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INTRODUCCION

Para el plan anual de vacantes del INSTITUTO DE CULTURAY TURISMO DEL MUNICIPIO DE
SAN GIL se ha tenido en cuenta los lineamientos definidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP y la Escuela superior de Administracion Publica
ESAP.

De esta manera en él se incluye la relacion detallada de los empleos con vacancia que
cuentan con apropiacion y disponibilidad presupuestal y que se deben proveer para
garantizar la adecuada prestacion de los servicios.

Se detalla las vacantes, los requisitos en los términos de experiencia, estudios perfil de
competencias se exigen para el desempeno del empleo, se encuentra el manual de
funciones y Competencias de la Entidad.

De este plan no hacen parte de aquellos empleos que quedaron vacantes como
consecuencia del retiro por pensién o jubilacion o vejez, asi como tampoco aquellas
vacantes que deban proveerse en virtud de lo establecido en el articulo transitorio de la ley
909 de 2004.

MARCO NORMATIVO

El plan Anual de vacantes del INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN
GIL se fundamenta de acuerdo a lo establecido en la ley 909 de 2004, decreto 2482 de
2012, decreto 1083 de 2015, decreto 648 de 2017, decreto 1499 de 2017 entre otros.

« Literal B) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, el cual establece: “Elaborar e/ plan anual
de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, informacion
que serd utilizada para la planeacion del recurso humano y ia formulacion de politicas”.

 Decreto 2482 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion. Literal c) Articulo 3°, el cual prescribe “Gestion de/
talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores publicos buscando
/a observancia del principio de mérito para la provision de los empleos, el desarrollo de
competencias, vocacion del servicio. la aplicacion de estimulos y una gerencia publica
enfocada a la consecucion de resultados. Incluye, entre otros €/ Plan Institucional de
Capacitacion, el Plan de Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima
Organizacional y €l Plan Anual de Vacantes'.

« Decreto 1083 de 2015, “Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo.
Adéptense las siguientes politicas que contienen, entre otros, aspectos de que trata el
articulo 17 de la Ley 489 de 1998: Gestion de! talento humano, Orientada al desarrolio y
cualificacion de los servidores publicos buscando la observancia del principio de mérito para
la provision de los empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del servicio, ia
aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada a la consecucion de resultados.
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Incluye, entre otros el Plan Institucional de Capacitacion, el Plan de Bienestar e Incentivos,
Jos temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes”.

« Decreto 648 de 2017 por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015.

« Decreto 1499 de 2017, capitulo 3 en el cual se modifica el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion.

« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Este nuevo modelo consiste en implementar
un Plan de Accién para obtener un impacto en la Gestion Estratégica del Talento Humano.

« Decreto 1800 de 2019: Por el cual se adiciona el Capitulo 4 al Titulo 1 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcion Publica, en
lo relacionado con la actualizacion de las plantas globales de empleo.

« Decreto 2365 de 2019: Por el cual se adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de Funcion Publica, enlo
relacionado con el ingreso de los jévenes al servicio publico

« Decreto 066 de diciembre 28 de 2015 El cual esta modificado por el decreto 018 de julio
25de 2016.

En este plan se busca fortalecer los aspectos del ciclo del servidor (Ingreso, Desarrollo y
Retiro). Como también crean las Politicas de Gestion Estratégica del Talento Humano.

MARCO CONCEPTUAL

Empleo Publico: El articulo 2° del Decreto 770 de 2005, define el empleo publico como: &/
conjunto de funciones, tareas y responsabllidades que se asignan a una persona y 1as
competencias requeridas para levarlas a cabo, con el proposito de satistacer e/
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado’.

Igualmente, senala 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, de acuerdo con los parametros sefalados en el articulo
quinto del presente decreto salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén
senalados en la Constitucion Politica o en la ley.

Vacancia Temporal: Esta figura se presenta cuando el servidor con derechos de carrera se
encuentra en alguna de las siguientes situaciones administrativas:

« Vacaciones.

* Licencia.

» Comision.

» Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

» Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial.
« Periodo de prueba en otro empleo de carrera administrativa
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Vacancia Definitiva: Es el estado de aquellos empleos que se encuentran desprovistos por
alguna de las siguientes situaciones:

« Renuncia del titular.

* Muerte.

* Pension.

« Pérdida de derechos de carrera administrativa.

CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS SEGUN LA NATURALEZA
DE LAS FUNCIONES

En el Decreto 1083 de 2015, 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 sefalados clasificados en los siguientes niveles jerarquicos:
Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

« 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. 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 direccion de la rama ejecutiva del orden
nacional.

« 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 tecnolgica, 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.

« 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.

La carrera Administrativa de las Entidades Publicas, se establece en el marco de la ley 909
de 23 de septiembre de 2004 y el decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, que prevé
en el sistema de ingreso y el ascenso al empleo publico y lo relacionado con el ingreso y el
ascenso a los empleos de carrera.
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“Articulo 23. Clases de nombramientos. Los nombramientos serdn ordinarios, €n periodo de prueba
o en ascenso, sin perjuicio de lo que dispongan las normas sobre las carreras especiales.

Los empleos de libre nombrarmiento y remocion serdn provistos por nombramiento ordinario, previo
el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desemperio del empleo y el procedimiento
establecido en esta ley.

Los empleos de carrera administrativa se proveeran en perfodo de prueba o €n ascenso con las
personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, segun lo establecido en e/
Titulo V de esta ley.

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte e/ proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran
derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen Ias
aptitudes y habilidades para su desemperio, o han sido sancionados disciplinariarnente en e/ uftimo
ario y su ultima evaluacion del desemperio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podrd
ser superior a seis (6] meses.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempenando el empleo
inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando reuna
las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se deberd encargar al empleado
que acreditandolos desemperie el cargo inmediatamente inferior y asf sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva podran ser
provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, gue
cumplan los requisitos y €l perfil para su desemperio. En caso de vacancia definitiva el encargo serd
hasta por el término de tres (3] meses, vencidos Ios cuales el empleo deberd ser provisto en forma
definitiva. Ver el Concepto del DASC 283 de 2009

Articulo 25. Provision de los empleos por vacancia temporal. Los empleos de carrera cuyos titulares
se encuentren en situaciones administrativas que impliquen separacion temporal de los mismos seran
provistos en forma provisional solo por €/ tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere
posible proveerlos mediante encargo con se/vidores publicos de carrera.

Articulo 26. Comision para desempeniar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo.

Los empleados de carrera con evaluacion del desempeno sobresaliente, tendran derecho a que se les
otorgue comision hasta por el término de tres (3) arios, en periodos continuos o discontinuos,

pudiendo ser prorrogado por un término igual, para desempeniar empleos de libre nombramiento y
remocion o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales
hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se encuentran vinculados o en
otra. En todo caso, la comision o la suma de ellas no podrd ser superior a seis (6] anos, so pena de ser
desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma automatica.

Finalizado el término por el cual se otorgo la comision, el de su prorroga o cuando el empleado
renuncie al cargo de libre nombramiento y remocion o sea retirado del mismo antes del vencimiento
del término de la comision, debera asumir el empleo respecto del cual ostenta derechos de carrera.
De no cumplirse lo anterior, la entidad declarara la vacancia de este y lo proveerd en forma definitiva.
De estas novedades se informara a la Comision Nacional del Servicio Civil.”
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METODOLOGIA PARA LA PROVISION

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

La Direccién General con funciones de Talento Humano o a quien éste designe, informara
sobre 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 informacion en una
base de datos creada para tal fin. Para lo anterior, se utilizara el formato disenado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y ajustado por el INSTITUTO DE
CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIPIO DE SAN GIL.

METODOLOGIA PARA LA PROVISION DE CARGOS DE
VACANTES A CORTO PLAZO

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 con lo estipulado por la Comisién Nacional del Servicio
Civil en la Circular No. 003 del 11 de junio de 2014.

Para el caso de los empleos de libre nombramiento y remocion, estos seran provistos por
nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desemperio del empleo y el procedimiento establecido en la Ley 909 de 2004.

Proceso de seleccion empleos de carrera administrativa: El Instituto informara a la Comision
del Servicio Civil sobre las vacantes, y quienes realizaran el tramite de seleccion.

Proceso de seleccién empleos de libre nombramiento y remocion: De conformidad con la
Ley 909 de 2004, los empleos de libre nombramiento y remocion seran provistos por
nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desemperio del empleo y el procedimiento establecido en esta ley y se aplica el proceso de
seleccion establecido.

