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INTRODUCCION

La Personeria Municipal de Dosquebradas, en el marco del fortalecimiento de la gestion publica
eficiente y modema, con miras al mejoramiento de los procesos gue parmiten optimizar las
herramianias de la administracion dal talenio humang an la entidad afo a afio & Plan Anual de
‘Yacantes (PAV) es desarmollado v basado en la Ley 509 de 2004, Titulo I, Capitulo I, articulo 14,
Ineral d.

La entidad de conformidad con la normatividad que regule la malera implementa el Plan Anual de
Vacanies teniendo en cuenta las Politicas y directrices establecidos por el Departamenio
Administrativo de la Funcidn Publica - DAFP. El Plan Anual de Vacanies as un instrumento gue
busca administrar y actualizar la informacién sobre los emplecs vacantes, con el propasito gua la
Entidad pueda planificar la provision de los ampleocs para la siguients vigencia fiscal 2021,

El Plan de Vacantes as, ademas, una herramiéenta necesaria con la que cuenta la entidad con el
fin de tener oferta real de empleos y de esa manera poder generar lineamienios para racionalzar
y optimizar los procesos de vinculacion y presupuesiar oportunamente |05 recursos que eslos
implican. El Plan permite contar con informacson para la definickdn de politicas para & majoramiento
de la gestion del talento humana y para la eficiencia organizacional,

OBJETIVO. Generar estrategias que permitan proveer & talento humano de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS., de tal lorma que se logren identificar las necesidades en
la planta de personal y se disponga del mismo para el logro de los objetivos y fas melas
ofganizacionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

s |dentificar ias necesidades de la planta de parsonal de cada drea.

s Definir la forma de provision de los empleos vacantes,

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

» Tramilar las provisiones de forma que no se afecte la correcta operacion de ta enlidad

ALCANCE. El Plan Anual de vacanies es una harramianta que se aplicara en ef corto y mediano
plazo de tal forma que se establezca lo sigulente:

& Célculo de servidores necesario que permita atender las necesidades de parsonal
presentes y fuluras derivadas de sus competencias,

Identificar de qué forma se cubriran las vacanies de personal.
Estimacion de los recursos necesarios.
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GLOSARIQ. Con el fin de comprender més faciimente este Plan se muestran a continuacion
las definiciones de las principales lemdticas que se incluyen en el presente documento, las
cuales se basan en &l Decreto No. T85 de 2005, por medio del cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades terrioriales.

" EMPLEO
PUBLICO

En el atticulo 20. se define el ampiec publico como “el conjunto de funciones, laweas
y responsabilidades que se asignan a una persona vy las competencias requeridas
para levarias a cabo, con el proposito de satisiacer el cumplimiento de los planes da
dasarrolio v los fines del Estado”

De gual forma define que las compelencias laborales, funciones y requisios
especificos para su ejercicio seran fiados por o8 respeciivos organismos o
anfidades, con suppcion a los que establezca o Goblomo Raclonal de acuordo con
los parametros sefialados en el articulo quinto del presanie decreto, salvo para
aquellos emplecs cuyas fundones v reguisitos estén sefialados en la Constitucion
Palitica o en la lay.”

NIVELES
JERARQUICOS

En el articudo 3* se mencionan 5 niveles jerdmuicos que se definen de acusndo con
la maturaleza de sus funciones, competencias v reguisilos exigidos pafa su
desampefio,

MWivel Directive
Hivel Asasor
Hivel Profesional
Nivel Técnico

»  Nivel Asistenchal

NATURALEZA

GENERAL DE LAS
FUNCIONES

NIWEL DIRECTIVD. Comprende los empleos a los cuales comesponden lunciones
de direccidn general, de formulacion de politicas institucionales y de adopodn de
planes, programas y proyecios.

