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1. INTRODUCCION

El Plan Anual de Vacantes, es una herramienta que permite estructurar y actualizar la
informacién de los cargos de carrera administrativa identificados en vacancia definitiva,
con el fin de programar la provision de los cargos.

Para la elaboracidn del presente Plan Anual de Vacantes, se han tenido en cuenta los
lineamientos definidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica —-DAFP
para este fin.

los perfiles y numero de cargos existentes que deban ser objeto de provision, con el fin
de garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios que se prestan en el Instituto
de Turismo del Meta. En lo que corresponde a la actualizacion de la informacion de las
vacancias esta se debe realizar en la medida en que se vayan cubriendo las mismas o
si se generen otras. Igualmente, busca establecer cuales son las necesidades de planta
para el cumplimiento de las funciones de la entidad. Por lo anterior, el Instituto
desarrollara el plan anual de vacantes.

2. MISION

Este Plan permite aplicar la planeacion del talento humano lidera, promociona y
direcciona el desarrollo turistico del Departamento del Meta a nivel Local, Nacional e
Internacional involucrando a los actores del sector; planeando y ejecutando acciones
dentro del contexto de trabajo de llano, naturaleza y folclor, para la satisfaccion del
turista y visitante.

3. VISION

El Instituto de Turismo del Meta sera en el 2020 el Departamento del Meta, uno de los
destinos turisticos preferido por los colombianos y una opcién internacional importante.

4. OBJETIVO

Plan Anual de Vacantes tiene por objetivo planificar, facilitar y promover la industria
turistica hacia y desde el departamento del Meta, aprovechando las potencialidades que
posee el departamento en la region frente al Pais, de tal forma que pueda realizar
estrategias con el fin de identificar necesidades de planta de personal, los cargos de
vacancia con el fin de dar continuidad a la e en la estrategia permanente de provision
del Talento Humano del Instituto de Turismo del Meta, como una estrategia
organizacional.
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5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+«+ Definir la forma de provision de los empleos vacantes en observancia de las
normas legales vigentes, en especial la Ley 909 de 2004.

Buscar la provision definitiva de los cargos vacantes.

Disefiar estrategias de provision anual de vacantes

e
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6. METODOLOGIA PARA EL PLAN DE VACANTES.

Para la elaboracion del plan anual de vacantes, se ha tenido en cuenta los lineamientos
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP y la
comision Nacional del Servicio Civil - CNSC.

En el Plan de Vacantes se incluye la relacién detallada de los empleos en vacancia
definitiva en cada uno de los Niveles, que cuentan con disponibilidad presupuestal y que
se deben proveer conforme a lo establece la Ley 909 de 2004, para garantizar la
adecuada prestacion del servicio.

En el presente plan quedan como vacante definitiva todos aquellos cargos en situacion
de retiro por pension, fallecimiento y renuncia voluntaria.

Para la elaboracion del presente plan se tiene en cuenta el tipo de vacante:

a) Vacante definitiva: Aquellas que no cuentan con un empleado titular de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocién.

b) Vacante Provisional: Aquellas cuyo titular se encuentran en cualquiera de las situaciones
administrativas previstas en la ley (Encargos, comisiones, licencia y promociones o
ascensos).

El Instituto de Turismo del Meta proyectara los primeros dias habiles del afio, los cargos vacantes
y actualizara el plan cada vez que ocurra una vacancia definitiva de los empleos, por cualquier
motivo que pueda generarse, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 y Decreto
No 648 y 1499 de 2017, y se llevara dicha informacion en la base de datos creada para tal fin.

Provision a corto plazo.

Seleccion. Los empleos de carrera administrativa se podran proveer de manera definitiva y
mediante encargo o nombramiento provisional en las condiciones contenidas en la Ley 909 de
2004 y el articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 648 de 2017.

El encargo se produce cuando se provee un empleo en vacancia temporal o definitiva con un
funcionario de carrera administrativa en servicio activo siempre y cuando cumpla con los
requisitos del empleo a cubrir.

Para cumplir con la provisién debida de los empleos, el profesional responsable del proceso de
@ Lalento Humano de la Secretaria de Gobierno, identificara las vacantes que resulten por alguna
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de las causales contenidas en la normatividad vigente y se proveeran en cumplimiento de la
misma. Los empleos de libre nombramiento y remocién seran provistos por nombramiento
ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeino del empleo y el
procedimiento establecido en la ley 909 de 2004 y otras disposiciones.

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 servidor de carrera
administrativa en servicio activo, siempre y cuando cumpla con los requisitos del empleo a cubrir
segun lo define el articulo 24 de la ley 909 de 2004.

Permanencia. La permanencia de los Servidores Publicos esta sujeta al cumplimiento de lo
establecido en la Ley 909 de 2004.

Mérito: Principio segun el cual la permanencia en los cargos de carrera administrativa exige la
calificacion satisfactoria en el desempeno del empleo, el logro de resultados y realizaciones en
el desarrollo y ejercicio de la funcién publica y la adquisicién de las nuevas competencias que
demande el gjercicio de la misma;

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

Promocion de lo publico: Es responsabilidad de cada empleado publico, 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.

Retiro: El retiro del servicio implica la cesacion del ejercicio de funciones publicas, teniendo en
cuenta lo establecido en la normatividad vigente. La competencia para efectuar la remocion en
empleos de libre nombramiento y remocion es discrecional y se efectuara mediante acto no
motivado, conforme a lo establecido en la ley 909 de 2004.

