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PLAN ANUAL DE VACANTES 2019

PLANTA DE PERSONAL CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

1. OBJETIVO

El Plan Anual de Vacantes tiene por objetivo, disefiar estrategias de planeacion anual de
la provisién del talento humano, con el fin de identificar las necesidades de la planta de
personal, disponiendo de la gestién del talento como una estrategia organizacional.

1.1. Objetivos Especificos

a) Planear las necesidades de los recursos humanos, de forma que la entidad pueda
identificar sus necesidades de personal de planta, estructurando la gestion del Talento
Humano como una estrategia organizacional.

b) Definir la forma de provisién de los empleos vacantes.

¢) Buscar la provisiéon definitiva de los cargos vacantes.

2. ALCANCE

Este Plan, junto con la prevision de recursos humanos, permite aplicar la planeacion del
talento humano, tanto a corto como a mediano plazo y para la siguiente vigencia, en la
Contraloria municipal de Neiva en cuanto a:

a) Calculo de los empleados necesarios para atender las necesidades presentes y futuras
Derivadas del ejercicio 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.

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el
aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.
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3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
3.1. Empleo Publico:

Eil articulo 2° del Decreto 770 de 2005, 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 proposito de satisfacer el cumplimiento de los
planes de desarrollo y los fines del Estado”.

Igualmente, sefiala que las competencias laborales, funciones y requisitos especificos
para su ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a
los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en la ley.

3.2. Clasificacion segun la naturaleza de las funciones

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desempefio, los empleos de las entidades u organismos del orden nacional se
encuentran senalados en el Decreto 1083 de 2015, clasificados en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

1) Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

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

3) Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
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 areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

4) Nivel Teécnico. 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.
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5) 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
gjecucion.

4. RESPONSABILIDADES

El responsable de presentar el Plan Anual de Vacantes y actualizarlo cada vez que se
produzcan las mismas, corresponde al Profesional Especializado Il que apoya a Talento
Humano de la contraloria municipal de Neiva.

5. METODOLOGIA DE PROVISION

El Plan Anual de Vacantes, se desarrollara teniendo en cuenta el Capitulo 4 del
documento expedido por el Departamentp Administrativo de la Funcion Publica - DAFP
‘LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES”.

La profesional Especializado Il que apoya al area de Talento Humano o a quien designe
el Secretario General, proyectara los primeros dias habiles del afio. los cargos vacantes y
actualizara mensualmente el plan cada vez que ocurra una vacancia definitiva de los
empleos, por cualquier motivo que pueda generarse, de conformidad con lo estipulado en
la Ley 909 de 2004 y se llevara dicha informacién en base de datos creada para tal fin.

Para lo anterior, se utilizara el formato disefiado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica — DAFP, mediante el cual se relaciona en el Formato Plan Anual de
Vacantes.

5.1. Metodologia de Provision a Corto Plazo:

5.1.1. Seleccidn:

Los empleos de carrera administrativa se podran proveer mediante encargo o
nombramiento provisional. Para cumplir con la provision debida de los empleos, se
identificaran mes a mes las vacantes que resulten por alguna de las causales contenidas
en la normatividad vigente.

La provision de estos empleos se regulara teniendo en cuenta la normatividad vigente.
Los empleos de libre nombramiento y remocién, seran provistos por nombramiento

ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desemperfio del empleo
y el procedimiento establecido en la ley 909 de 2004 y otras disposiciones.
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Teniendo en cuenta que la Contraloria Municipal de Neiva aun no ha iniciado el proceso
concursal con la Comision Nacional del Servicio Civil, la seleccion de personal, se
realizara teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento TH-P-01 “Vinculacion de
personal” disefiado para tal fin por La Contraloria Municipal de Neiva.

5.1.2. Movilidad:

Otra de las formas de provision de los empleos publicos es el traslado, el cual se produce
cuando se provee un empleo en vacancia definitiva con un funcionario de carrera
administrativa en servicio activo siempre y cuando cumpla con los requisitos del empleo a
cubrir.

De acuerdo con el articulo 2.2.5.9.2 del citado Decreto 1083 de 2015, las caracteristicas
del traslado son las siguientes:

a) El cargo al que se va a trasladar el empleado debe estar vacante en forma definitiva.

b) Los empleos deben ser de la misma categoria y tener funciones y requisitos afines o
Similares.

c) Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la misma entidad o de un
organismo a otro.

d) Para realizar los traslados entre entidades, los jefes de cada una de estas deberan
autorizarlos mediante acto administrativo.

e) El traslado se puede hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

f) Podra hacerse también cuando sea solicitado por los funcionarios interesados, siempre
que el movimiento no cause perjuicios al servicio.

g) Se deben conservar los derechos de carrera y de antigiiedad en el servicio.

