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INTRODUCCION

La Personería Municipal de Dosquebradas, en el marco del fortalecimiento de la gestión pública
efic¡ente y modema, con miras al mejoramiento de los procesos que permiten opt¡mizar las
henam¡entas de la adminislración del talento humano en la ent¡dad año a año el Plan Anual de
Vacantes (PAV) es desanollado y basado en la Ley 909 de 2004, Título ll, Capítulo ll, artículo 14,
literal d.

La entidad de conformidad con la normatividad que regule la materia implementa el Plan Anual de
Vacantes teniendo en cuenta las Políticas y directrices establec¡dos por el Departamento
Administrativo de la Función Púb¡¡ca - DAFP. El Plan Anual de Vacantes es un ¡nstrumenlo que
busca adm¡nistrar y actual¡zar la información sobre los empleos vacantes, con el propósito que la
Ent¡dad pueda planificar la provisión de los empleos para la siguiente vigencia f¡scal 202 1.

El Plan de Vacantes es, además, una henamienta necesaria con la que cuenta la entidad con el
fin de tener oferta real de empleos y de esa manera poder generar lineamientos para racional¡zar
y optimizar los procesos de vinculación y presupuestar oportunamente los recursos que estos
impl¡can. El Plan permite contar con información para la definición de políticas para el mejoram¡ento
de la gestión del talento humano y para la efic¡encia organizacional.

OBJETIVO. Generar estrategias que permitan proveer el talento humano de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, de tal forma que se logren ¡dentificar las necesidades en
la planta de personal y se disponga del mismo para el logro de los objetivos y las metas
organizacionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. ldent¡ficar las necesidades de la planta de personal de cada área.

. Definir la forma de provisión de los empleos vacantes.

. Establecer mecanismos que permitan garantizar una provisión adecuada de las
vacantes de la planta de personal.

. Tramitar las provisiones de forma que no se afecte la correcta operación de la entidad

ALCANCE. El Plan Anualde vacantes es una herramienta que se apl¡cará en el mrto y mediano
plazo de tal forma que se establezca lo siguiente:

Cálculo de servidores necesar¡o que permita atender las necesidades de personal
presentes y futuras derivadas de sus competencias.
ldentificar de qué forma se cubriÉn las vacantes de personal.

Estimación de los recursos ne
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GLOSARIO. Con el fin de comprender más fácilmente este Plan se mueslran a continuación
las defin¡ciones de las principales temáticás que se incluyen en el presente documento, las
cuales se basan en el Oecreto No. 7E5 de 2005, por medio del cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades tenitoriales.

EMPLEO
PUBLICO

En el arlÍculo 20. s6 defne el empleo público como "el conjunto de funciones, tareas
y responsabilidades que se asignan a una persona y las comp€tenc¡as r€queridas
para llevarlas a cabo, con el propós¡to de satisfacer el cuÍplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado 1

De igual forma deñne que las competencias laborales, func¡ones y requisÍtos
esp€cif¡cos para su eierc¡cio serán ñiados por los respectivos orgánismos o
enlidades, con sujeción a los que eslablezca el Gob¡emo Nacional de acuerdo con
los parámetros señaledos en el artículo quinto del pres€nt€ decreto, salvo para
aquellos empleos cuyas func¡ones y requisitos estén señalados en la Constituclón
Políticá o en la ley."

NIVELES
ERAROUICO

En el artículo 3'sé mencionan 5 niveles.ierárquicos que se defnen de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones, competenc¡as y requisitos exig¡dos pa[a su
desempeño.

. Nlvel Directlvo

. Nlvel Asesor

. Nlvel Profeslonal

. Nivel Técnico

. Nival Asistencial

NATURALEZA
ENERAL DE

FUNCIONES

NIVEL DIRECTÍVO. comprende los empleos a los cuales coresponden funciones
de d¡rección general, de formulación de políücas institucionales y de adopción de
planes, programas y proyectos.

NIVEL ASESOR. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten sn asistir,
aconsejar y asosorar directamenl€ a los empleados públicos de la alta dirección de
la rama ojecutiva del orden nac¡onal.