Para proveer un cargo de Libre Nombramiento y Remocién cuenta con el Manual de Funciones
y Competencias Laborales en el que se identifica el perfil requerido y los requisitos en términos
de experiencia, estudios y perfil de competencias que se exigen para el desempefio del empleo
en el momento de proveerlo.

Las demas situaciones de retiro del servicio publico no son predecibles, por lo que seran vacantes
generadas en el transcurso del aio y para cumplir con el servicio de la entidad, estas seran
atendidas en el debido momento.

Metodologia de previsién a mediano plazo. Es una metodologia prevista cuando existe lista de
elegibles.

Los empleos publicos pueden ser provistos de manera definitiva cuando hay lista de elegibles o
transitoria mediante encargo o nombramiento provisional, para este ultimo el término de los
mismos varia dependiendo la naturaleza del cargo si es de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion, para lo cual se tendra en cuenta lo establecido en la Ley 909 de 2004

y el procedimiento establecido para tal fin.
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7. MARCO REFERENCIAL

La carrera administrativa de Turismo Meta por ser una entidad del estado, dependiendo
financieramente de la Gobernacion del Meta, por fuente de recursos de estampillas ara el gasto
de funcionamiento, es decir se rige por la ley 909 de 2004 la cual en su titulo IV establece el
sistema de ingreso y ascenso a los empleos de carrera, como lo enuncia en sus articulos 24 y
25, el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, y el Decreto N° 648 del 2017.

Articulo 24. Encargo: Se da mientras se surte el proceso de seleccidn para proveer empleos de
carrera administrativa y una vez sea convocado el concurso, los empleados de carrera tendran
derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, si poseen
las aptitudes y habilidades para su desempenio, si no han sido sancionados disciplinariamente
en el ultimo afio y su ultima evaluacién del desempefo es sobresaliente. El término de esta
situacion no podra ser superior a seis (6) meses.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo
Inmediatamente Inferior, que exista en la planta de personal de la entidad, que cumpla los
requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos se debera encargar al empleado que
acreditandolos desempeiie el cargo inmediatamente inferior.

Los empleos de Libre Nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva
podran ser provistos a través del en cargo de empleados de carrera administrativa que cumplan
con los requisitos y el perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera
hasta por el término de tres (3) meses y luego debera ser provisto en forma definitiva.

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

DECRETO 2482 DE 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion, ha previsto dentro de la politica de Gestion del Talento Humano, el plan anual de
vacantes, Literal c, articulo 3

DECRETO 1083 DE 2015 *

Este Decreto en su Articulo 2.2.22.3, literal c) menciona que frente a las Politicas de Desarrollo
Administrativo debe adoptarse la Gestion del Talento Humano orientada hacia el desarrollo y
cualificacion de los servidores publicos buscando dar cumplimiento al principio de Merito para la
provision de los empleos, el desarrollo de las competencias, vocacion del servicio, aplicacién de
estimulos y una gerencia publica orientada al logro de resultados. Por consiguiente, la Gestidn
del Talento Humano cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion, Plan de Bienestar e
Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes. (ver
también Decreto 894 de 2017).

L_ﬂ)RETO 648 DE 2017, CAPITULO 3. FORMAS DE PROVISION DE EMPLEO
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Articulo 2.2.5.3.1. Provisidon de las vacancias definitivas. Las vacantes definitivas en
empleos de libre nombramiento y remocién seran provistas mediante nombramiento ordinario
o0 mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeio del
cargo.

Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en
ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, de
conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera, segun corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccioén, el empleo de carrera vacante de manera definitiva
podra proveerse transitoriamente a través de las figuras del encargo o del nombramiento
provisional, en los términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto-ley 760 de 2005
o en las disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera.

Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccion se proveeran siguiendo los
procedimientos senalados en las leyes o decretos que los regulan.

Articulo 2.2.5.3.2. Orden para la provision definitiva de los empleos de carrera. La
provision definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente
orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro
haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez impartida
la orden por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que
hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o
equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente decreto y de acuerdo con
lo ordenado por la Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para la
respectiva entidad.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provisiéon del empleo debera
adelantarse proceso de seleccion especifico para la respectiva entidad.

Paragrafo 1°. 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, solo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las
vacancias definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con
ocasioén de la configuracion para su titular de alguna de las causales de retiro del servicio

@ s CONsagradas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.
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Paragrafo 2°. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de
seleccion esté conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos ofertados a
proveer, la administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de
prueba y retirar del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de
proteccion generado por:

1. Enfermedad catastrofica o algun tipo de discapacidad.

2. Acreditar la condicion de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados en
las normas vigentes vy la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de pre pensionados en los términos sefialados en las normas vigentes
y la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical.

Articulo 2.2.5.3.3. Provisiéon de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en
empleos de libre nombramiento y remocion podran ser provistas mediante la figura del
encargo, el cual debera recaer en empleados de libre nombramiento y remocién o de carrera
administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeno del cargo.

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante
nombramiento provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con
empleados de carrera.

Tendra el caracter de provisional la vinculacién del empleado que ejerza un empleo de libre
nombramiento y remocion que en virtud de la ley se convierta en cargo de carrera. El caracter
se adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual debera
ser provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en el presente titulo,
mediante acto administrativo expedido por el nominador.

Paragrafo. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias temporales, se
efectuaran por el tiempo que dure la misma.

Articulo 2.2.5.3.4. Terminacion de encargo y nombramiento provisional. Antes de
cumplirse el término de duracion del encargo, de la prérroga o del nombramiento provisional,
el nominador, por resolucion motivada, podra darlos por terminados.