En cuanto a los traslados internos en la Contraloria, estos se deberan a dos factores
primordialmente: i. Cuando se requiera adelantar gestiones de caracter especial en
alguna de las Dependencias de la Entidad, teniendo en cuenta la organizacion interna, los
planes, los programas y las necesidades del servicio, el mismo surtira efecto con un
memorando de ubicacion por parte del Secretario General. ii. Cuando se generen
cambios por promocién al interior de la entidad, se aplicara de igual manera el proceso de
seleccion, vinculaciéon y ubicacion del funcionario en su nuevo cargo.
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5.1.3. Permanencia:

La permanencia de los funcionarios en el servicio esta sujeta al cumplimiento de los
principios establecidos en la Ley 909 de 2004, asi:

a) Mérito. A los cargos de carrera administrativa, se les exige calificacion satisfactoria en
el desempefio del empleo, logro de resultados y realizaciones en el desarrollo y ejercicio
de la funcion publica y la adquisicion de las nuevas competencias gue demande el

gjercicio de la misma.

b) Cumplimiento. Todos los empleados deberan cumplir cabalmente las normas que
regulan la funcion publica y las funciones asignadas al empleo.

¢) Evaluacion. El empleado publico de carrera administrativa y libre nombramiento y
remocion colaboran activamente en el proceso de evaluacion personal e institucional. Los
provisionales quedan sujetos al proceso concursal u otra situacion.

d) Promocion de lo publico. Es tarea de cada empleado la busqueda de un ambiente
colaborativo y de trabajo en grupo y de defensa permanente del interés publico en cada
una de sus actuaciones y las de la Administracién Publica.

5.1.4. Retiro:

El retiro del servicio implica la cesacion del egjercicio de funciones publicas. Es necesario
aclarar que es reglada la competencia para el retiro de los empleos de carrera, de
conformidad con las causales consagradas por la Constitucion Politica y la ley y debera
efectuarse mediante acto motivado.

Ademas, la competencia para efectuar la remocion en empleos de libre nombramiento y
remocion es discrecional y se efectuara mediante acto no motivado, conforme con lo
establecido en la Ley 909 de 2004.

El articulo 41 de la Ley 909 de 2004, establece las causales de retiro del servicio, para la
Contraloria municipal de Neiva.

La Contraloria municipal realiza el analisis correspondiente de las Hojas de Vida de los
funcionarios de la planta global, tendiente a establecer con la debida antelacién el
momento en que se produciran vacantes por haber obtenido la pension de jubilacién o

vejez y por edad de retiro forzoso y asi mantenerse actualizado frente a esta
circunstancia.
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Las demas situaciones de retiro del servicio publico, no son predecibles, por lo cual seran
vacantes generadas en el transcurrir de la anualidad y por tanto en aras de la prestacion
del servicio, se atenderan en su debido momento. Estas vacantes a las gue se hacen
referencia son las que se ocasionan por renuncia de los funcionarios actuales, situaciones
que se presentan en la mayoria de los casos.

5.2 Metodologia de Provision a Mediano Plazo:

Es una metodologia prevista cuando existen listas de elegibles que no es el caso actual
de la entidad.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO TECNICO

El Plan Anual de Vacantes, es una herramienta que tiene como propdsito estructurar y
actualizar la informacion de los cargos vacantes de la Contraloria Municipal de Neiva, con
el fin de programar la provisién de los empleos con vacancia definitiva en la vigencia
siguiente o inmediata, una vez se genere, para que no afecte el servicio e inclusive las
temporales, siempre y cuando se disponga de la respectiva disponibilidad presupuestal.

lgualmente, permite programar la provisién de los empleos con vacancia definitiva o
temporal, el procedimiento de seleccion que se pueda surtir, los perfiles y numero de
cargos existentes que deban ser objeto de provision, con el fin de garantizar el adecuado
funcionamiento de la entidad.

La informacion de las vacancias se actualiza en la medida en que se vayan cubriendo las
mismas 0 se generen otras. También busca establecer cuales son las necesidades de
planta para el cabal cumplimiento de las funciones de la entidad.

Este plan busca mejorar los procesos de gestion talento humano, ofrecer igualdad de
oportunidades para el acceso y promocion del servicio y estabilidad en los cargos.

De acuerdo con io anterior y para tal fin, la Contraloria Municipal de Neiva, desarrollara el
plan anual de vacantes, de acuerdo a las politicas que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP y de conformidad con la normatividad que
regule la materia.

