocion
12 2 PROFESIONAL 222 12 Provisionalidad
ESPECIALIZADO
13 8 PROFESIONAL 222 11 Provisionalidad
ESPECIALIZADO
14 2 PROFESIONAL 222 8 Provisionalidad
ESPECIALIZADO
15 1 ALMACENISTA 215 06 Libre
GENERAL nombramiento y
remocion
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16 13 PROFESIONAL 219 04 Provisionalidad
UNIVERSITARIO
17 1 TECNICO 367 06 Provisionalidad
ADMINISTRATIVO
18 1 TECNICO 314 06 Carrera
OPERATIVO administrativa
19 8 AUXILIAR 407 03 Carrera
ADMINISTRATIVO administrativa
20 7 AUXILIAR 407 03 Provisionalidad
ADMINISTRATIVO
21 3 AUXILIAR 407 5 provisionalidad
ADMINISTRATIVO
22 4 AUXILIAR 407 ) Carrera
ADMINISTRATIVO Administrativa
23 1 CELADOR 477 2 Carrera
administrativa
24 3 CELADOR 477 2 Provisionalidad
25 3 AUXILIAR 470 2 Provisionalidad
SERVICIOS
GENERALES
Denominacién | Cédigo Grado N° Cargos Lugar
Del Cargo
Profesional 219 11 13 Cartagena
Universitario
Profesional 222 8 2 Cartagena
Especializado
Profesional 222 11 5 Cartagena
Especializado
Auxiliar 222 12 2 Cartagena
Administrativo
Auxiliar 407 05 3 Cartagena
Administrativo
Auxiliar 407 03 8 Cartagena
Administrativo
Técnico 314 06 1 Cartagena
Administrativo
Celador 477 02 3 Cartagena
Auxiliar de 470 01 3 Cartagena
Servicios
Generales
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Total de 40
cargos
vacantes
INFORME DETALLADA DE LOS EMPLEOS REPORTADOS PARA CONCURSO DE
ASCENSO Y MERITOS
ftems |Codigo |Grado |Denominacion No. De | provisionalidad | Encargo | Pre Ascenso | Abierto
o} Cargos pensionad
0s
1 472 01 Auxiliar de 3 X X
Servicios
Generales
2 407 05 Auxiliar 3 X X X
Administrativo
3 407 03 Auxiliar 7 X X
Administrativo
4 477 2 Celador 2 X X
5 477 2 Celador 1 X
6 367 6 Técnico 1 X X
Administrativo
7 222 11 Profesional 13 X X
Universitario
8 222 8 Profesional 2 X X
Especializado
9 222 11 Profesional 5 X
Especializado
10 219 12 Profesional 2 X X
Especializado
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7. DIVULGACIONES

El Plan anual de vacante vigencia 2025 version actualizada de la Personeria Distrital de
Cartagena debe ser presentado para la revision y aprobacién por el Comité de Gestion
y Desempeno de la enfidad. Una vez serd publicado en pdgina web para que los grupos
de valor lo puedan revisar.

REVISADO POR: APROBADO POR:
Personero Auxiliar Lider de Proceso Comité de Gestidon vy
desempeno

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 2025 Se formula la estructura documental de los planes
institucionales
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