Articulo 2.2.5.3.5. Provision de empleos temporales. Para la provision de los empleos
temporales de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores deberan solicitar las listas de
elegibles a la Comision Nacional del Servicio Civil teniendo en cuenta las listas que hagan
parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma
denominacion, codigo y asignacién basica del empleo a proveer.

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer
mediante la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad que
@ qeCUmplan con los requisitos y competencias exigidos para su desempeno. Para tal fin, la
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entidad podra adelantar un proceso de evaluacion de las capacidades y competencia de los
candidatos y otros factores directamente relacionados con la funcion a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una antelacion no inferior a diez (10) dias a
la provision de los empleos temporales, la respectiva entidad debera garantizar la libre
concurrencia en el proceso a través de la publicacion de una convocatoria para la provision
del empleo temporal en la pagina web de la entidad. Para la valoracién de las capacidades y
competencias de los candidatos la entidad establecera criterios objetivos.

El término de duracion del nombramiento en el empleo de caracter temporal sera por el tiempo
definido en el estudio técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, el cual se
debera definir en el acto de nombramiento.

8. PLANTA DE EMPLEOS INSTITUTO DE TURISMO DEL META

El plan Anual de Vacantes es una herramienta que tiene como propdsito estructurar y actualizar
la informacioén de los cargos vacantes del Instituto de Turismo del Meta, con el fin de programar
provision de los empleos con vacancia definitiva una vez se genere.

Durante la vigencia 2018, se adelanta un estudio técnico de redisefio institucional, con el fin de
profesionalizar la planta de personal, este proceso se concluye a finales del mes de diciembre y
se implementara en el 2019, con el nombramiento de los servidores requeridos para el
funcionamiento, si hubiere lugar a la creacién de nuevos empleos se hace conforme las
necesidades de los diferentes procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, para
cumplir con las metas fijadas en el Plan de Desarrollo.

Actualmente se cuenta con 23 Empleos, con asignacion presupuestal y funciones definidas, para
el cumplimiento de sus funciones misionales y administrativas.

LA PLANTA DE PERSONAL ACTUAL ES LA SIGUIENTE

No DENOMINACION DEL CARGO CODIGO GRADO
CARGOS
01 Director General 050 03
01 Subdirector General — Subdireccion 084 02
Administrativa y Financiera
01 Subdirector Técnico — Subdireccion de 068 02
Fomento y Desarrollo Turistico

01 Asesor de Control Interno 105 07
01 Asesor Juridico 105 02
01 Asesor Contable 105 01
02 Profesional Universitario 219 02
01 Tesorero Pagador 367 12
01 Almacenista 367 07
02 Técnico 314 11
01 Auxiliar Administrativo 314 07
01 Auxiliar Administrativo 407 07
02 Auxiliar Administrativo 407 06

L_‘ 04 Secretaria 440 07
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02 Conductor 480 04
01 Auxiliar de Servicios Generales 470 05

FORMAS DE PROVISION I. PLANTA PERMANENTE

La provision de la planta de personal de la planta de personal se realizara de conformidad con lo
establecido en la Ley 909 del 204, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 648 del 2017 y demas
normatividad que se encuentre vigente. Por otro lado, se adelantaran procesos de encargo para
garantizar los derechos preferenciales de los servidores de carrera administrativa y una vez
surtido el mismo, sin que se haya logrado su provisién por encargo, los empleos seran provistos
a través de nombramientos en provisionalidad o por el concurso de méritos realizado por la
Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC. |. PLANTA TEMPORAL Los empleos de caracter
temporal se proveeran de conformidad con el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, el articulo
2.2.1.1.3 del Decreto No. 1083 de 2015, en concordancia con los lineamientos sefialados por la
Corte Constitucional, a través de sentencia C-288 de 2014, la Circular No. 005 de 2014 y el
Criterio Unificado para la Provisién de Plantas Temporales de la Comision Nacional del Servicio
Civil — CNSC, la forma de provisién de empleos de caracter temporal se desarrollara, asi: 1. A
través de listas de elegibles vigentes que administre la Comision Nacional del Servicio Civil,
previa autorizacion otorgada por ésta, cuya solicitud se tramitara siempre que reuna los requisitos
previstos en el articulo 19 de la Ley 909 de 2004. 2. Ante la ausencia de lista de elegibles
declarada por la CNSC, la entidad debera dar prioridad a la seleccién de personas que se
encuentren en carrera administrativa, cumplan los requisitos para el empleo y trabajen en la
misma entidad. 3. Garantizar la libre concurrencia en el proceso a través de la publicacion de
una convocatoria para la provision del empleo temporal en la pagina web de la entidad con
suficiente anticipacién. Tal procedimiento debe tener en cuenta los factores objetivos sefialados
en la Sentencia C -288 de 2014.
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9. PLAN ANUAL DE VACANTES