Los empleos publicos pueden ser provistos de manera definitiva o transitoria mediante
encargo o nombramiento provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo la
naturaleza del cargo si es de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.
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6.1. Necesidades de planta anual 2019

En el afio 2012, mediante la Acuerdo 011 de 2012 se adopta la estructura administrativa,
planta de cargos, escala salarial y asignaciones para los empleos de la Contraloria
Municipal de Neiva y se dictan otras disposiciones, con el Acuerdo 028 de 2015 se
modifica parcialmente el Acuerdo 011 de 2012.

Asi, Contraloria Municipal de Neiva, cuenta con la siguiente planta global, para el
cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas:

PLANTA GLOBAL
DENOMINACION | copiGgo | No. CARGOS
NIVEL DIRECTIVO
CONTRALOR 01028 1
| SECRETARIO GENERAL 07309 ol
DIRECTOR TECNICO 00909 3 ]
NIVEL ASESOR -
| ASESOR CONTORL INTERNO 10509 T
 NIVEL PROFESIONAL ]
PROFESIONAL ESPECIALIADO I | 22215 1
PROFESIONAL ESPECIALIADO II | 22212 10
' PROFESIONAL UNIVERSITARIO | 21908 3
PROFLCSIONAL UNIVERSITARIO | 21908 1
 NIVEL ASISTENCIAL o ;
SECRETARIO 44020 I
AUXILIAR ADTIVOS 40723 6
CONDUCTOR 48021 1
SERVICIOS GENERALES 47019 2

La informacién registrada en el Plan Anual de Vacantes corresponde al reporte de
cargos vacantes de los niveles Profesional, asi como del tipo de situacion
administrativa (en encargo, provisional y no provisto) en los que se encuentran.

A continuacion, se presenta la informacion consolidada del total de vacantes de la
planta de personal permanente que se encuentran en vacancia definitiva, con
fecha de corte al 31 de diciembre de 2018.

Estado de provision del empleo Cantidad de vacantes
Noprevisto .~ 2 ]
En provisionalidad L - 3
Provisto en encargo 2
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Los empleos relacionados en el cuadro anterior, se distribuyen por nivel jerarquico
como se muestra en el siguiente grafico:

Estado de provisidon del empleo Cantidad de vacantes
Profesional 7
TOTAL o B B 7

Los archivos del estado de la planta de personal, se encuentran en la carpeta compartida
del proceso de Talento Humano. Asi mismo, esta informacion es presentada en Comision
de Personal y los informes solicitados por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica son presentados cada vez que son solicitados.

7. BIBLIOGRAFIA

Capitulo 4 del documento expedido por el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica - DAFP “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES”.

8. REFERENCIA NORMATIVA RELACIONADA

El marco juridico en el cual se fundamenta el plan anual de vacantes, para los empleos
de la Contraloria Municipal de Neiva es entre otros, el siguiente:

Ley 909 de 2004

Literal b) articulo 15, el cual prescribe “Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, informacidon que sera utilizada para la
planeacidn del recurso humano y la formulacién de politicas”.

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integraciéon de la planeacion
y la gestidn, ha previsto dentro de la Politica de Gestidn del Talento Humano, el Plan
Anual de Vacantes, Literal c) articulo 3°, el cual prescribe “Gestion del talento humano.
Orientada al desarrollo y cualificacidn de los servidores publicos buscando la observancia
del principio de mérito para la provision de los empleos, el desarrollo de competencias,
vocacion del servicio, la aplicaciéon de estimulos y una gerencia publica enfocada a la
consecucién de resultados. Incluye, entre otros el Plan Institucional de Capacitacién, el
Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan
Anual de Vacantes”.
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Decreto 1083 de 2015

“‘Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo. Addptense las siguientes
politicas que contienen, entre otros, aspectos de que trata articulo 17 de la Ley 489 de
1998: (...) c) Gestidn del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los
servidores publicos buscando observancia del principio de merito para provision de los
empleos, el desarrollo de competencias, vocacién del servicio, la aplicacion de estimulos
y una gerencia publica enfocada a la consecucion de resultados. Incluye, entre otros Plan
Institucional de Capacitacion, Plan de Bienestar e Incentivos los temas relacionados con
Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes.”.

Firma d& los responsabies:

— |\~

EDWIN RIANO GORTES
Contralor Municipal - Secretaria General (E)
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Para la vigencia 2019 a corte de 31 de diciembre de 2019 se encuentran 7 vacantes

definitivas, bajo los siguientes estados:

NIVEL DE EMPLEQO GRADO VACANTES
Profesional Especializado | 15 1
Profesional Especializadol | 12 5

_Profesional Universitario 08 L
TOTAL 6

Estado de provision del empleo Cantidad de vacantes
No previsto 2
En provisionalidad 3
Provisto en encargo 2
TOTAL 7
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