NIVEL PROFESIONAL. Agrupa los empl€os cuya naturaloza demanda la ejecución
y aplicación de los conocim¡entos propios de cualquier canera profesional, diferente
a la técnicá profes¡onal y tecnológica, reconocida por la ley y que, según su
complejidad y compebncias exigidas, les pueda conesponder func¡ones de
coordinación, sup€rvisión y control de áréas ¡nternas encárgadas de ejecuter los
planes, programas y proyectos institucionales.

NlvEL TECNICO. comprende los empleos o:yas funciones ex¡gen el desanollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas m¡s¡onales y de apoyo, así como las
relacionadas con le aplicación de la c¡encia y la tecnologíe.

1{IVEL ASISTENCIAL. Comprende los empleos cuyas tunciones impl¡can el elercicio
AS e las tareascom e s de los n¡velesdeade act¡
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superiores, o de lab
manuales o tareas de

ores que se caracter¡zan pof el predomin¡o de act¡v¡
simple eiecución

Con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de la entidad, el cumplim¡ento de sus metas,
su plan de gest¡ón y brindar un buen clima laboral y de bienestar para sus funcionarios, es
necesario contar con una planta de personal aprovisionada, siempre y cuando la provisión de los

.aál;^é hái^ la nama{i.,i¡laá ,,iaanla

DEFINICIÓN Y TERMINOLOGíA APLICABLE CARRERA ADMINISTRATIVA
Es un sistema técnico de administración de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia
de la administración pública y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al serv¡cio
público, la capacitación, la estabil¡dad en los empleos y la posibilidad de ascenso.

Los empleados podrán ser encargados para asum¡r parcial o
totalmente las func¡ones de empleos diferentes de aquellos para los
cuales han s¡do nombrados, por ausencia temporal o definiliva del
iitular, desvinculándose o no de las propias de su cargo.

ncargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de carrera que se encuentren
ntes de manera temporal o definitiva se regirá por lo previsto en la Ley 1960 de 2019

por la cual se mod¡f¡ca la Ley 909 de 2004 el Decreto Ley 1567 de 1998 y se diclan otras
isposic¡ones, y por las normas que regulan los sistemas específicos de carrera

Encargo en empleos de libre nombram¡ento y remoción. Los empleos de l¡bre
nombramiento y remoción en caso de vacanc¡a temporal o def¡n¡liva podrán ser provislos a
ravés del encargo de empleados de carrera o de l¡bre nombram¡ento y remoción, que

mplan los requis¡tos y el perfil para su desempeño

ncargo interinstitucional. Hay enc€rgo interinstitucional cuando el pres¡dente de la
epública des¡gna temporalmente a un empleado en otra entidad de la Rama Ejecutiva,
ra asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante del cual él sea el

ominador, por falta temporal o definitiva de su t¡tular

t".:l

PROVISIONALIDAD
Forma de proveer un empleo de carrera administrativa en

caso de vacancia temporal o def¡nit¡va de la misma

Cargo o empleo que no esta ocupado por ninguna persona

Vacante definitiva: Es aquella que no cuenta con un empleado t¡tular de canera
administrativa o de libre nombramiento y remoción.

Vacante temporal: Es aquella que se origina cuando su t¡tular se encuentre en alguna
situac¡ón adm¡n¡strativa iferen al servicio vo, tales como: Vacaciones. Licencia
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Perm¡so remunerado. Comisión, salvo en la de servicios al ¡nterior. Encargado,
separándose de las funciones del empleo del cual es titular. Suspendido en el ejercicio del
cargo por decisión disc¡pl¡naria, fiscal o judicial. Periodo de prueba en otro empleo de
carrera.