Condiciones de movilidad laboral: De conformidad en el Capitulo 4, Articulo 2.2.5.4.2 del
Decreto 648 de 2017 se podran efectuar movimientos de personal como traslado o Permuta,
Encargo, Reubicacion y/o Ascenso.
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Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo en vacancia
definitiva, con funciones afines al que desempena, de la misma categoria observando que
el empleo a proveer tenga funciones afines al que desempena, de la misma categoria y para
el cual se exijan requisitos minimos similares.

Condiciones de permanencia: La permanencia en el servicio esta sujeta al cumplimiento de
los principios establecidos en el articulo 37 de la Ley 909 de 2004, asi:

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

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

¢) Evaluacion. El empleado publico de carrera administrativa y libre nombramiento y
remocién colaboran activamente en el proceso de evaluacion personal e
institucional. Los provisionales quedan sujetos al proceso de concurso 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 Administracion Publica. Cada empleado
asume un compromiso con la proteccion de los derechos, los intereses legales y la
libertad de los ciudadanos.

CONDICIONES DE RETIRO: El retiro del servicio implica la cesacién del ejercicio 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
remocién es discrecional y se efectuard mediante acto no motivado, conforme con lo
establecido en la Ley 909 de 2004.

Teniendo en cuenta el articulo 41 de la Ley 909 de 2004 y el Articulo 2.2.5.2.1 del Decreto
648 de 2017 donde establecen las causales de retiro del servicio de quienes estén
desempenando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera administrativa se
produce en los siguientes casos:

a/ Por declaratoria de insubsistencia de/ nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion;
b) Por declaratoria de insubsistencia de/ nombramiento, como consecuencia del resultado rno
satisfactorio en la evaluacion del desemperio laboral de un empleado de carrera administrativa;
¢/ Declarado inexequible
d| Por renuncia requiarmente aceplada,
e/ Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez;
1] Por invalidez absoluta; g) Por edad de retiro forzoso,
) Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario;
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j] Por declaratoria de vacancia de/ empleo en €/ caso de abandono del mismo;

J] Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para e/ desemperio del empleo,
de conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adlicionen o modifiguen;,
k] Por orden o decision judicial;

/) Por supresion del empleo;
m) Por muerte;
n) Por las demds que determiner /a C onistitucion Politica y 1as leyes.

Teniendo en cuenta el articulo 41 de la ley 909 de 2004, en donde se establecen las causales
de retiro del servicio, para la entidad solo es viable prever las circunstancias consagradas en
los numerales 5. Pension de jubilacion y 7. Edad de retiro forzoso.

En este momento la entidad cuenta solo con personal de libre nombramiento y remocion y

a la fecha ninguno cumple con los requisitos a mediano ni largo plazo para obtener la
pension de jubilacion.

PLANTA ACTUAL DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO
DEL MUNICIPIO DE SAN GIL

La planta de personal esta fijada por el Acuerdo de Junta Directiva No. 02 del 28 de octubre
de 2013, contando con una planta de personal asi segun el presente organigrama:

Organigrama

Junta Directiva

Director General

Control Interno

Auxiliar | Técnico Administrativo
Administrativo de Cultura y Turismo

La respectiva estructura se encuentra distribuida de la siguiente manera:

ION Teopico|Grapo | NvEL | Su0% | TIPO DE EMPLEADOS

CARGOS _ _
DIRECTOR GENERAL | 050 1 DIRECTIVO 1 Libre nombramiento y
remocion
CONTROLINTERNO | 219 1 PROFESIONAL 1 Periodo Fijo
TECNICO p—————
ADMINISTRATIVO DE| 367 1 TECNICO 1 re nom ""—,’(;"'e“ oy
CULTURA Y TURISMO remocion
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AUXILIAR o
ADMINISTRATIVO 407 1 ASISTENCIAL ] Carrera Administrativa

Se cuenta con un cargo vacante definitiva proveida en provisionalidad y pendiente por
realizar el respectivo reporte a la Comisién Nacional del Servicio Civil segun indicaciones de
la misma ya que el mismo no habia sido reportado por la Direccion anterior a la elaboracion
del Presente Manual, debiéndose reportar para el presente periodo:

; HMTADEPERSONALDECARGOSINSTIWTODECULTUMYTURISMO
m ' NO. DE | CARGOS [ OBSERVACIONES
AUXILIAR Actualmente en

ADMINISTRATIVO | 407 U it IR ' provisionalidad

Dado en el Municipio de San Gil en el ano 2024.

@07«(%
CARMEN AN H ALV EZ MARTINEZ
Directora General del Instituto de Cultura y Turismo del Municipio de San Gil
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