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1. INTRODUCCION

El Plan Anual de Vacantes permite determinar la cantidad de empleos plblicos que se encuentran en
vacancia definitiva, que deban ser provistos a través de concurso abiero ¥ publico de meritos, vy de
vacancias temporales que se deban proveer transitoriamente a través de las figuras de encargo o,
excepcionalmente mediante nombramiento provisional,

Para la elaboracion del presente Plan Anual de Vacantes se tuvo en cuenta los fineamientos definidos
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica. En él se incluye la relacién detallada de los
empleos an vacancia definitiva y que se deben proveer para garantizar |a adecuada prastacion dal
servicio, asi como las vacantes temporales cuyos titulares se encuentren en cualqulera de las
situaciones administrativas previstas en |a ley.

2, OBJETIVO

Disefiar estrategias de planeacién anual de |a previsidn del talento humano. con &l fin de identificar
las necesidades de la planta de personal, disponiendo de la gestion del talento como una estrategia
organizacional.

3. ALCANCE

Este Plan, junto con la prevision de recursos humanes, permite aplicar la planeacién del talente
humano, tanto a corto como a mediano plazo y para la siguiente vigencia, en el Instituto Municipal de
Educacidn para el Trabajo y Desarrollo Humaneo - IMETY, en cuanto a:

Caleulo de los empleados necesarios para atender las necesidades presentes y futuras derivadas dal
ejercicio de sus competencias,

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

Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas antericres y &l aseguramiento
de su financiacion con el presupuesto asignado.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Empleo Publico: segun la ley 809 de 2004 el empleo publico es el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona vy las competencias requeridas para
llevarlas a cabo con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los
fines del Estado,

Lz misma Ley indica que el disefio de cada empleo debe presentar su contenido funcional de manera
que se puedan identificar con claridad las responsabilidades exigibles a guien sea su titular; asi
mismo, el perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, lo cual incluye los
requisitos de estudio v experiencia y las demas condiciones para el acceso al servicio. Estos deben
ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del emples.

El articulo 2° del Decreto 770 de 2005 define el empleo publico como "el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades gue se asignan a una persona y las competencias requeridas para

llevarlas a cabo, con el propdsite de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrclio v los fines
del Estado.

Plan Anual de Vacantes: segun el DAFP es el instrumento para programar la provision de los
empleos con vacancia definitiva que se deben proveer en la siguiente vigencia fiscal vy su
diferencia con el Plan de Provisién de Empleos Vacantes radica en que este dltimo es una
herramienta para proveer personal a mediano y largo plazo de acuerdo con el plan estratégico
de recursos humanos. Relaciona cantidad, denominacion, perfil, funciones, competencias y
requisitos de dichos empleos & indicando si pertenecen a un proceso misicnal, estratégico o
de apoyo y que deben ser objeto de provisidn en el siguiente afo para garantizar el adecuado
funcionamiento de los servicios que cada entidad plblica presta y que ademas cuenten con
apropiacion y disponibilidad presupuestal. Es el mecanismo que permite la operacionalizacitn
del Plan de Previsién de Recursos Humanos y cumplir de manera gradual con lo establecido
en el Plan Estratégico de Recursos Humanos,

Ascenso: Toda movilidad laboral que impligue mejoramiento en términos de nivel jerdrguico.
grado y/o salarlo, cuando se presente alguno de los siguientes casos:

a) Cambio de un nivel jerarquico inferior a uno superior,
b) Cambio de un grado salarial inferior a uno superior en el mismo nivel jerarquico,
¢) Cambio a un mayor salaric en el mismo nivel jerarguico.
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- SIMO: Sistema de apoyo para la lgualdad, el Mérito v la Oportunidad. Aplicativo de |a
Comision Nacional del Servicio Civil en la que se reportan empleos vacanies de entidades da|
Estado.

- OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera.