EMPLEO
PUBLICO

EMPLEO
TEMPORAL O

Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para

llevarlas a cabo, con el proposito de sat¡sfacer el cumplimiento
de los planes de desanollo y los fines del estado

Se ent¡ende por empleos temporales los creados en la planta de
personal por el tiempo determinado en el estudio técn¡co y en el

aclo de nombram¡ento, de acuerdo con sus necesidades de
personal. Su creación deberá responder a la normatividad

vigente
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Mediante Acuerdo Municipal No 074-98 se aprueba la planta de Personal, sus funciones y
n¡veles salariales de los funcionarios de la Personería Municipal de Dosquebradas, cuyas
funciones deben ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en el
orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos señalado por la
Entidad.

Según Resolución No 010-2006 ajusta el manual especifico de funciones y de competenc¡as
laborales para los empleos de la planta de personal de la personería munic¡pal de Dosquebradas".

El Decreto 815 de mayo 08 del 2018, ajusta y establece las competenc¡as laborales generales
para los empleos públicos de los d¡stintos niveles jerárquicos establecidos en el Decreto 1083 del
2015 y de acuerdo con la Guía Referencial lberoamericana de Competencias Laborales en el
Sector Público, aprobada por la XVll Conferencia lberoamericana de Min¡stras y Ministros de
Admin¡strac¡ón Pública y Reforma del Estado en Bogotá, en julio de 20"16, de la cual Colombia
hace parte, la identificación y desarrollo de las competencias de los servidores públicos
contribuyen al cumplimiento de los f¡nes del Estado.

Es deber de las entidades y smos ajustar I manuales especificos de func¡ones y
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requisitos, incluyendo el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los
empleados públicos y las comportamentales, para dar cumpl¡m¡ento estricto la Personería
Municipal de Dosquebradas, mediante RESOLUCION No 072- 2019 Junio 15-2019, "AJIJSTA
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS,
SEGÚA' E¿ DECRETO 815 DE MAYO 08 DE 2018, EN LO RELACIONADO CO'V LAS
COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS PÚBLICOS DE LOS
DISTINTOS NIVELES JERÁRQUTCOS", como se relaciona a continuación:

coDrGo
015
054

040

VACANTES ACTUALES. A continuación, se relac¡onan las vacantes definitivas y temporales
de la planta de empleos de la Personería Munic¡pal de Dosquebradas.

DENOMINACIÓN DEL
CARGO

CÓDICo GRADO TIPO
1'ACAI{TE

uBtcACtóN UBI
C.4.CION
II*TERNA

AUXILIAR SERVICIOS
GENRALES

111) 0l A SIST T]N( Lq.L I)EFINIT¡VA
PERSONERIA
MUNICIPAL

DOSQUIEBRAT}AS

PERSONERIA
MUNTCIPAL DE

DOSQUEBRADAS

METODOLOGíA DE PROVISIÓN. t-a provisión de los empleos vacantes de la planta de
personal de la Personería Municipal de Dosquebradas se hará de la siguiente manera:

r LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN: Serán prov¡stos por nombram¡ento ordinar¡o
previa verificación del cumplim¡ento de los requ¡sitos exigidos para el desempeño de los
empleos.

o DE PERIODO FIJO: elección por concurso
. DE CARRERA ADMINISTRATIVA: Serán provistos así:

En per¡odo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas
mediante el sistema de mérito.
En encargo mientras se surte el proceso de selección.
Provisional en caso de que se pueda ser prov¡sto por ninguna de las situaciones
anteriores.

DENOMINACION DEL EMPLEO
Personero Municipal
Secretario General

Asesor Control lnterno
Personeros delegados

GRADO
03

01

01

No DE CARGOS
01

0'1

01

03
Técnico 314 01 01

Profesional Universitario 219 01 0'l
Secretaria Ejecutiva 425 03 01

Auxiliar Administrativo 407 03 03
Auxiliar Serviclos Generales 470 01 01

TOTAL PLANTA l3
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ENCARGO. De acuerdo con la defnición de vacantes a proveer, la entidad adelantará el
proceso de encargo teniendo en cuenta: Para cada empleo deberá señalarse el t¡po de vacanle
(temporal o definitiva) y la ubicación la laboral.