PLAN ANUAL DE VACANTES
ENTIDAD: INSTITUTO DE TURISMO DELMETA
VACANTES:8 PLAN DEACCION
COMPETENCIAS
PROGRAMACION DE
EEEHL COMPORTAMENTA/ES | COMPORTA PROCESO Q0STO ACTVIDADES
. . PROPOSITO COMUNES A LOS| MENTALES - Dec (NOMINA,
CANTIDAD | DEPENDENCA | DENOMINACION | CODIGO | GRADO PRINCIPAL :‘ﬁSSO REQUISITOS-ESTUDIO EXPERIENCIA SERVIDORES PUBLICOS - | 815 2018 - , SELECOON, \OVBIE
7 DEC 815 -2018 -| Ariculo2248. | ESTRATEGICO | MISIONAL | APOYO | EVALUACION | OTROS RESPONSABLE
Codigo. . ACTMDAD
ARTICULO224.7
Titulo profesionalendisdplina
académico del niideo bdsico
de  conodmiento  en:
Administracién, Contaduriay
i orme; =X oyaﬁnes, Aprendizaje  continuo. | Aporte  Técnico
Formular, coordinar y Cenda politica, Reladiones o, . )
Subdirector . . . - Orientadidn a resultados. | Profesional. Subdirector
L. ejecutar las estrategias Inteadionales, Filosofia y | Veintiocho L . L .
Témico - , Orientaddnal usuarioyal | Comunicaddn ) Témico -
., para el desarrollo de afines, Antropologia, | (28) meses | . . Registro L
Subdirecdon . o > dudadano. Efectiva. Subdireccién de
1 Profesional 219 2 los planes, programas Comunicadon Sodal, | de ) - X $ 2611300 | OPEC
de Fomento y Turish Periodismo afines enda Compromiso  con  la | Gestion de 26870 Fomento vy
Desarrollo Yo o ) | e Organizadion. Procedimientos. Desarrollo
i del Departamento del Bivliotecologia y otros en | laboral. ) ) ., o
Turistico L . Trabajo en  equipo. | Instrumentacion Turistico
Meta. dendias sodales y Humanas; Adaotacionalcarmbio dededsiones,
Mateméticas, Estadisticas y plad '
afines; Geologa y ofro
progamas de Cendas
Naturales; Arquitectura e
Ingenieria.
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Contribuir a  fa
promodion y Aprendizaje  continuo.
Subdirector divulgacionatravésde Veirtiocho Orientaddn a resultados. Subdirector
Témnico - proyectos de Titulo de formacidn técnica o Orientaddnal usuarioyal | Confiabilidad ) Técnico -
5 . . |28 meses| . L. Registro -
Subdirecdion . comunicacion y Tecnoldgica en producdon dudadano. Ténica. Subdirecddn de
1 Técnico 314 1 o g | de ) o $ 2245200 | OPEC
de Fomento y ayudas audiovisuales de Audiovisuales, Producdon encia Compromiso  con  la | Disdplina 77004 Fomento vy
Desarollo con e fin de dar deTelevision oafines. Organizadion. Responsabilidad. Desarrollo
L - laboral. ) ) i
Turistico aumplimiento a la Trabajo en  equipo. Turistico
Mision y Vision del Adaptadiénal ambio
Instituto.
Redlizar Estudios e Oﬁennszgjr?a r:s?jnl;r::lli Mangjo de la
Subdirector investigadones  para ., —, .| Ventiocho L .| informaddn. Subdirector
. Titulo de formadidn Técnica Orientadonal usuarioyal .
Generdl - Auxdiar dar un  mando r Competendas Laborales &) dudadano Reg Generd -
1 Subdirecdion R 407 7 adecuadoyefidenteal RO . de . Relaciones $ 1798400 | OPEC Subdirecdion
.. | Administrativo 0 Temoldgca Contable, .. | Compromiso con la|. -
Administrativa presupuesto de  la L . experienda o interpersonales 77097 Administrativa y
. . Administrativay Finandera. Organizaddn. .
yFinandera entidad y apoyar la laboral. ) . Financiera
o, Trabajo en  equipo. .
subdirecddn. . . Colaboracion
Adaptacién al ambio.
Apoyar las actividades Tiuo de Bachiler en Aprendizaje  continuo. )
) ) . Mangjo de la )
Subdirector enmarcadas  dentro cudlquier modalidad, y |, . . Orientadidn a resultados. | . ., Subdirector
. L. Veintiocho o, ) informaddn L.
Témio - de los programas y Témico  Laboral  por 8 meses Orientaddnal usuarioy al Regi Témico -
Subdirecdon | Auxiliar proyectos, que Competendas en Gestion dudadano. . 8 Subdirecddn de
1 - 407 6 L de ) Relaciones $ 1759900 | OPEC
de Fomento y | Administrativo promuevan e Turistica 0 afines, encia Compromiso con la i des — Fomento vy
Desarrollo desarrollo del turismo Organizaddn de eventos 0 a e Organizaddn. Desarrollo
. ! laboral. ) ) i
Turistico en el Departamento fines y Curso de Sistemas Trabagjo en  equipo. Colaboradén Turistico
del Meta. minimo 120Horas. Adaptaddnal ambio
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Mantener en
perfectas condidones
el archivo central de la - .
enticad, atender ks . . Aprendizge  coninuo, |\ e g
. . Ttulo Bachiler cualquier |, . . Orientadidn a resultados. | . ., )
Subdirector solitudes requeridas i . Veintiocho - ) informacion Subdirector
o modalidad y Técnico Laboral Orientadonal usuarioyal )
Gened - Auiar por los dientes intemo . Competendas  en (28) meses dudadano Registro General -
1 Subdirecdidn N 407 6 y edemos que o ., .. |de ) Reladiones $ 1759900 | OPEC Subdireccion
.| Administrativo ) Gestion Archivistica, .. | Compromiso con la|. L
Administrativa requieran de . - experienda . interpersonales 77098 Administrativa y
. . ., Asistenda Administrativa o Organizadion. .
yFinandera informacion y Afres. laboral. Trbaio  en r Finandera
coaborar con las o ptjadénalcamegom Colaboradén
dependendas  en
cuanto al manejo del
mismo.
Aprendizaje  continuo. .
Subdirector Co<')rd|nar 'las Ttulo Bachiler cualquier |, . . Orientaddn a resultados. !\/Ianep”de a Subdirector
. actividades que surjan i - Veintiocho o . informaddn .
Ténico - modalidad y Téonico Laboral Orientadidnal usuarioyal ) Témico -
., ) del desarrollo de los . (28) meses | . Registro L
Subdireccidn | Awliar por Competendas en dudadano. . Subdireccién de
1 o 407 7 Proyectos y ., . de . Reladiones S 1798400 | OPEC
de Fomento y | Administrativo Programas @l Gestion Turistica o Afines, endia Compromiso con la : des 77056 Fomento vy
Desarrollo . . Curso de Sistemas minimo Organizadon. Desarrolo
Turistico l de Tuismo 120Horas. abora, Trabgjo en  equi Turistico.
delViet, 0 e EHRO ahoraddn :
Adaptaddn al ambio.
Mentener . un Diploma de bachiller en Aprendizaje  continuo. .
adecuado manejo de ] ) A Manegio de la )
Subdirector . ., cudlquier  modalidad, y | . . Orientadidn a resultados. | . ., Subdirector
L. la informaddn dando . Veintiocho L, ) informacion .
Témico - - . téonico  laboral  por Orientaddnal usuarioyal ) Témico -
. aplicabilidadal sisterma . (28) meses | . Registro o,
Subdirecdon . . Competencias en dudadano. . Subdirecddn de
1 Secretario 440 7 de gestion . ... |de . Reladiones S 1798400 | OPEC
de Fomento y mentalv apovar Secretariado,  Asistendia enda Compromiso con la i des 77065 Fomento vy
Desarrollo .. ¥ anoy Administrativa, Gestion de Organizadon. Desarrolo
L s actividades de la ) ) laboral. ) ) i
Turistico L Archivos, Curso de Sistemas Trabagjo en  equipo. ., Turistico
subdirecddn informes L. . . Colaboracion
del &rea minimo 120Horas. Adaptadional cambio
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mantener en dptimas
condiciones el parque L .
e s S i
Subdirector dsponlhlld?d paraos Titulo de bachillery curso de o Orientadonal usuarioyal iformadion ) Subdiector
Genedl - desplazamientos mecinicaa o de 240 Tres afios de dudadano Registro General -
1 Subdirecdion | Conductor 430 asignados, horas d aita experienda Com rom-iso on b Reladiones $ 2538300 | OPEC Subdireccion
Administrativa cumpliendo con fa ,y pase & 4 espedifica p. ., interpersonales 77104 Administrativa y
. . categoria.. Organizaddn. .
yFinandera nomatividad ~ de ) ] Finandiera
. Trabajo en  equipo. .,
transito tanto para el Adaptadénalcambio Colaboracion
vehiculo como la de
personal.