- Vacantes: |as vacantes definitivas son aguellas que no cuentan con un empleado titular de
carrera administrativa o de libre nombramiento y remocién, Las temporales son las aquelias
cuyos titulares se encuentren en cualquiera de las situaciones administrativas previstas en |a
ley (licencias, encargos, comisiones, ascenso, etc. (DAFP),

Se presenta vacancia definitiva de un empleo cuando el titular de un empleo de carrera es retirado del
servicio por cualquiera de |as causales establecidas en el articulo 41 de |a Ley 809; o cuando el titular
de un empleo de carrera adquiere el derecho de actualizar su registro publico de carrera, una vez
superado el periodo de prueba en el empleo en el cual fue ascendido,

La desvinculacion automatica del carge de carrera administrativa se da como consecuencia de
permanecer en comision o suma de comisiones por un periodo superior a seis (6) afios o finalizado el
periodo de la comision y no se reintegra al cargo del cual se ostenta derechos de carrera. (Art. 26 Ley
909/04),

La vacancia temporal de un empleo se produce cuando el titular de un empleo de carrera se separa
de su cargo para ocupar otro carge en periodo de prueba del cual fue nombrado por superar &l
respectivo concurso de méritos.

- Provisién de empleos publicos: pueden ser provistos de manera definitiva o transitoria,
mediante encargo o nombramiento provisional, Los términos de estas varlan dependiendo la
naturaleza del cargo si es de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocién. A.
Empleos de Carrera Administrativa; La provisién de los empleos de carrera administrativa se
realizara de acuerdo con el orden de prioridad establecido en el articulo 7° del Decreta 1227
de 2005, modificado mediante el articula 1* del Decreto 1894 de 2012,

- Provisién de los empleos por vacancia temporal: Los empleos de carrera cuyos titulares se
encuentren en situaciones administrativas que impliquen separacidn temporal de los mismos
seran provistos en forma provisional solo por el tlempo que duren aguellas situaciones,
cuando no fuere pasible proveerlos mediante encargo con servidores publicos de carrera.

- Carrera administrativa: El articulo 27 de la Ley 509 Indica que la carrera administrativa es un
sistema técnico de administracidn de personal que tiene por objeta garantizar la eficiencia de
la administracion publica y ofrecer: estabilidad e igualdad de oportunidades para el accesa y el
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a)

b)

c)

d)

e}

ascenso al servicio publico. Asi mismo que, para alcanzar este objetivo, el ingreso v la
permanencia &n los empleos de carrera administrativa se hardn exclusivaments con base en
el merito, mediante procesos de seleccién en los que se garantice la transparencia y la
objetividad, sin discriminacion alguna.

Empleos segln la naturaleza de las funciones: El Decreto 1083 de 2015 establece, segun
la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para el
desempefio de los diferentes niveles jerdrquicos: Directivo, Asesaor, Profesional, Nivel Técnico
y Asistencial,

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales comresponden funciones de direccion
general, de formulacion de politicas instilucionales y de adepcién de planes, programas y
proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia Plblica.

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

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacisn de
los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la téenica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segln su complejidad y competencias exigidas, les
pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y conirol de &reas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas v proyectos institucionales,

Nivel Técnico. Comprende los emplecs 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 ejecucién,

5. MARCO NORMATIVO 2024

La formulacion del citado Plan se enmarca en los desarrollos legisiativos ¥ normativos que tratan el
tema del empleo publico y de carrera administrativa, de acuerdo a la presente Normatividad vigente,

Ley 909 de 2004: Regula el sistema de emplec publico y define los principios basicos que
fundamentan el ejercicio de la gerencia plblica, dando la competencia al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica -DAFP- de fijar las directrices vy politicas para la
elaboracion de los Planes Estrategicos de Recursos Humanaos, Plan de Previsién de Recursos
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Humanos y Plan Anual de Vacantes con el fin de lograr una adecuada administracion del
empleo publico en Colombia y mejorar la productividad y eficlencia de las organizaciones
publicas,

En su articulo 14, literal d, establece que al DAFP le corresponde: "Elaborar y aprobar el plan anual
de empleos vacantes de acuerdo con los datos proporcionados por las diferentes entidades y dar
traslado de este a la Comision Nacional dal Sarvicio Civil",

