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Introducción 

 
Con el objetivo de atender los requerimientos legales del plan de previsión de recursos 
humanos y el plan de vacantes, según lo estipulado en el artículo 17 de la Ley 909 de 
2004, La secretaria de Desarrollo Institucional del municipio de sopo, a través del 
presente documento  se permite  presentar y presupuestar los recursos necesarios y 
proveer las vacantes requeridas según los tiempos establecidos, con el fin de vincular al  
talento humano siguiendo los norma  establecida  y dar cumplimiento  al proceso de 
selección de manera transparente. 
 
Es importante mencionar, que este plan se desarrollara acorde a los lineamientos 
descritos en el Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG, el cual comprende al 
talento humano como el activo más importante de las Entidades que permite de manera 
sencilla la gestión y el logro de los objetivos institucionales. 
 
Lo anterior, se enmarca en el propósito de brindar el personal idóneo, que aporte las 
competencias, conocimientos y valores institucionales de Función Pública. 
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1. Objetivo 

 
Administrar y actualizar la información sobre los empleos vacantes en la Entidad, con el 
propósito de planificar la provisión de los cargos durante la vigencia fiscal 

1.1. Objetivo específico 

 
Adelantar el proceso del concurso en Función Pública para vincular a través del mérito, 
igualdad y oportunidad servidores públicos competentes, siguiendo los lineamientos 
establecidos con la CNSC. Así como implementar estrategias de previsión de empleos, con 
el fin de contar con un plan de acción oportuno que permita evidenciar las necesidades de 
la planta acorde a las novedades que se presenten durante la vigencia, evitando de esta 
manera que se altere el normal funcionamiento de las dependencias. 

2. Propósito 

 
Definir para la vigencia 2022 los empleos vacantes en Función Pública y proveerlos a 
través de la participación de procesos que aseguren el mérito, igualdad y oportunidad 
para vincular servidores públicos competentes, atendiendo las necesidades de la planta y 
participando en la convocatoria ante la Comisiona Nacional del servicio civil-CNSC 

3. Estructura de la planta 

 

DESPACHO DEL ALCALDE  

NIVEL DENOMINACIÓN DEL EMPLEO CÓDIGO GRADO 
N° DE 
EMPLEOS 

Directivo  Alcalde  05 23 1 

Subtotal Nivel Directivo 1 

Asistencial  
Secretario Ejecutivo 438 22 1 

Conductor  480 23 1 

Subtotal Nivel Asistencial  2 

TOTAL EMPLEOS DEL DESPACHO DEL ALCALDE  3 

PLANTA GLOBAL 

NIVEL DENOMINACIÓN DEL EMPLEO CÓDIGO GRADO 
N° DE 
EMPLEOS 

Directivo  

Secretario de Despacho  20 12 5 

Secretario de Despacho  20 15 9 

Director Técnico  09 1 7 

Director Técnico  09 7 1 
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Subtotal Nivel Directivo 22 

Asesor 
Jefe de Oficina Asesora  115 7 1 

Jefe de Oficina Asesora  115 18 2 

Subtotal Nivel Asesor 3 

Profesional  

Comisario de Familia   202 16 2 

Líder de Programa  206 14 1 

Almacenista General 215 14 1 

Profesional Universitario 219 1 1 

Profesional Universitario 219 03 5 

Profesional Universitario 219 10 3 

Profesional Universitario 219 12 1 

Profesional Universitario 219 14 16 

Profesional Universitario 219 17 1 

Profesional Especializado  222 22 1 

Subtotal Nivel Profesional 32 

Técnico 

Inspector de Policía  303 18 2 

Técnico Operativo  314 11 2 

Técnico Administrativo 367 03 3 

Técnico Administrativo 367 14 4 

Técnico Administrativo 367 18 2 

Subtotal Nivel Técnico 13 

Asistencial  

Auxiliar Administrativo  407 10 1 

Auxiliar Administrativo  407 11 2 

Auxiliar Administrativo  407 12 2 

Auxiliar Administrativo  407 14 1 

Auxiliar Administrativo 407 16 1 

Auxiliar Administrativo  407 18 7 

Auxiliar Administrativo  407 20 9 

Auxiliar Administrativo  407 22 1 

Auxiliar Administrativo  407 23 2 

Auxiliar de Servicios Generales 470 12 7 

Conductor  480 12 1 

Conductor  480 16 5 

Operario 487 12 4 

Operario 487 14 1 

Operario 487 18  1  

Subtotal Nivel Asistencial  45  

TRABAJADO
R OFICIAL 

Conductor  480 16 1 

Conductor  480 22 1 
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Operario 487 12 1 