NIVEL ASESOR. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsegar y asasorar directaments a los empleados pablicos de La alta direccion de
la rama ejecutiva del orden nacional

'NIVEL PROFESIONAL. Agrupa los emplecs cuya naturaleza demanda |a ejecucion
y aplicacidn de los conocimbientos proplos de cualquéer carmera profesional, diferente
a la téenica profesional y tecnologica, reconocida por la ley y gque, segin su
complejidad y compalencias exigidas les pueds corresponder funcliones de
coordinacion, supervisidn y control de Areas internas ancargadas de ejecutar los
pianas, programas y proyectos institucionales,

NIVEL TECNICO. Comprende ios empleas cuyas funcones axigen of desamolio de

procesos y procedimientos en labores t&cnicas misionales y de apoya, asl como las
relacionadas con la aplicacidn de la clencia v la tecnologia.

NIVEL ASISTENCIAL. Comprende los empleos cuyas funcones imphican el ejercicio

de aciivi dnammvmﬂmmdamammd&mm
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| Supenores. O dé labores gue 58 caracterizan por &l predgomnio de acinidades |
| manuales o tareas de simple ejecucion

Con & fin de garantizar &l correcto funcionamiento de la anl’tdud. el cumpiimiﬂnin un SuUs malas.
su plan de gestion y brindar un buen clima laboral y de bienestar para sus funcionarios, as
necesano contar con una planta de parsonal aprovisionada, siempre y cuando la provision de los
cargos se reglice bajo = normatividad vigenis,

DEFINICION Y TERMINOLOGIA APLICABLE CARRERA ADMINISTRATIVA

Es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objefo garantizar la eficiencia
de la administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades para & acceso al senvicio
publico, la capacitacion, la estabilidad en los ampleos vy la posibilidad de ascenso.

)-.._____,.r" | coDiGo | FT-GDOF-001

Los empleados podrin ser encangados para asumir parcial o |
ENCARGO fotalments ias lunciones de empleos diferenles de agualios pars los
cualas han sido nombrados, por ausencia lemporal o defintiva del

o | fitular, desvinculdndase o no de las proplas de su cargo.
e i

Encargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de camera que se encueniren
acanies de manaera temporal o definitiva se regira por lo previsto en la Ley 1960 de 2018

por ia cual se modifica la Ley 509 de 2004 el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras

isposiciones, y por las normas que regulan los sistemas especificos de camera

Encargo en empleos de libre nombramiento y remocion. Los emplecs de fibre
nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva podran ser provisios a
ravés del encargo de empleados de camera o de libre nombramianta y remocion, gue
mplan los requisitos y el peril para su desempeano

ncargo interinstitucional Hay encargo interinstitucional cuando el presidents de la
epublica designa temporalmente a un ampleado en otra entidad de la Rama Ejecutiva,
ra asumir, total o parcialmente, las funciones de otro emplec vacanie del cual & sea el
inador, por falta temporal o dafinitiva de su titular

Forma de provear un emplec de camrera administrativa en
caso de vacancia iemporal o definitiva de la misma

PROVISIONALIDAD

VACANTE Cargo o empleo que no #sta ocupado por ninguna persona

Vacante definitiva. Es aguella gque no cuenta con un empleado titular de camera
administrativa o de ibre nombramianto y remocion

Vacante temporal: Es aquelia que se origina cuando su litular se encuentre en aiguna

situacion administrativa _ al servicio gctivo, tales como: Vacaciones. Licencia.
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Permiso remunerado, Comision, salvo en |a de serwcios al interior. Encargado,
separandose de las funciones dal ampleo del cual es ttular. Suspendido en al ajercicio del
cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial. Periodo de prueba en ofro empleo de