REQUISITOS BÁSICOS ACCESO A PROCESO DE ENCARGO:

o Que el encargo recaiga en el se¡vidor de carera gue se encuentre desempeñando el
empleo inmediatamente inferiot al que se p¡etende proveer trans¡toriemente: Para el
otorgamiento del derecho de encargo se examinará en orden descendente la escala
jerárquica de titulares de canera, verificando inicialmente en el empleo inmediatamente
¡nfer¡or con el fin de establecer s¡ ex¡ste

titular de carrera que acred¡te todas las condiciones y requisitos para ser encargado. Los
servidores que se encuentran encargados serán tenidos en cuenta, atendiendo para ello, la
posición jerárquica que ocupan como titulares de derecho de carrera y no el empleo que
ejezan en encargo.

o Que cumpla el perfil establecido en el Manual Específico de Funciones y Competencias
Laborales de la ent¡dad vigente al momento de la provisión del empleo.

. Que no tenga sanción disciplinaria en el último año.
o Que la última evaluación deldesempeño laboral se encuentre en el Nivel sobresaliente: Para

tener derecho a acceder al encargo, la calificación de la ú|l¡ma evaluación de desempeño
laboral, ordinaria y definitiva debe ser sobresaliente, entendida ésta como la obtenida en el
año inmediatamente anterior.

ESTUDIOS DE VERIFICACIÓN. Para el estudio de verif¡cación, el área de Talento Humano con
colaborac¡ón de un delegado Jurídico, y un/a Asesor, adelantará el estud¡o de verificación de
cumplimiento de los requisitos establecidos, para determinar los servidores públicos a quienes
le asiste el derecho preferenc¡al a encargo, con base en los documentos obrantes en la historia
laboral.

LISTADO DE EMPLEOS A PROVEER.

Con base en el resultado del estudio de verificación del cumplimiento de requisitos, el área del
Talento Humano genera el respectivo listado por empleo a proveer, de acuerdo con los
s¡guientes parámetros en su orden:

1. Escala jerárquica
2. Mayor calificación porcentual en la evaluación del desempeño laboral
3. Mayor número de factores de acceso al nivel sobresaliente.
4. Formación académica que se calificara, s¡empre y cuando sea adicional a los requisitos

establecidos para el a proveer
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5. Antigüedad en la ent¡dad contada a partir de la poses¡ón en el empleo que actualmente
ostenta derechos de carrera adm¡nistraüva.

6. En caso de empate, se realizará sorteo por balota.

Si por medio el estudio se concluye que no existen servidores de canera administrativa que cumplan
con los requisitos, el área de Talento Humano debe certificar este resultado.

PUBLICACIÓN ESTUDIO DE VERIFICACTÓN.

El resultado del estud¡o de verificación de requisitos se publica en sit¡o v¡sible de la entidad, por el
término de cinco (5) días hábiles, en los cuales los servidores de canera administrat¡va que se
consideren afectados con el resultado podrán presentar solicitud de revisión.

Durante este mismo térm¡no, los serv¡dores públ¡cos a quienes no les as¡sta interés en el proceso
de encargo deberán informarlo a través de un correo electrónim habilitado para tal f¡n.

PROYECC6N CERTIFICACIONES OE CUMPLIMIENTO DE REQUISTOS Y ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Posterior a citación y reunión con los interesados donde se procede a preguntar a los servidores
públicos en el orden de preferencia del listado si desea aceptar en encargo, y así sucesivamente
hasta agotar el número de vacantes.

Como evidencia de esta reunión se deja un acta con los resultados y observaciones de la m¡sma, se
realiza la proyección de las certiñcaciones de cumplimiento de requisitos, para firma del área de
Talento Humano y se proyectan los actos administrativos de encargo, para firma del Personero
Municipal.

El serv¡dor público encargado desempeñará el empleo en la dependencia para la cual se adelantó
el proceso como mínimo de seis (6) meses. Eljefe de la dependencia donde ha sido asignado deberá
realizar el entrenam¡ento en el puesto de trabajo, de acuerdo con el procedimiento v¡gente de

conformidad con lo establecido en el artículo 25 de la ley 909 de 20041 y el artículo 2-2.5.3.1 del
Decreto No. 648 de 20172.