Operario  487 14 1 

Subtotal Trabajador Oficial 4 

TOTAL EMPLEOS PLANTA GLOBAL 122 

4. Seguimiento Planta de Personal 

 
El plan anual de vacantes establece el seguimiento que la Secretaría de desarrollo 
instituciona realiza al comportamiento de la planta de personal, el cual se efectúa 
teniendo en cuenta las siguientes acciones, las cuales hacen parte integral de la matriz de 
seguimiento de GGH y se evidencian a través de diferentes matrices, así: 
 

• Planta de personal global y por grupos internos de trabajo: La Secretaria 
de desarrollo institucional cuenta con mecanismos electrónicos (Excel) que 
permiten identificar los empleos que pertenecen a la planta global y los grupos 
internos de trabajo. Con esta información se realizan reportes sobre el estado 
actual de la planta, indicando donde se ubican los empleos y cuáles se encuentran 
vacantes, permitiendo la toma decisiones en relación con los movimientos que por 
necesidad del servicio se puedan efectuar dentro de la planta. 

• Tipos de vinculación, Nivel, Código, Grado: Se cuenta con un sistema de 
información que permite identificar los empleos que pertenecen a la planta global, 
así como, el tipo de vinculación, nivel, código y grado que presenta cada servidor 
dentro de la Entidad. 

• Empleos en vacancia definitiva o temporal por niveles: Se cuenta con una 
matriz de titulares y encargos de la planta global que identifica los empleos en 
vacancia definitiva o temporal por niveles jerárquicos; esto con el fin de tener la 
información actualizada para ser enviada a la Comisión Nacional del Servicio Civil- 
CNSC y así mismo conocer qué empleos son los propuestos para convocar a 
concurso de mérito. 

• Caracterización de la población de Función Pública: la Secretaria de 
desarrollo institucional administra una matriz con la información actualizada de los 
servidores de la Entidad donde se relacionan datos personales, laborales y de 
emergencia, los cuales facilitan la toma de decisiones en temas relacionados con 
bienestar, seguridad y salud en el trabajo y movilidad laboral. Esta matriz se 
actualiza cuando se presenta un nuevo ingreso, nuevo nombramiento, retiro o 
movimiento de servidores dentro de la planta de personal. 

 

5. Reporte de empleos provistos y vacantes a 28 de enero de 2022 

 



República de Colombia 
Departamento de Cundinamarca 

Alcaldía Municipal de Sopó 
Documento Controlado 

Versión: 07 
Vigencia: 09-07-2020 

    

 

Alcaldía municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopó Cundinamarca 
Teléfono: 5876644 – Fax. extensión 624 

www.sopo-cundinamarca.gov.co  
Código postal 251001 

  

Según lo señalado por el Departamento Administrativo de la Función Pública, y la 
Comisión Nacional del servicio civil - CNSC al 28 de enero de 2021 se tienen los siguientes 
empleos provistos y vacantes, en cada uno de los empleos de la planta global. 
 

Nivel Cargos Provistos 
Empleos 
Vacantes 

Directivo 26 0 

Asesor 2 0 

Profesional 30 2 

Técnico 13 0 

Asistencial 48 1 

SUBTOTAL 119 3 

 

6. Plan anual de previsión de empleos 

 
La secretaria de desarrollo institucional, analizará a partir de la previsión de empleos las 
necesidades que se presentan en la planta de personal, teniendo en cuenta novedades 
tales como vacancia, servidores en proceso de pre-pensión, licencias de maternidad, 
licencias ordinarias, vacaciones acumuladas u otra situación administrativa que implique la 
separación del cargo por un tiempo prolongado, lo que pueda ocasionar la afectación 
normal funcionamiento de un área de trabajo, acorde a los anterior, La secretaria de 
desarrollo institucional  propone en un tiempo no mayor a 15 días incorporar estos 3 
empleos que se encuentran vacantes. 
 