Asl mismo, el articule 15, numeral 2 establece en su literal a) que seran funciones de las Unidades
de Personal:

a). "Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos” v,

b}. "Elaborar el Plan Anual de Vacantes y remitir al Depariamento de la Funcidn Publica, informacian
gue sera utilizada para la planeacion del recurso humano”,

El articule 15 de la Ley 909, numeral 2, establece en su literal a) que seran funciones de las Unidades
de Personal: a). “Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos” y, b). “Elaborar el Plan Anual
de Vacantes y remitir al Departamento de la Funcion Publica, informacién que serd utilizada para |a
planeacion del recursa humano.

Adicionalmente el articulo 17, delermina gue las Unidades de Personal o quienes hagan sus veces,
deberan elaborar y actualizar anualmente Planes de Prevision de Recursos Humanos que tengan
como alcance:

Un Calculo de los empleados necesarios para atender las necesidades presentes y futuras derivadas
del ejercicio de sus competencias,

La identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para
el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitacién y formacidn v,

La estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el
aseguramiento de su financiacian con el presupuesto asignado,

- Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Seclor de Funcion Publica.

El Articulo 2.2.5.2.1 Indica que las vacantes definitivas se presentan en algunas de las siguientes
situaciones:

a} Por renuncia regularmente aceptada.
b} Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion.
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c)

d}

For declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
salisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.

Por destitucidn, como consecuencia de proceso disciplinaria.

Por revocatoria del nombramiento, por no acredilar los requisitos para el desempefio del
empleo de conformidad con el articulo 5 de |a Ley 190 de 1995, v las normas que lo adicionen
o modifiquen,.

Orden o decisian judicial.

Declaratoria de vacancia del emplec en el caso de abandono del mismo.

Por Pension de Vejez.

Por invalidez absoluta.

Por muerte.

Por traslado.

Por edad de retiro forzosa.

For lerminacion del periode para el cual fue nombrado.

Las demés que determinen |la Constitucian Politica y las Leyes.

Decreto 051 de 2018. Estableci¢ la necesidad de regular la periodicidad del registro de los
empleos vacantes definitives en el sistema de informacién adoplado por la Comisién Nacional
del Servicio Civil y la planeacién de los concursos de méritos con la entidad convocante.

Ley 1960 de 2019 Modifica la 902 de 2004 y establece |a provisién definitiva de los empleos
publicos de carrera administrativa mediante procesos de seleccidn abiertos y de ascenso los
cuales adelantara la Comision Nacional del Servicio Civil o la entidad en la que esta delegue o
desconcentre la funcion,

Acuerdo No. CNSC 20191000008736 de |a Comisidn Nacional del Servicio Civil Establece al

precedimiento para el reporte de la Oferta Publica de Empleos de Carrera (OPEC) con el fin
de garantizar el concurso de ascenso,

6. RESPONSABILIDADES

El responsable de presentar el Plan Anual de Vacantes y actualizarlo cada vez que se produzcan las
mismas, corresponde al Lider del proceso de Talento Humano o quien haga sus veces en &l Instituto
Municipal de Educacidn para el Trabajo y Desarrollo Humarno - IMETY,
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7. PLAN DE PREVISION

El Plan de Vacanles, se desarrollard teniendo en cuenta el Capitulo 4 del documento expedido por el
Departamento Administrative de la Funcién Publica - DAFP “LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES".

El Lider del proceso de Talento Humano o quien haga sus veces, o en su defecto, a quien éste
designe, proyectara los primergs dias habiles del afio, los cargos vacantes y el plan, de conformidad
con lo estipulado en la Ley 909 de 2004 v se llevara dicha informacién en base de datos creada para
tal fin.

