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INTRODUCCION

El Plan Anual de Vacantes de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, tiene como
propédsito la administracion y actualizacion de la informacion sobre los cargos vacantes, a fin
de establecer la programacion de la provision de los empleos con vacancia definitiva o
temporal que se deben proveer en la siguiente o inmediata vigencia fiscal; una vez se revisen
las actualizaciones de registro publico de carrera administrativa en la Comision Nacional del
Servicio Civil. A si mismo identificar las necesidades de personal y definir la forma de provision
de los empleos vacantes, a fin de que las diferentes dependencias del Ministerio de Educacién
Nacional cuenten con el talento humano necesario.

JUSTIFICACION

La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y la gerencia publica, en su articulo 14 establecio la responsabilidad de formular
politicas de recursos humanos al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, entidad
gue entrega a las entidades los lineamientos para introducir de forma gradual y sistemética la
planeacion de los recursos humanos, de forma que las entidades puedan identificar sus
necesidades de personal y estructurar la gestion del talento humano como una verdadera
estrategia organizacional, dentro de contextos dinAmicos y en permanente cambio.

La Ley 909 de 2004, articulos 14 y 15, establece como funciones del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y de las Unidades de Personal, la elaboracién de Planes
Anuales de Vacantes; dichos planes favoreceran la racionalidad de los procesos de seleccion
gue debera adelantar la Comision Nacional del Servicio Civil para la provisién de las vacantes
en cargos de carrera administrativa.

La Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, elabora su plan de empleos vacantes en el
qgue incluye la relacion detallada de los empleos con vacancia definitiva que cuenten con
apropiacion y disponibilidad presupuestal y se deban proveer para garantizar la adecuada
prestacion de los servicios; estas vacantes van acompafadas de los requisitos que en términos
de experiencia, estudios y perfil de competencias se exigen para el desempefio del empleo.

De este plan no hacen parte aquellos empleos que queden vacantes como consecuencia del
retiro por pensién de jubilacion o vejez y que deban ser suprimidos en el marco de la Estrategia
de Pensionados del Programa de Renovacion de la Administracion Publica; asi como tampoco
aguellas vacantes que deban proveerse en virtud de lo establecido en el articulo transitorio de
la Ley 909 de 2004.
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OBJETIVOS

3.1. Objetivo Estratégico:

Disefar estrategias de planeacion anual de la provision del talento humano de la Alcaldia del
Municipal de San José del Guaviare, contando asi con informacion veraz y actualizada de las
necesidades de la planta de personal.

3.2. Objetivos de Gestion:

e Identificar las necesidades de la planta de personal de cada area.

e Conocer los cargos existentes que deban ser objeto de provision

e |dentificar los empleos vacantes en la planta de personal y adelantar las gestiones
necesarias para su provision cuando se genere la necesidad del Recurso Humano

e Buscar la provision definitiva de los cargos vacantes.

e Promover la provisiéon definitiva de los cargos vacantes.

e Tramitar las provisiones de forma que no afecte la correcta operacion de la entidad.
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4, MARCO LEGAL.

4.1. Principios Rectores:
De conformidad con la Ley 909 de 2004 en sus articulos 14,15 y 17 donde sefialan:

“Articulo 14. Al Departamento Administrativo de la Funcion Publica le corresponde adelantar las siguientes funciones:
d) Elaborar y aprobar el Plan anual de empleos vacantes de acuerdo con los datos proporcionados por las diferentes
entidades y dar traslado del mismo a la Comision Nacional del Servicio Civil”.

“Articulo 15. Las unidades de personal de las entidades.

1. Las unidades de personal o quienes hagan sus veces, de los organismos y entidades a quienes se les
aplica la presente ley, son la estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la administracion
publica.

2. Serén funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:

a) Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos.

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, informacion que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de
politicas”

“Articulo 17. Todas las unidades de personal o quienes hagan sus veces de los organismos o entidades a las cuales
se les aplica la presente ley, deberan elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de recursos humanos que
tengan el siguiente alcance:

a) Calculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales establecidos en
los manuales especificos de funciones, con el fin de atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del
gjercicio de sus competencias.

b)  Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para el periodo
anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitacion y formacion.

¢) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento de su
financiacion con el presupuesto asignado”.

4.2. Normatividad Aplicable:

Decreto 1083 de 2015: Titulo 5, Capitulo 2: Vacancia de los empleos. )
Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico
del Sector de la Funcion Publica”, respecto de los capitulos 3 y 4.

Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestion”

Decreto 1499 de 2017: Capitulo 3 en el cual se modifica el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Este nuevo modelo consiste en implementar un Plan de Accién para obtener un impacto en la Gestién
Estratégica del Talento Humano. En este plan se busca fortalecer los aspectos del ciclo del servidor
(Ingreso, Desarrollo y Retito). Como también crean las Politicas de Gestion Estratégica del Talento
Humano en el que incluye Rutas de Creacion de Valor para enmarcar las acciones previstas en dicho
plan. Las Rutas de Creacién son: Ruta de la Felicidad, Ruta del Crecimiento, Ruta del Servicio, Ruta de
la Calidad y, la Ruta del Analisis de Datos. Esta ultima, es el analisis de informacién actualizada,
obtenida en la etapa: “Disponer de informacion”
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5. LINEAMIENTOS CONCEPTUALES.
5.1. Marco Conceptual:

Los Planes anuales de vacantes son un instrumento que tienen como fin, la administracion y actualizacion
de la informacién sobre cargos vacantes a fin que las entidades publicas, puedan programar la provisién
de los empleos con vacancia definitiva que se deben proveer en la siguiente vigencia fiscal y su diferencia
con el plan de provision de empleos vacantes, radica en que este ultimo es una herramienta para proveer
personal a mediano y largo plazo de acuerdo con el plan estratégico de recursos humanos y el plan de
vacantes a proveer personal en empleos vacantes en la vigencia siguiente y cuando cuente con la
disponibilidad presupuestal para la provision.

El Plan de vacantes es una herramienta necesaria para que el Gobierno Nacional, cuente con la oferta real
de empleo publico en Colombia y de esta manera dar lineamientos para racionalizar y optimizar los
procesos de seleccion y presupuestar oportunamente los recursos que estos implican y para contar con la
informacién que le permita al DAFP definir politicas para el mejoramiento de la gestion de recursos
humanos y la eficiencia organizacional en las organizaciones publicas y en el estado colombiano.

Con el propdsito de ser utilizados para la planeacion del recurso humano y la formulacién de politicas, la
Ley 909 de 2004, articulo 143 y 15, establecen como funciones del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y de las Unidades de Personal, la elaboracion de los planes anuales de vacantes, su
consolidacion y traslado a las instancias pertinentes.

5.2. Glosario

Empleo Publico: El Decreto 770 de 2005 en su articulo 2° define el empleo publico como “el conjunto de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado”.

Provisién: se entiende como el conjunto de mecanismos instituidos para suplir las vacancias de los
empleos publicos, sean estas d caracter definitivo o de caracter temporal.

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion 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 direccién.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicaciéon de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica,
reconocida por la ley y que, segln su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.
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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 de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

6. METODOLOGIA:

Para el Plan Anual de Vacantes de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, se inicia con la
identificacion y distribucion de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, en
la cual se detallan el nimero de empleos por cada secretaria, indicando el nivel a que corresponde y el tipo
de vinculacion de cada servidor publico vinculado, como también el numero de vacantes disponibles a la
fecha de la expedicion del presente. Se realiza analisis de la distribucion de la planta de personal, se
identifican las vacantes actuales, se verifican las situaciones administrativas, se verifican las vacantes
definitivas provistas en encargo y provisionalidad, se realiza la provisién de los empleos y por ultimo se
realiza el proceso de seleccion asi.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE
DISTRIBUCION PLANTA DE PERSONAL

NIVEL TIPO DE VINCULACION
No. -
Cargos UBICACION D. A. P. T. As. T.O. E E L.N.R. | CRA | P. ENC. | T.O.
6 | Despacho Alcalde 1 3 0 2 0 1 2 2 1 0 0 0
Oficina de Control
2| piand ol 2| of of of of of 1 ifoof o ol 0
Secretaria de
1 Ptabeadiad tfof 1 2f 3f of of o il 5] o i
Secretaria Administ
2 y Desarrollo Social 1o 2 3 25 1 0 0 2 g 0 1
Secretaria de
4| Eeeaaion tfof 1f of 2| o] of o 2| 2| 0 ol o
Secretaria
Desarrollo
5| proguctive y tfol tf 2| 1| o] of o o1 1 ol 0
Ambiental
Secretaria de
Y ety tfo| 2f 2 31 o] of o 3| s o0 ol 0
11 | Secretaria de Obras 21 0 0 0 1 8 0 0 2 0 1 0 8
4| Secretaria de Salud 11 0 0 1 2 0 0 0 1 3 0 0 0
5| Secretaria Juridica 11 0 2 0 2 0of 0 0 1 3 1 0 0
Secretaria de
8| Transito y 11 0 0 2 5 0of 0 0 1 5 2 0 0
Transporte
92 Total Planta 11| 2| 12| 12 46 9| 1 3 17| 42| 16 0 9
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Nivel

D. Directivo

A Asistencial

P. Profesional

T. Técnico

As. Asistencial

T.O. Trabajador Oficial
Tipo de Vinculacién

E. P. Eleccién Popular

P.F. Periodo Fijo

L.N.T. Libre Nombramiento

CRA Carrera Administrativa

P. Provisional

ENC. En Comision

T.O. Trabajador Oficial

V. vacante

Analisis de la Distribucién de la Planta de Personal.