carrera.
E"F';LEQ - Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que sa
PUBLICD asignan a una persona y |as competencias requendas para
llevaras a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimients
de los planes de desarmollo y los fines dal estado
EMPLED Se entiende por emplecs lemporales (os creados en la planta de
TEMFORAL O personal por & tiempo determinado an &l estudio técnico y en el
acto de nombramienio, de acuerdo con sus necesidades de
personal. Su creacidn debera responder a la normatividad
vigente
ORGANIGRAMA
CONTROL INTERNO PERSONERO
I
SECRETARIO GENERAL
ASTNIOSDISCILINADIOS. [ it
RECURSO HUMANO
" DELEGADD DERFCHD
AUMILIAR L DE PETICION. MEDIO PROFESIONAL
AMIINISTRATIVOD AMBIENTE SERVICIOS ISIVERSITARLA
PUBLICOS
TECNICD
AUXILIAR DELEGADD EX LO
ADMINISTRATTVO PENAL
SECRETARIAEJECUTIVA
PELEGADDEN LD AUXILIAR SERVICHR
CIVIL GENERALES
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Mediante Acuerdo Municipal No 074-98 se aprueba |a planta de Personal, sus funciones y
niveles salariales de los funcionarios de la Perscneria Municipal de Dosquebradas, cuyas
funciones deben ser cumplidas por los funcicnanios con cnterios de eficiencia y eficacia en el
orden al logro de la mision, objetivos y funciones gue |a Ley y los regiamentos safialado por la
Entidad

Segun Resolucion No 010-2008 ajusta el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos de |a planta de personal de |la personeria municipal de Dosquebradas”™

El Decreto 815 de mayo 08 del 2018, ajusta y establece [as competencias |aborales generales
para los empleos publices de los distintos niveles jerarquicos establecidos en el Decreto 1083 del
2015 y de acuerdo con la Guia Referencial |beroamencana de Competencias Laborales en el
Sector Piblico, aprobada por la XVIl Conferencia Iberoamericana de Ministras y Minisiros de
Administracion Publica y Reforma del Estado en Bogota, en julio de 2016, de la cual Colombia
hace parie, la ideniificacion y desamollo de las competencias de los seradores publicos
contribuyen al cumplimiento de los fines del Estado

Es deber de las entidades y osganismos ajustar log manuales especificos de funciones y
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requisitas, mcluyendo el contenido funcional de los empleos, las compelencias comunes a los
empleados publicos v las comportamentales, para dar cumplimiento estricto la Parsonaria
Municipal de Dosquebradas, mediante RESOLUCION No 072- 2019 Junio 15-2019, “AJUSTA
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS,
SEGUN EL DECRETO 815 DE MAYO 08 DE 2018, EN LO RELACIONADO CON LAS
COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS
DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS", como sa relaciona a continuacian:

~ DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGD | GRADO | No DE CARGOS
Personero Municipal 015 03 01
Secrelario General 054 02 i 01
‘Asesor Control Interno 105 01 01
Personeros delegados 040 | 01 | ]
Teconico 314 01 | 01 |
i Profesional Unwarsltann 219 I m '
Ea-::mtanu EchLFthfa 425 - 01
Auxiiiar Administrativo 407 03 03
Auxlliar Servicios Generales 470 01 o1
TOTAL PLANTA 13

| -

VACANTES ACTUALES. A continuacidn, se relacionan las vacanies definitivas y lemporales
de ia planta de empleos de la Personeria Municipal de Dosquebradas.

DESOMINACKON DEL Y T weee: | TiFO TR vm
i CODIGO | GRADD | NIVEL [ L N ERICACTON LT
INTERA
. LXILIAR SERYVIUC S I PERSCNERTA ERALINLRLA
1':-1 e 4 | i | ASIETENCIAL | DEFINITIVA ML TP AL ELISCIRAL (M
| DOSOUIEERADAS | DISOUEREADAS

HETDDﬂLﬂEI.l DE PROVISION. La provisién de los emplecs vacanies de la plania de
personal de [a Personeria Municipal de Dosquebradas se hara de la siguiente manera;

+» LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Seran provistos por nombramiento ordinario
previa verficacidn del cumplimienio de los requisiios exigidos para el desempeno de los

B

« DE PERIODO FIJO. eleccién per concurso
= DE CARRERA ADMINISTRATIVA: Seran provistos asi:
En periodo de prueba o en ascenso oon las personas que hayan sido seleccionadas

medianta al sistema de ménio.