10. PLAN DE PREVISION.

El Instituto de Turismo del Meta apropié el monto de los recursos para proveer los cargos a concurso a través de la Comisién Nacional del Servicio Civil — SIMO.
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PLAN DE PREVISION DE RECURSCS HUMANOS 2019
ENTIDAD: INSTITUTO DE TURISMIO DELMETA
VACANTESAPROVIIONAR: 8
NECESIDADES DE PERONAL
INTERNAS EXTERNAS | |
REQUISTOS COMPETENGAS STUACIONE PLAN DE ACCION
, S .
CAPACITACION- DESARROLLO-INCENTIVOS PROCESO DE SELECCION
ROCES COMPETEN ADMINSTR PROGRAMACION DE
SS\SMPORT ATIVAS ACTVDADES
Lo AVENTHE
. s COMPORTAM %
(@]
0 PROPOSITO §OM UNE(S)S IEINIVTEALLES o 5 g % COSTONOMINA
; 2 NOMEBRE
(U9 PRNOPAL | sevioore | rdrQUIcO -| 3 8|2 . ATV | FEPONS
) | S z| 8
. SPUBLICOS- | Dec815-2018. A 5| 3| £ i PBIE
B DEC 815 - S = = = b =
5 o g z o g z E|&| & b =)
g g g B S 018 - 8 8 o | o % alzl|2 g a E
2 B g o 22 g Q & ’ 3 | 3 | O |& D
tE | 3 |8|8:gg: | B |E o S 2 5 |E|B|E\E|28g, 8,0
& o)
% = = ~8o%§§a B % 2247. £ £ g 2 2/8|2|8|2g2882¢%
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Titulo  profesional

en disdplina

académico  del

nlideo basico de

conodmiento en:

Administradon,

Contaduria y L

Economig; ﬁ:duzaje

(D;iwo ypzlﬁg: Formular, Orientaddn 2"%4909 de

Relacones ! Veintio coordinar | a resultados. | Aporte Técnico réérafo Subdirect
Subdirecto . gecutar  las | Orentadon | Profesional Ley 909 de | P or Técrico

- Intemacionales, | cho . ) L Aticllo 36
r Técnico— estrategiaspara | alusuarioyal | Comunicadon | Conforme las | 2004y -

o, Filosofia y afines, | (28) . . . Decreto 1083 . .
Subdirecdd : o meses €l desarrollo de | dudadano. | Efectiva. priorizadas en | Decreto & 2015 Registro | Subdirecd
n de | Profesional | 219 X o los  planes, | Compromis | Gestion  de | el diagndstico | 1083  de| , ’ $ 261130000 | OPEC on de