Se precisa que existen 3 empleos vacantes de la planta global al 28 de enero, 2 del nivel 
profesional y 1 del nivel asistencial. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, a continuación, se presenta el estado de la planta, del 
Departamento Administrativo de la Función Pública, el cual refleja los empleos provistos 
con su correspondiente tipo de nombramiento y a su vez vacantes disponibles, todo ello 
con corte al 28 del año 2022. 
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7. Aprobación del Plan de previsión de empleos 

 
Las novedades que pueden afectar el normal funcionamiento de las áreas, deben ser 
reportadas a la secretaria de desarrollo institucional quien aprobará o no el plan de acción  
 
El reporte de las vacantes permite conocer cuáles son las necesidades de cada secretaria 
de la administración municipal de sopo, de igual manera la secretaria de desarrollo 
institucional realiza todos los tramite pertinentes con la Comisión nacional del servicio civil 
y está en contacto directo para realizar la proyección y planeación del concurso con la 
Comisión Nacional del Servicio Civil - CNSC. En este sentido, el municipio de sopo ya 
adelanto el pago para proveer a través del concurso de méritos los empleos de carrera y 
y de igual manera aquí en este concurso se incluirán ante la CNSC, los empleos que están 
para ascenso, lo cual disminuirá en gran medida el porcentaje de provisionales que se 
encuentran vinculados. 
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El Departamento Administrativo de la Función Pública solicitó al Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público, para la vigencia 2018, la apropiación de los recursos necesarios para 
cubrir y financiar el desarrollo de un concurso abierto de méritos para proveer las 
vacantes definitivas de los empleos de carrera existentes en la Entidad, en aras de dar 
cumplimiento a lo establecido en la Circular 017 del 2017, emitida por la Procuraduría 
General de la Nación, y en la Circular 05 de 2016 de la Comisión Nacional del Servicio Civil 
(CNSC). Teniendo en cuenta lo anterior las entidades públicas deben “Apropiar en sus 
presupuestos los recursos para cofinanciar y cubrir los costos de las respectivas 
convocatorias, basados en la implementación del modelo de agrupación de Entidades 
para efectos de reducir los costos que conllevan los procesos de selección, se concluye 
que un valor estimado de tres millones quinientos mil pesos ($3.500.000) por vacante a 
proveer, una vez surtido el análisis respectivo se determina que actualmente la secretaria 
de desarrollo institucional cuenta con  cincuenta y nueve (59) vacantes definitivas de 
carrera administrativa, por lo anterior es deber de la Entidad contar con el presupuesto 
suficiente que permita cubrir los gastos asociados a la realización del concurso y para  
ascenso 15 funcionarios  
 
. 
 
La tabla que se presenta a continuación, presenta la distribución de los empleos que salen 
a concurso, todos ellos corresponden a vacantes definitivas que se encuentran en el 
Departamento con corte al 28 de enero de 2022. 
 
 

No. ID 
Id 

único 
Código Denominación Grado 

Total 
Vacante 

Vacantes 
Ascenso 

1 158625 43 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
11 2 0 

2 158624 42 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
12 1 0 

3 158622 41 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
14 1 0 

4 158621 40 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
16 1 0 

5 158620 39 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
18 6 0 

6 158618 38 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
20 5 4 

7 158616 36 407 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 
23 1 1 

8 158611 35 480 CONDUCTOR 16 1 1 

9 158610 34 487 OPERARIO 12 1 0 

10 158608 33 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
10 1 0 
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11 158604 32 487 OPERARIO 18 1 0 

12 158602 31 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
1 1 0 

13 158600 30 470 
AUXILIAR DE 
SERVICIOS 
GENERALES 

12 6 0 

14 158595 29 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

15 158587 28 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

16 158577 27 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

17 158548 26 367 
TECNICO 

ADMINISTRATIVO 
18 1 1 

18 158545 25 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

19 158541 24 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

20 158539 23 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

21 158537 22 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

22 158534 21 367 
TECNICO 

ADMINISTRATIVO 
14 1 1 

23 158533 20 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
3 1 0 

24 158532 19 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
12 1 1 

25 158529 18 367 
TECNICO 

ADMINISTRATIVO 
3 1 1 

26 158528 17 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
10 1 0 

27 158527 16 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

28 158521 15 367 
TECNICO 

ADMINISTRATIVO 
3 1 0 

29 158518 14 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
3 1 1 

30 158199 13 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
3 1 1 

31 158198 12 303 
INSPECTOR DE 
POLICIA 3ª A 6ª 

CATEGORIA 
18 2 1 

32 158196 10 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 2 0 
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33 158195 9 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
10 1 0 

34 158194 8 206 
LIDER DE 

PROGRAMA 
14 1 0 

35 158127 7 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
10 1 0 

36 158125 6 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 2 0 

37 158124 5 222 
PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO 
22 1 0 

38 157931 4 367 
TECNICO 

ADMINISTRATIVO 
14 1 1 

39 157927 3 367 
TECNICO 

ADMINISTRATIVO 
3 1 0 

40 157923 2 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
3 1 1 

41 157689 1 219 
PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO 
14 1 0 

TOTAL 59 15 

 