En encargo mieniras se surie &l proceso de seleccion

Provisional an caso de que seé puada sar provisio por ninguna de las siluaciones

anteriores.
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METODOLOGIA DE PROVISION A CORTO PLAZOD

ENCARGO. De acuerdo con la definicion de vacantes a proveer, la entidad adelantara el
proceso de encargo leniendo en cuenta: Para cada emplec deberd sefialarse & tipo de vacante
(temporal o definitiva) v la ubicacion la aboral,

REQUISITOS BASICOS ACCESO A PROCESO DE ENCARGO:

« Que el encargo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre desempefando el
empleo inmediatamente inferior al gue se pretende proveer fransiforiamante. Para el
olorgamiento del derecho de encargo se examinard en orden descendante la escala
jerarquica de fitulares de camera, verficando inicialmente en el emplec inmediataments
inferior con &l fin de establecer 5| existe

fitular de camera que acredite todas as condiciones y requisilos para ser encargada. Los
sarvidores gue s& ancuantran encargados seran lenidos en cuenta, alendiendo para ello, la
posician jerarquica que ocupan como titulares de derecho de carera y no el emplec que
ejerzan en encargo

o Que cumpla el perfil establecido an el Manual Especifico da Funciones y Competencias
Laborales de la entidad vigente al momento de la provision del empleo.
Que no tenga sancion disciplinaria en el Gltima afio.
Que la dtima evaluacion del desempeno laboral se encuentre en el Nivel sobresaliente: Para
tener deracho a acceder al encargo, |a calificacidn de la alima evaluacion de desempeano
laboral, ordinaria y definitiva debe ser schresaliente, entendida ésta como la obtanida en el
afio iInmediatamente anbenor.

ESTUDIOS DE VERIFICACION. Para el estudio de verificacian, el drea de Talento Humano con
colaboracion de un delegado Juridico, y un'a Asesor, adelantara el estudio de verficacion de
cumplimianto de os requisitos establecidos, para determinar los servidores publicos a quienes
le asiste el derecho preferencial a encargo, con base an los documantos obrantes en la histona
iaboral.

LISTADO DE EMPLEOS A PROVEER.

Con base en &l resullado del estudic de verificacion del cumplimiento de requisitos, e area del
Talento Humano genera el respectivo listade por emplec a proveer, de acuerdo con los
siguientes parametros en su arden;

1. Escala jerarguica

2. Mayor calificacion porcentual en la evaluacion dei desempefio laboral

3. Mayor numero de factores de acceso al nivel sobresalienta.

4. Formacion académica que se calficara, siempre y cuando sea adicional a los requisiios

establecidos para el Bﬂlpﬂ?ﬂ a8 provesr,
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3. Antigliedad en la entidad contada a partir de la posesion en el empleo que actualmente
ostenta derechos de camers adminisirativa,
6. En casode empate, se realizard sorteo por balota

Si por medio el estudio se concluye gque no existen servidores de carrera administrativa que cumplan
con los requisitos, el drea de Talento Humanao debe certificar este resultado,

PUBLICACION ESTUDIO DE VERIFICACION.

El resultado del estudio de verificacion de requisitos se publica en sitio visible de la entidad, por el
ferming de cinco [3) dias habiles. en los cuales los servidores da camera adminisirativa gue se
consideren afectados con el resultado podran presentar soficitud de revision

Durante este mismo Brmine, los servidores plblicos a gulenes no les asisla interés en el proceso
de encargo deberan informario a través de un cormeo electronico habilitado para tal fin,

PROYECCION CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO DE REQUISTOS Y ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Postenor a citacion y reunion con los interesados donde se procede 8 preguniar a los sarvidores
publicos en el orden de preferencia del listado si desea aceptar en encargo, y asi sucesivamente
hasta agotar el nimero de vacanies.

Como evidencia de esta reunion se defa un acta con los resultades y chservaciones de la misma, se
realiza la proyeccion de las cerfificaciones de cumplimiento de requisitos, para firma del area de
Talenlo Humano y se proyectan los actos administrativos de encargo, para firma del Personero

Municipal.