Comunicadon de . Articulo
Fomento y . L . | progamas y|o con la| Procedimiento | de 2015, 76870 Fomento
Sodial, Periodismo | experie L, . , 22101
Desarrolo sines | nda proyectos Organizadd | s. Capadtaddn | Articulo Artodlo y
Turistico oo ans Tursticos el | n. Instrumentad6 22102 Desarrolo
Bibliotecologia 'y | laboral. . .. 22107 .
. Departamento | Trabajo en | ndededsiones. , Turistico
otros en dendas delMeta ¥ Articulo
socides v S el 22102
Adaptadon
Humanas alcambio.
Matemdticas, ’
Estadlisticas y
afines; Geologa y
otroprogramasde
Ciendas Naturales;
Arquitectura e
Ingenieria.
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Aprendizaje
Contritir a | contiuo. ley 09 de
promocidn y | Orientacion 004
Veirtio divulgadon  a | a resultados. réérafo Subdirect
Subirecto Thuo de| " |taks  de| Orertaén Ley 909 de xﬁwlo " or Técnico
r Técnico— formadon técnica ) proyectos  de | alusuarioyal | Confiablidad | Conforme las | 2004 v 1083 -
Subdirecdd o Tecnoldgica en meses comunicaddny | dudadano. | Téonica. priorizadas en | Decreto & 5015 Registro | Subdirecd
n de | Técnico | 314 producdén  de & ayudas Compromis | Disdplina el diagndstico | 1083 de Ao ! S 224520000 | OPEC on  de
Fomento y Audiovisuales, oxoetic audiovisudles | o con la | Responsabilida | de 2015, 29101 77094 Fomento
Desarrollo Producion  de | S | conelfindedar Organizadd | d. capadtadon | Articulo o y
i nda i Articulo
Turistico Televisionoafines. aumplimiento | n. 22102 Desarrollo
laboral. . 22107 .
a la Misién vy | Trabajo en | Turistico
- ) Articulo
Vision del | equipo. 92102
Instituto. Adaptadion o
alcambio
Aprendizaje
continuo.
Orientadién
a resultados.
Realiar Onemafnon ley 909 de
Eudos e alusuarioyal 2004,
Subdiredo Titulo o de Veintio ivesticadiones audadano: Ley 909 de parlagrafo Subdirect
formadidn Técnica | cho 6 Compromis . Aticlo 36 or
r General — . para dar un Manejo de la | Conforme las | 2004y
o . por Competendas | (28) . 0 n ll. ., L Decreto 1083 . General -
Subdireccid | Audliar Laborales o | meses manejo Orearizadd informaddn. | priorizadas en | Decreto & 015 Registro Subdirecd
n Administra | 407 . adecuado 'y 6 Reladiones el dagndstico | 1083 de | . ., ’ $ 179840000 | OPEC j
. . Tecnoldgica de . n. . Articulo on
Administra | tivo . | efdente  d ) interpersonales | de 2015, 77097 .
. Contable, experie Trabajo en . N } 22101 Administr
tva y - . presupuesto . Colaboraddn | capaditaddn | Articulo i .
. Administrativa Y | nda . equipo. Articulo ava vy
Financiera . de la entidad y ., 22102 .
Finandera. laboral. aDovar b Adaptadién 22107 Finandera
sﬁreodén alcambio Articulo
22102
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Aprendizaje
. continuo.
Titulo de Bachdh Apoyar s | Orentaddn ley 909 de
en cualouier . 2004,
modaldad Veirtio actividades a resultados. s Subdirect
Subdirecto o y enmarcadas | Orientaddn , Ley 909 de palg or Téonico

. Técnico  Laboral | cho ) Manejo de la Aticlo 36
r Técnico— . dentro de los | alusuarioyal | . . Conforme las | 2004 vy -

o, N por Competendas | (28) . informacdion. L Decreto 1083 . .
Subdirecdd | Auxiar ., programas Y | dudadano. . priorizadas en | Decreto Registro | Subdirecd

- en Gestion | meses .| Reladiones . de 2015, j
1 |n de | Administra | 407 |6 X o proyectos, que | Compromis | . el diagndstico | 1083 de| . ., x| = $ 175990000 | OPEC on de
. Turistica o dfines, | de interpersonales Articulo
Fomento y | tvo iy .| promuevan el|{o0 con la de 2015, 77102 Fomento
Organizadon  de | experie R e , 22101 -
Desarrollo . desarollo  del | Organizadd . capaditadon | Articulo , y

i eventosoafinesy | nda . Colaboracion Articulo

Turistico ) tuismo en € | n. 22102 Desarrollo
Curso de Sistemas | laboral. ) 22107 - .
. Departamento | Trabajo en | Turistico
minimo 120 i Articulo
Horas. dellMeta. | equipo 22102
: Adatadion 2.10.
alcambio
Mantener en
perfectas
condidones el | Aprendizaje
archivo central | continuo.
. de la entidad, | Orientacion ley 09 ce
Ttulo  Bachiller 2004,
cualquier Veintio atender s | a resitads, ragrafo Subdirect
Subdirecto au soliitudes | Orientadin . Ley 909 de | P°
modalidad y| cho . ) Manejo de la Aticllo 36 or
r General — . requeridas por | alusuarioyal | . . Conforme las | 2004 vy

o . Técnico  Laboral | (28) ) . informacion. - Decreto 1083 . General -

Subdirecdd | Auxiar . ls  dientes | dudadano. . priorizadas en | Decreto Registro .
. por Competendas | meses | . .| Reladiones . de 2015, Subdirecd
1 (n Administra | 407 | 6 X . intemo y | Compromis | . el diagndstico | 1083 de| . . x| = $ 175990000 | OPEC ,

. . en Gestién | de interpersonales Articulo on
Administra | tivo . |extemos que|o cn h de 2015, 77098 -
tiva ’ OP | requieran  de | Organizad6 | capaditadon | Articulo 22101 ) Admirisr

Y Asistenda nda | louern ge i Coiaboradén. Ao ava
Finandiera - informadon y | n. 22102 .