1 ARTlcuLo 25. PRov¡slÓN DE Los EMPLE}S POR VACANCIA IEMPORAL. Los empleas cte caÍera dlyos tj rlares se encuentron en
§tuac¡ones admin¡stratívas que ¡mpl¡qrcn separac¡ón tempnl de bs m¡snos serán p¡oylsros en ,orma Novisional aolo pr el tiempo q@
dupn aquellas situac¡ones. cuan& no fuerc !6§¡ble p@veerlos mediante encargo con seNiúrcs públ¡cos de carrera.

' ART\CULO 2.2.5.3.1 (...) Las vanntes defrnit¡vas en empt€'j,s de carrcÉ se proveeráo en peiodo de prueba o en ascerso. con las
peÉonas qte hayañ sido seleec¡onadas ,¡red¡anle el §stema de méi¡o. de cgnfomidad con lo estabhc¡do en la Ley 909 de 2004 o en
las disqs¡ciones EÉ rogu,/e/¡ /os sistemas especlfi@s & caÍera, segitn coÍesponda.

Mtentfas * sude el proceso de selacctón, el empleo de care@ vacante de manera del¡n¡tNa podrá proveerce tansttoÍiamente a lÍavés
de las fguras del ercargo o del nombambnto provk¡onal. en los tátminos señalados en la Ley 909 de m04 y en el Deceto Ley 760 de
2005 o en las dispos¡ciones q¿l€ regulen /or slstemas especllicos de cafiera. (...)
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REUBICACIONES. Con el fin de cubrir las necesidades de las distintas dependencias de la
Personería Municipal de Dosquebradas se realizan reubicaciones de los serv¡dores de la entidad,
aplica para todos los servidores y servidoras públicos.

La reub¡cación podrá hacerse cuando medien las siguientes razones:
. Urgenc¡a por cubrir vacancias que comprometan Ia prestación del serv¡cio.
. Por falta de personal calificado necesario en la dependencia.
o Por exigencias de la propia naturaleza delcargo.
o Por solicitud del Comité de Convivenc¡a Laboral.
. Riesgo en la integridad del servidor públ¡co deb¡damente comprobado
¡ Por solicitud del servidor público y priorizando si t¡ene motivación.
. Por mejoramiento en la calidad de vida laboral del servidor público-estudios y competenc¡as

(ubicación domicilio-sitio de estud¡o).
o Por recomendación del Comité de Convivencia Laboral
r Si el servidor públ¡co es madre o padre cabeza de famil¡a con h¡jos menores o discapacitados
. Por razones de interés personal del servidor públ¡co.

METODOLOGíA DE PROVISIÓX I UeOnNO PLAZO. con el fin de cubr¡r las vacantes en
med¡ano plazo,la Personería Municipal de Dosquebradas realizó el cargue en la base de datos
de empleos vacantes de SIMO (Sistema de Apoyo para la lgualdad, el Mérito y la Oportunidad)
para cubrir la vacancia de 01 empleo discriminado de la sigurente manera:

Tabla r.*o. L Rcsumen de

em lco

Fuente: Gestión del Talento
Humano

PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO.

Con el fin de lograr cumplir con el Plan Anual de Vacantes, la personería tiene en cuenta las
siguientes acc¡ones para su respectivo seguimiento:

El Plan Anual de Vacantes se desarrolla con base en las directrices que al respecto ¡mparta
el Departamento Administrativo de la Func¡ón Públ¡ca - DAFP y la Comisión Nacional del
Servicio Civil - CNSC.
A través de los procesos de encargo que adelante la entrdad.

Asistencial I I

-.r-ivel Cantidad dc VacantesEn provisionalidad

fotal
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. Por medio de Reubicaciones.
o Mediante el uso de las listas de elegibles que expida la Comisión Nacional del Serv¡cio

Civil

o Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la car¡era
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposic¡ones.

o Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector de la Función Pública.
o Decrelo 2482 de 2012, artÍculo 3 literal c).
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