Del cuadro anterior se concluye que la planta de personal de la Alcaldia Municipal de San José del

Guaviare, esta conformada por 92 empleos, distribuidos asi:

item Nivel Jerarquico Planta

1 Directivo 11
2 Asesor 2
3 Profesional 12
4 Técnico 12
5 Asistencial 46
6 Trabajador Oficial 9

Total. 92
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Vacantes Actuales.

La informacion registrada en el presente Plan Anual de Vacantes, corresponde al reporte de cargos vacantes
por niveles como se describe arriba, asi como la situacién administrativa en la que se encuentra “encargo,
provisional y no provisto” en los que se encuentran.

Culminado el proceso de verificacion de la informacion la Entidad realizara la solicitud de uso de listas de
elegibles a la Comision Nacional del Servicio Civil para su provision. Permitiendo proyectar la provision de
los empleos con vacancia definitiva o temporal, el procedimiento de seleccion, los perfiles y numero de
cargos existentes que deban ser objeto de provision, garantizando el adecuado funcionamiento de los
servicios que se prestan en la Entidad.

En lo que corresponde a la actualizacion de la informacién de las vacancias, esta se debe realizar en la
medida en que se vayan cubriendo las mismas o0 si se generen otras. Igualmente busca establecer cuéles
son las necesidades de planta para el cumplimiento de las funciones de la entidad. Por lo anterior, la Entidad
desarrollara el Plan Anual de Vacantes de conformidad con la normatividad que regula la materia y de
acuerdo a las politicas que establece el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

Vacantes Definitivas Provistas en Encargo y Provisionalidad.

A continuacion, se detalla la distribucion de la planta de personal de la Alcaldia de San José del Guaviare,
con situaciones administrativas del personal que se encuentra en encargo de conformidad con el articulo
24 de la Ley 909 de 2004, y personal en provisionalidad en vacantes definitivas a la fecha de la expedicion
del presente Plan, asi:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL GUAVIARE
DISTRIBUCION PLANTA DE PERSONAL

NIVEL

No.
Cargos Directivo | Asesor | Profesional | Técnico Asistencial

UBICACION Trabajador
Oficial

6 | Despacho Alcalde

2 | Oficina de Control Interno

w

7 | Secretaria de Planeacién

Secretaria Administ y Desarrollo

Social 25

4 | Secretaria de Educacion

Secretaria Desarrollo Productivo y
Ambiental

8 | Secretaria de Hacienda

11 | Secretaria de Obras

4 | Secretaria de Salud

5| Secretaria Juridica

RlrlrINPrlRr R, RO~
o|nv|ololNv ik RrINMIFlOo|lw
NV[(olrlo|dINM]olw v oo

GIININ|IPIW]IEFE DN

8 | Secretaria de Transito y Transporte

N|O|O|O|O|O|]O |O|]OC|O|DN

92 Total Planta

[N
[N
-
N
IR
N

46

O|Oo|Oo|O|x|Oo|l]O |O|, |O|O|O
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Prevision de Empleos.

El proceso de planificacién de los recursos humanos de la Alcaldia de San José del Guaviare, se anticipa y
prevé en el tiempo los movimientos de las personas, que persigue la finalidad de contar con los recursos
humanos y personal cualificado (eficaz, eficiente y competitivo), contando con el nimero de personas que
tengan capacidad para ocupar el puesto donde y cuando haya vacantes. La Alcaldia de San José del
Guaviare busca siempre que esos puestos estén ocupados, para ello planifica de forma efectiva los recursos
humanos necesarios para proveer las vacantes mediante concurso y realizando el respetivo analisis de los
cargos que en la actualidad cuenten con asignacion de recursos aprobados de la planta global.
Adicionalmente la prevision de necesidades en el Instituto se consigue conociendo los siguientes datos:

Proceso de Seleccion.

Los empleos publicos se podran proveer de manera definitiva o transitoria mediante encargo o nombramiento
provisional. Para dar cumplimiento a la provisién debida de los cargos, se realizara una verificacion mes a
mes de las vacantes que resulten por alguna de las causales contenida en las normas vigentes, tales como
renuncia, por pension, por invalidez, etc.

La provision transitoria de los empleos de carrera a través de encargo o nombramiento provisional se
realizara de acuerdo al procedimiento interno de la Entidad. Para el caso de los empleos de libre
nombramiento y remocién, estos seran provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempefio del empleo y el procedimiento interno de la Entidad y Ley 909 de
2004.