El servidor publico encargado desempefiara el empleo en la dependencia para |a cual se adelanio
el proceso como minimo de seis (6) meses, El jefe de |a dependencia donde ha sido asignado debera
realizar el entrenamiento en &l puesto de trabaje, de acuerdo con el procedimiento vigente de

conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la ley 509 de 20041 y &l articulo 2.2.5.3.1 del
Decreto No. 648 de 2017,

TARTICLLD 35 PROVISION DE LOS EMPLECS POR VACANCHE TEMPORAL |os srmpleis (F SAT8E Cupos s 38 sncusnlven e

STUACIIS APTUNERIVEF QUi Impiguen sepaacnt) femporal de los mesTas sevdn prosralos a0 forma prosvisianol 0l por s Bempo que
cmmn SoUeVE STLECON, CUaRdD nd A posie Droveerins memante pICOgo Con sevidones pdhicos de caTera

PARTICLLO 2253 1. ) Lay vacanies el o Smpiscs o8 corms 58 provesdn & pedinda o8 jruoia O & a5censo, oo s
PRTETES QAT Nl B0 SRGCCIONETAR TRREATE @7 Sirema e e, O conformidad oo o estabisciac o e Ley 209 de 2004 0 B0
lan JISpOBACHONES (UM MUan fos sistemas sspeciinos de carmana, pRQUN coMmBspONTa

Msniras 58 408 B OCRid 08 Ja0TRn, & IS OF CRTRNE VECATE 8 MANRcE dehinivi DOOlE BOVEEEe ITRNGEnAamEniE B v
e fad Dguras o encan(o 0 8l ROMBMIVIERD Srovaang, &n /o aninog sadsiedos &) e Ley B09 e 2004 i &0 o Decrio Loy 760 e
JO05 0 80 S (NAROSCIRASE Jue Fefla'es ol AlEeras sapacfoos oe cavera |
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REUBICACIONES. Con el fin de cubrir jas necesidades de las distintas dependencias de |a
Personeria Municipal de Dosquebradas se realizan reubicaciones de los servidores de la entidad,
aphca para 1odos los sarvidonas v senvidoras publscos

La reubicacion podra hacersa cuando medien las siguientes razones:

* Lrgencia por cubrr vacancias que compromelan la prestacion del servicio.

* Por falla de parsonal calificado necesario en la dependencia

* [Poraxigencias de la propia naturaleza delcargo

s Por solicitud del Comite de Convivencia Laboral.

Riesgo en la integridad del servidor publico debidamente comprobado

* Porsolicitud def servidor publico y prionzando si ene molivaciin

* Por mejoramenio en la calidad de vida laboral del servidor publico-estudios y competencias
{ublcacitn domicilio-sitio de estudio).
Por recomendacion del Comité de Convivencia Laboral

# 5iel servidor publico es madre o padre cabeza de familia con hijos menores o discapacitados
Por razones de interas personal del sanvidor publico.,

METODOLOGIA DE PROVISION A MEDIANO PLAZO. Con & fin de cubrir las vacanies en
mediano pfazo, la Personeria Municipal de Dosquebradas realizo ef cargue en [a base de datos
de emplecs vacanles de SIMO [Sistema de Apoyo para la lgualdad, el Merilo ¥ & Dporiunidad )
para cubrir la vacancia de 01 emplec discriminado de la siguiente manera

Tabla No. 1. Resumen de
cmplen
Eon prroy sian alsdnd L snbdad de v acanles

Fuoente: Giestpon del Tolenio
Huminno

PLANEACION ¥ SEGUIMIENTO.

Con el fin de lograr cumplir con el Plan Anual de Vacanies, la personenia tiene en cuenia las
sigulentes acciones para su respectivo segulmiento

+ E|Plan Anual de Vacantes se desarrolla con base en las direcinces que al respecio imparia
el Depariamento Administrativo de la Funcidn Pablica — DAFP v la Comisidn Nacional del
Servicio Civil - CNSC.

s A través de los procesoes de ancargo gue adelante la antidad
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Por medio de Reubicaciones,

Medianie el uso de las islas de elegibles gue expida la Comision Macional del Sernvicio
Civil

Eiwhimam & aw

NORMATIVIDAD

Ley 809 de 2004 por la cual se expiden normas gue regulan &l empleo publico, la camera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica.

Decreto 2482 de 2012, articulo 3 Iteral c),
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