Fara lo anterior, se ulilizard el formato disefiado por el Departamento Administrative de la Funcién
Publica — DAFP y ajustado por el Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano - IMETY, mediante el cual se relaciona en el Formato Plan Anual de Vacantes,

8. METODOLOGIA DE PREVISION A CORTO PLAZO

8.1. SELECCION

Los empleos de carrera adminislrativa se podran proveer mediante encargo o nombramiento
provisional. Para cumplir con la prevision debida de los empleos, se identificardn mes a mes las
vacanies que resullen por alguna de las causales contenidas en la nermatividad vigente. La previsidn
de estes 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 para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en la ley 809 de 2004 y otras
disposiclones,

8.2. MOVILIDAD

Otra de las formas de prevision de los empleos plblicos 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 emplec a cubrir.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
I Et - SST Y AMBIENTAL il it
g Version: 06
de Yumbo PLAN DE VACANTES
Pagina 9 de 14

De acuerdo con el articulo 2.2,5.9.2 del citado Decreto 1083 de 2015, las caracteristicas del traslado
son las siguientes:

El cargo al que se va a trasladar el empleado debe estar vacante en forma definitiva,
Los empleos deben ser de la misma categoria y tener funciones y requisitos afines o similares.
Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la misma entidad o de un arganismao a otro.

Fara realizar los traslades entre entidades, los jefes de cada una de estas deberdn autorizarlos
madiante acto adminisirativo,

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

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

52 deben conservar los derechos de carrera v de antigledad an el serviclo:

En cuanto a los traslados Internos en el Instituto Municipal de Educacian para el Trabajo y Desarrollo
Humano - IMETY, estos se deberan a dos factores primordiaiments:

Cuando se requlera adelantar gestiones de carécter especial en alguna de las Dependencias de la
Entidad, teniendo en cuenta la organizacidn interna, los planes, los programas v las necesidades del
sarvicio, el mismo surtira efecto con un memorando de ubicacion por parte del director general.

Cuando se generen cambios por promocidn al interior del Instituto, se aplicara de igual manera &l
proceso de seleccion, vinculacian y ubicacion del funcionario en su nuevo cargo.

8.3. PERMANENCIA

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

Mérito. A los cargos de carrera administrativa, se les exige calificacion satisfactoria en el desempefio
cel empleo, logro de resultados y realizaciones en el desarrollo y ejercicio de la funcién publica v Ia
mdquisicion de las nuavas competencias que demande el gjercicio de la misma.

Cumplimiento. Todos los empleados deberan cumplir cabalmente las normas que regulan la funcién
publica y las funciones asignadas al empleo,
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Evaluacién. El empleado publico de carrera administrativa y libre nombramiento y remocitn
colaboran activamente en el proceso de evaluacion personal e institucional. Los pravisionales quedan
sujetos al procaso concursal u otra situacion.

Promocién 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 pliblico en cada una de sus actuaciones y las
de la Administracion Publica.

8.4. RETIRO

El retiro del servicio implica |a cesacién del ejercicio de funciones plblicas. Es necesario aclarar que
es reglada la competencia para el retiro de los empleos de carrera, de conformidad con las causales
consagradas por la Conslitucion Politica y la ley y debera efeciuarse mediante aclo motivado,

Ademas, la competencia para efecluar la remocidn en empleos de libre nombramiento y remaocién es
discrecional y se efectuara mediante acte no motivado, conforme con lo establecide en la Ley 909 de
2004,

Teniendo en cuenta el articulo 41 de la Ley 909 de 2004, donde establecen las causales de retiro del
servicio, para el Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrallo Humano — IMETY solo
es viable prever las circunstancias consagradas en los numerales 5). Pensién de Jubilacian ¥ T
Edad de retiro forzosc,

Para anticiparse a estas situaciones, el Institutc Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano - IMETY se encuentra realizando el andlisis correspondiente de las Hojas de Vida de los
funcionarios de la planta global, tendiente a establecer con la debida antelacién e! momento en que
se produciran vacanies por esta circunstancia y asi mantenerse actualizado frente a esta
circunstancia,

De acuerdo con lo anterior, en esta condicion al momento no se encuentran funcionarios del Instituto,
gue hayan cumplido la edad de retiro forzose, tampoce funcionarios en situacion de pre pensionados.