Administrativa 0 | laboral. ) 22107 - Finandera
colaborar con | Trabajo en ,
Afines. ) Articulo
s eaupo. 22102
dependendas | Adaptadon o
en cuanto al | alcambio
mango  del
mismo.
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Aprendizaje
Oﬁer:augén ley 05 de
;rzjllouier fler Veirtio Coordinar  las | a resuftados. réérafo Subdirect
Subdirecto q' actividades que | Orientaddn , Ley 909 de pal or Técnico
- modalidad y | cho . ) Manejo de la Aticllo 36
r Técnico— Térico  Laboral | (28) surjan del | alusuarioyal i-formaddn Conforme las | 2004 vy Decreto 1083 -
Subdirecdd | Auxiar Competendas | meses desarollo  de | dudadano. " | priorizadas en | Decreto & 5015 Registro | Subdirecd
n o de|Administra | 407 por 9 los Proyectos y | Compromis | o dagnéstioo | 1083 de | % ’ $ 179840000 | OPEC  |én  de
. en Gestion | de Reladiones Articulo
Fomento y | tvo o . | Programas del{o con k|, de 2015, 770% Fomento
Turistica o Afines, | experie . ., | interpersonales e , 22101
Desarrollo . . Instituto ~ de | Organizadd . capaditadon | Articulo , y
i Curso de Sistemas | nda . Colaboracion Articulo
Turistico. . Turismo  del | n. 22102 Desarrollo
minimo 120 | laboral. Meta Trabaio en 22107 Turico
Horas. ' eq pJo Articulo )
Acapiacén 22102
alcambio.
Diploma de Mantener - un oorm:duza g
vo adecuado o ley 909 de
bachiler en . Orientadon
) manejo de la 2004,
cualouier Veirtio | informadin a resultados. rigrafo Subdirect
Subdirecto moddidad, Orientacion , Ley 909 de | P° o Técrico
- L. cho dando ) Manejo de la Aticllo 36
r Técnico— técnico laboral por ) apicabiichd o alusuarioyal i-formadan Conforme las | 2004 vy 1083 -
Subdireccid Competendas en meses | sema de dudadano. R eladones. priorizadas en | Decreto & 015 Regstro | Subdirecd
n de | Secretario | 440 Secretariado, & . Compromis i e el diagndstico | 1083 de| . ., o ’ $ 179840000 | OPEC on de
Fomento y Asistencia , 8 0 wn l de 2015, 77095 Fomento
v experie | Documental y |- o , 22101
Desarrolo Administrativa, . Organizadd . capacitadon | Articulo , y
. ., nda |apoyar s Colaboracion Articulo
Turistico Gestion de .. n. 22102 Desarrollo
. laboral. | actividades de ) 22107 .
Archivos, Curso de ., | Trabajo en A Turistico
Sistemas  minimo | subdrecion Ui o
informes  del | PO 22102
120Horas. . Adaptadon
area. .
alcambio
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i |
condidonesel | Ley909de
Orientaddn
pargue 2004,
automotor aresutacs ragrafo Subdirect
Subdirecto Tres | OO T ientacion . leyooode | P
, . disponibilidad ) Manejodela Articulo36 or
rGeneral— Titulodebachilery |  afios alusuarioyal | . ) Conformelas | 2004y
9 L. paralos . informacdion. - Decreto 1083 . General-
Subdireccid aursodemeddnica | de desplazamient dudadano. Reladones priofizadasen |  Decreto 2015 Registro Subdirecd
dZd
n Conductor | 480 | 4 X automotrizde 240 | experie ) Comproms | . eldiagnéstico |  1083de L $ 253830000 | OPEC ,
. . osasignados, interpersonales Articulo on
Administra horas ypasede | nda ) oconla de 2015, 77104 .
v inta o | esped aumpliendo Orearizadd . capaditadd o 22101- Administr
4 Quntacategor. | espedl | O Colaboragion | Pectacon | At Artcuio atay
Finandera @ . n. 22102 .
normatividad Trabaioen 22107- Financiera
detransito uiJ Articulo
tantoparael A;f’ptzm 22102
vehicio alcambio
lade personal.
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REGISTRO COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Entidad: INSTITUTO DE TURISMO DEL META

NIT. 892000563
Sistema de apoyo
‘Resumen de empleos por nivel jerarquico : : .
vaei v
Asmtencual 5 6
Profesional 1 1
Tecnico 1 d

‘Resumen de vacantes por ,stado.de:provi'sién;’ et
Fstado de provision

En ProVisioﬁalidad

No Provisto

Provisto en Encargo

Numero OPEC 6870

Nivel Jerérqulco Profesional
Grado ' 2
~ Cédigo - Sistema deflPovy pi oy ia Opgriunidad
Asignacion salarial $ f611 .300
Propésito general del Formular, coordinar y ejecutar las estrategias para el desarrollo de planes, programas y proyectos
empleo turisticos del Departamento del Meta.

Vacantes

Estado Deptos. Municipio Dependencia Cant.
En Meta Villavicencio TECNICA 1
Provisionalidad
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Numero OPEC
Nivel Jerarquico
Grado

Cadigo -

Asignacién salarial
Propésito general del

77094
Tecnico

11

314

$ 2.245.200
Contribuir a la promocién y divulgacion a través de proyecto

Técnico Operativo

s de comunicacion y ayudas

empleo audiovisuales con el fin de dar cumplimiento a la misién y visién del Instituto.