Si existe un servidor publico de carrera que cumpla con los requisitos para ser nombrado mediante
encargo, se expediran los actos administrativos correspondientes.

Proceso de Seleccion Empleos de Carrera Administrativa.

Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas de elegibles
elaboradas como resultado de los procesos de seleccion, tales listas, durante su vigencia, sélo podran ser
utilizadas para proveer de manera especifica las vacancias definitivas que se generen en los mismos
empleos inicialmente provistos, con ocasion de la configuracion para su titular de alguna de las causales de
retiro del servicio consagradas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

7. RESPONSABLES DE ELABORACION:

La elaboracién se encuentra liderada por la Secretaria Administrativa (Area talento humano) y/o los
funcionarios designadas por la secretaria.

8. EJECUCION DEL PRESUPUESTO:

La ejecucion del presupuesto se designa de la siguiente manera.
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PLANTA CENTRAL ALCALDIA SAN JOSE DEL GUAVIARE

VALOR ANUAL

ASIGNACION BASICA

3,072,974,462

BONIFICACION POR SERVICIOS PRES 116,322,807
BONIFICACION DE GESTION TERRIT 6,559,304
BONIFICACION DE DIRECCION 28,767,419
BONIF. ESPEC. RECREACION 22,156,726
TRABAJO SUPLEMENTARIO Guardianes 93,168,496
TRABAJO SUPLEMENTARIO - Celadores 167,426,053
PRIMA SERVICIOS 166,949,821
PRIMA VACACIONES 178,148,149
VACACIONES 194,767,746
PRIMA DE NAVIDAD 371,141,983
INDEMNIZACION VACACIONES 51,821,847

SALARIOS Y PRESTACIONES 2023

4,693,279,259

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

El seguimiento y evaluacién esta liderado por la Secretaria Administrativa (Area talento humano) v los
secretarios de cada dependencia.

9.1 PARTICIPACION:

La participacion es de todas las dependencias y liderado por la Secretaria Administrativa (Area talento
humano) quien debe realizar mensualmente analisis de la distribucion de la planta de personal, se identifican
las vacantes actuales, se verifican las situaciones administrativas, se verifican las vacantes definitivas

provistas en encargo y provisionalidad, se realiza la provision de los empleos y el proceso de seleccién.

9.2 APROBACION DEL PLAN ANUAL DE VACANTES (2023).

Una vez creado el presente plan es verificado por la secretaria administrativa y ajustada si amerita y

posterior a ello es aprobado por este.

9.3 MECANISMOS DE SOCIALIZACION DEL PLAN ANUAL DE VACANTES (2023)

El presente plan se socializara por los diferentes canales de comunicacion dispuestos por la Alcaldia

Municipal de San José del Guaviare (By Elmasternet).
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9. Plan de Accién

FECHAINICIO | . FECHADE
No. OBJETIVO ACTIVIDAD PRODUCTO INDICADOR/META TERMINACION | RESPONSABLE
(dd/mm/aaaa)
(dd/mm/aaaa)
|dentificar las necesidades de . 3 fep¢$“$
1 | la planta de personal de cada | Con apovo del DAFP se realza | Resultado ~evaluacion | g oy acion tapulada | 1/febl2023 30uniof2023 |  SGmeraa
. evaluacion de carga laboral. carga laboral. (area talento
area. humano)
Prqmqver la provision Solicitar a la Comision nacional del Secretaria
definitiva de los cargos Servicio Civil, el uso de listas de . Nota. Informe  de ‘ administrativa
4 elegibles para nombramientos en los | Nombramiento en " 1/feb/2023 30/Junio/2023 .
vacantes. . I . gestion (area talento
empleos en vacancia definitiva. Periodo de Prueba
humano)
Tramitar las provisiones de .
. ) Secretaria
forma que no afecte la Cumplimiento de  perfil , e
5 'y Verificacion cumplimiento de requisitos | (funciones especifica y Idon§|ldad de 1/feb/2032 30/junio/2023 a@mlmstratwa
correcta operacion de la requisitos. (4rea talento

entidad.

estudio)

humano)

Elaboré: Dolly Esperanza Restrepo Toro

Reviso6: Mariluz Ovalle Yepes

Aprobé: Ramoén Guevara Gomez

Cargo: Técnico Administrativo

Cargo: Secretario Administrativo y

Desarrollo Social encargado mediante
Resolucion N° 036 de 24 de enero de 2023.

Cargo: Alcalde Municipal

Firma:

Firma:

Firma:

Se expide el Anual de Vacantes de la vigencia 2023, a los treinta (30) dias del mes de enero de dos mil veintitrés (2023).