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 prestacién del servicio, se
atenderan en su debido momento, Estas vacantes a las que se hacen referencia son las que se
ocasionan por renuncia de los funcionarios actuales, situaciones que se presentan en la mayoria de
los casos,
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NOTA: Para implementar una metodologia a mediano plazo se realiza cuando existen listas de
elegibles que no es el caso actual del Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano - IMETY.

9. NECESIDADES DE PLANTA ACTUAL

E! Hanorable Concejo Municipal de Yumbo mediante Acuerdo N°* 016 de agosto de 2012, crea el
Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrolle Humano IMETY, como establecimiento
publico descentralizado de orden Municipal con autonomia administrativa, personeria juridica y

patrimonio propio. Quedando asl derogado el Acuerdo que creaba el Instituto de Artes Manuales de
Yumbo — JAMY,

Posteriormente, a través del Acuerdo Municipal No 022 de diciembre 30 de 2016, *Por medio de la
cual se modifica el Decreto Extraordinario N° 026 de 31 de octubre de 2012, donde se determinza la

Estructura Organica del Institulo Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrolio Humano de
Yumbao - IMETY.

Luego mediante Acuerdo No 023 de 30 de diciembre de 2016, el Honorable Concejo de Yumbo,
realiza nuevas modificaciones al Decreto 027 de 31 de Octubre de 2012. donde se fija el Sistema de
Momenclatura, Claslficacion y Escala Salarial de los Empleados Publicos del Instituto Municipal de
Educacicén para el Trabajo y Desarrollo Humanao de Yumbo — IMETY.

Mediante el Decreto Extraordinarioc N° 024 de 30 de diciembre de 2016. “Por medio de la cual se
modifica el Decreto Extraordinario N° 028 de 31 de octubre de 2012, por medio del cual se establece
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleados de la Planta de

Personal del Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo —
IMETY.

Asi, el Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo - IMETY,
cuenta con la sigulente estructura organica, para el cumplimiento de sus funciones misionales y
administrativas:

PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION GRADO CODIGO No. CARGOS
Director 02 050 1
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION GRADO CODIGO No. CARGOS
Asesor Control Intarno 02 218 1
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Coordinador Académico 02 219 1
Contador 02 218 1
Tesarero 02 218 1
NIVEL TECNICO
DENOMINACION GRADO CODIGO No. CARGOS
Auxiliar  Administrativa — 01 407 1
Secretaria de Direccidn
Augiliar  Administrativa - 01 407 1
Secretaria Académica
TOTAL DE CARGOS: 7

Los documentos de la planta ce personal adseritos al Instituto Municipal de Educacién para al Trabajo
y Desarrollo Humano - IMETY, se encuentran en el archivo de gestion del proceso de Gestién de
Talentc Humana.

- Vacantes Definitivas:

Las vacantes definitivas existentes en |a presente vigencia se relacionan a cortinuacian:

CARGO NATURALEZA NIVEL
Auxiliar Administrativa — | Carrera Administrativa | Técnico
Secretaria de Direccion
Auxiliar Administrativa — | Carrera Administrativa | Técnico
Secretaria Académica
TOTAL DE CARGOS: 2
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ANEXOS
Anexo A. Contral de Cambios
Version (ddimmiaaaa) Revisado por: | Aprobado por:
Eder Jair Carlos Arturo | Creacién del Plan, para la
01 201 '
ot 5 Bravo Telle Becerra | vigencia 2019
Eder Jair Se realiza modificacion segun
02 30/11/2020 Jaime Sanchez | lo estipulado para la vigencia
Bravo
2020,
Eder Jair Se realiza modificacidn segun
03 29/11/2021 Jaime Sanchez | lo estipulado para la vigencia
Bravo
2021,
Claudia Vélez
Arias
04 24/01/2022 Jaime Sanchez | Se actualizan fechas.
Kimena Lépez
Urreste
. : Se realiza modificacién segun
X
05 S0forizoas | XImenaliper)) RubenbDario | L s e vigencia
Urreste Milldn Vargas
2023.
. Se realiza modificacién segun
06 20/61jz0es | CamiaBreso .Jeima Slnchez | o i iade pera o vigencia
Rosero Lenis 2024