Macantes

Estado Deptos. unicipio ependencia ‘Cant.
En Meta Villavicencio TECNICA 1

Provisionalidad

Numero OPEC
Nivel Jerarquico
Grado

Cadigo -

Asignacion salarial.
Propésito general del

Asistencial
407
$1.798.400 .
Realizar estudios e

ecuado y eficiente al presupuesto de la

empleo entidad y apoyar la
\Vacantes
Fstado Peptos. Cant.
En Meta 1

Prowsnonalldad

T TIL g0

Numero OPEC

Nivel Jerarquico

Grado
Caddigo -

Asignacién salarial
Propésito general del

77102
Asistencial
6

407

$ 1.759.900
Apoyar las actividades enmarcadas dentro de los Programa

Auxiliar Administrativo

s y Proyectos, que promuevan el

empleo desarrollo del turismo en el Departamento del Meta.

\Vacantes

Fstado Peptos. ,\/lunicipio Pependencia Cant.
CNSC;(‘-"R“ Pagina 2 de 5
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acarntes
Estado eptos. Municipio ependencia Cant.
Provisto en Meta Villavicencio TECNICA 1
Encargo

Namero OPEC 77098

Nivel Jerarquico Asistencial
Grado 6
Cadigo - ) 407 Aq_)giliar Administrativo
Asignacion salarial $ 1.759.900 . .
Propésito general del Mantener en:-perfectas condiciones el archivo central de la entidad, atender las solicitudes
empleo requeridas porlos clientes internos y externos que requieran de
“WVacantes
Estado : eptos. Municipio Dependencia Cant.
En Meta B Villavicencio ADMINISTRATIVA 1
Provisionalidad e 4

( ~ Informacien

Numero OPEC 77096
Nivel Jerarquico Asisten_cia]
Grado 7
Cédigo - 407
Assgnamon salarial -$1.798.400 :
Propésito general del ~ * Coordinar las actividades que surjan del desarrollo de los Proyectos y Programas del Instituto de
empleo : Turismo del Meta.
—~ Civdenmmo phbon Bewmiien v 4o breqmfod o o8 B S e o B (e et e bed e ol
acantes
Estado eptos. Municipio Dependencia Cant.
En Meta Villavicencio TECNICA 1

Provisionalidad
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Ndmero OPEC 77095

Nivel Jerarquico Asistencial

Grado 7

Codigo - 440 Secretario

Asignacion salarial $ 1.798.400

Propésito general del Mantener un adecuado manejo de la informacién, dando aplicabilidad al sistema de gestién
empleo documental y apoyar las actividades de la subdireccién en la preparacion de
Vacantes i _
Estado Deptos. unicipio . Dependencia ‘ Cant.

No Provisto Meta Villavicéncio TECNICA 1

Numero OPEC

Nivel Jerarquico A Asister}ci‘a.l“
Grado bR e
Codigo - 480" i
Asignacion salarial $1.708.200.

isponibilidad’ para los desplazamientos

"Mantener en &ptim
para el

Propdésito general

empleo asignados, cumpli
acantes
Estado ¢ eptos. Cant.
En G Meta* 1
Prowsmnalldad g
AN Sterme ] C&;Jumm Tt
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Resumen‘de empleos pol 'nivelrje‘aﬁrérqqicq; d SRR L
Nivel ~ [cantidad de empleo canti
Asis.tencfél — ‘ — 6 ’ — SW
Profesional 1 "
Tecnico 1 1

e

‘Resumen‘de vacantes por estado de provision
Estado de;; prowsmn Sarbs el

En Prowstonalldad

6
No Provisto 1
o
, Provisto en Encargo
[

 DE TURISMO DEL META, certifican
Carrera OPEC corresponde a los

empleos de carrera en vacancia definitiva exnste
consignada en el Manual Especifico de .Funcione
y oferta de los referidos empleos por parte de
Convocatoria a concurso plblico de méritos. L.
informacién serén de exclusiva responsablhda
Comisién Nacional del Servicio Civil de“algin
igualmente la responsabilidad de informar a
cualquier.cambio que se produzca con motivi
movimientos en la planta de-personal, para =C. Nos comprometemos a que una vez
se de apertura a la conVocatoria y hasta su qummacxon la lnformacmn certif cada para hacer parte de la OPEC no serd
modificada por parte de INSTITUTO DE TURISMO-DEL META hasta tanto se realice el concurso y se termine el periodo de
prueba de los aspirantes que sean nombrados en uso de las respectivas listas de elegibles. VILLAVICENCIO, INSTITUTO DE

il un vez se d apertura a la respectiva
xacﬂtud equnvocacmn o falsedad de la
] O DEL META, por lo que se exime a la
por la informacion reportada. Se asume
Comision Nacional del Servicio Civil
ones y Competencias Laborales, o de

TURISMO DEL META.

‘r'(l/\ll‘]

¢ 1a Opariunidad

@Zm‘b/ )

GUSTAVO ADOLFgﬂIMENEZ BARRIOS JASON ANﬁ)REs NIETO VELABQUEZ

Repregentante legal Persona de contacto

Q-‘

Nm www.turismometa.gov.co

TU R I S ’ ‘ : CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccion Administrativa

310207 6335 Subdireccién y Desarrollo
310209 1934 Secretaria de Direccién
DEL META
NIT:892 000563-1

310210 1622 Tesoreria
Parque Las Malocas, Villavicencio Meta




e N

META. .

Somos la ruta natural

.~

W www.turismometa.gov.co
CONTACTOS: 310 207 8600 Subdireccién Administrativa
TU RISMO ) 310207 6335 Subdireccién y Desarrollo
= 310209 1934 Secretaria de Direccién
DEL META

310210 1622 Tesoreria
NIT:892 000563-1 Parque Las Malocas, Villavicencio Meta




