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INTRODUCCION

La Ley 909 de 2004, articulos 14 y 15, establece como funciones del
Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica y de las Unidades de
Personal, la elaboracién de Planes Anuales de Vacantes, con el propdsito de ser
utilizados para la planeacion del recurso humano y la formulacion de politicas.

Dichos Planes favoreceran la racionalidad de los procesos de seleccion que
debera adelantar la Comision Nacional del Servicio Civil para la provision de las
vacantes en cargos de carrera administrativa.

El Plan Anual de Empleos Vacantes de la IES INFOTEP, es un instrumento para
programar la provision de los empleos con vacancia definitiva o temporal que se
deben proveer en la siguiente o inmediata vigencia fiscal, una vez se genere, para
gue no afecte el servicio publico, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad
presupuestal para su provision.

Asi mismo, permite proyectar la provision de los empleos con vacancia definitiva o
temporal, el procedimiento de seleccion, los perfiles y namero 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. 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 generan otras.
Igualmente, busca establecer cuales son las necesidades de planta para el
cumplimiento de las funciones de la entidad.

Por lo anterior, la IES INFOTEP, desarrollara el plan anual de vacantes de
conformidad con la normatividad que regula la materia y de acuerdo a las politicas
gue establece el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.



2. MARCO JURIDICO

El plan de vacantes, para los empleados de la IES INFOTEP se fundamenta bajo
la siguiente normatividad:

-Constitucién Politica de Colombia 1991, titulo V, capitulo 2, de la Funcién Publica.

- Decreto'Unico Reglamentario 1083 de 2015, por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector de Funcion Publica, en su Titulo 22,
articulo 2.2.22.3.

- Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2400 de 1968, articulos 4 y 5: Por el cual se modifican las normas que
regulan la administracion del personal civil y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 1227 de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

- Decreto 4968 de 2007. Por el cual se modifica el articulo 8 del Decreto 1227 de
2005.

- Decreto 1785 de 2014. Por el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 2482 de 2012, “Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”.

- Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Publica.

De acuerdo con las normas antes citadas, se hara la provision de cargos de planta
cifiéndose a las normas existentes sobre la materia, ademas siguiendo los
lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC- a
través de las diferentes circulares y acuerdos de esa Corporacion



3. OBJETIVO

El Plan Anual de Vacantes tiene por objetivo, garantizar la eficiente prestacion del
servicio, mediante la provision en forma temporal de los cargos, y a su vez realizar
el disefo, elaboracién de la propuesta y fases para el desarrollo del concurso
abierto de méritos, para proveer definitivamente los empleos vacantes del Sistema
General de Carrera Administrativa de la IES INFOTEP, con el fin de dar
continuidad a la estrategia permanente de provision definitiva de empleos en
conjunto con la CNSC.

4. DEFINICIONES

EMPLEO PUBLICO: El articulo 2° del Decreto 770 de 2005 define el empleo
publico como “el conjunto de funciones tareas y responsabilidades que se asignan
a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado”

Igualmente sefala 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 sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para
aguellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion
Politica o en la ley.

5. CLASIFICACION SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES:

De acuerdo a la naturaleza general de las funciones, las competencias y los
requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades u
organismos del orden nacional se encuentran sefialados en el Decreto 770 de
2005, los cuales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo,
Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel técnico y Nivel Asistencial.

¢ Nivel Directivo: Comprende los empleados a los cuales corresponden funciones
de direccidon general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de
planes programas y proyectos

e 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 ejecucién y
aplicaciéon de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de



coordinacién, 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.

6. PROVISION DE EMPLEOS PUBLICOS

Los empleos pubicos pueden ser provistos de manera definitiva, por
nombramiento en periodo de prueba o en ascenso en periodo de prueba o por
nombramiento ordinario o transitoriamente mediante encargo y/o nombramiento
provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo la naturaleza del
cargo, si es de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.

a) Empleos de Carrera Administrativa: La provision de los empleos de carrera
administrativa se realizard de acuerdo al orden de prioridad establecido en el
articulo 7° del Decreto 1227 de 2005, modificado mediante el articulo 1° del
Decreto 1894 de 2012, asi:

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

v' 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 Comision Nacional del
Servicio Civil.

v' 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.

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

Una vez agotadas las anteriores opciones si no fuere posible la provision del
empleo, debera realizarse proceso de seleccién especifico para la respectiva
entidad. 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 ocasion de la configuracion para su titular de
alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el articulo 41 de la ley
909 de 2004. 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:

v' Enfermedad catastroéfica o algun tipo de discapacidad.

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

v' Ostentar la condicién de pre pensionados en los términos sefialados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

v' Tener la condiciéon de empleado amparado con fuero sindical.

b) Empleos de libre nombramiento y remocién: 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
desempeiio del empleo y el procedimiento establecido en esta ley.

c) Traslado: Otra de las formas de provision definitiva de los empleos publicos es
el traslado, el cual se produce cuando se provee un cargo en vacancia definitiva
con un empleado en servicio activo, observando que el empleo a proveer tenga
funciones afines al que desempefia de la misma categoria y para el cual se exijan
requisitos minimos similares.

De acuerdo con el citado Decreto 1950 de 1973 y descrito en los Decretos 648 de
2017 y 1083 de 2015 las caracteristicas del traslado son los siguientes:

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

v' Los empleos deben ser de la misma categoria y tener funciones y requisitos
afines o similares.

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

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

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



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

v' Se deben conservar los derechos de carrera y de antigiiedad en el servicio.

d) Reubicaciéon: De acuerdo con lo sefialado en el decreto 648 de 2017:
ARTICULO 2.2.5.4.6 Reubicacion. La reubicacién consiste en el cambio de
ubicacién de un empleo, en otra dependencia de la misma planta global,
teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo. La reubicacion
de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuara
mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo nominador, o
por quien este haya delegado, el cual debera ser comunicado al empleado que
lo desempefia. La reubicacién del empleo podra dar lugar al pago de gastos de
desplazamiento y ubicacion cuando haya cambio de sede en los mismos
términos sefalados para el traslado.

7. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente Plan Anual de Vacantes se tuvo en cuenta los
lineamientos definidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica —
DAFP. En él se incluye la relacion detallada de los empleos en vacancia definitiva
y que se deben proveer para garantizar la adecuada prestacion de los servicios,
asi como las vacantes temporales cuyos titulares se encuentren en cualquiera de
las situaciones administrativas previstas en la ley.

El Jefe de Talento Humano, proyectara el primer dia habil del afio, los cargos
vacantes y actualizard 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 base de datos creada para tal fin.

Para la Provision a Corto Plazo se utilizara la siguiente metodologia:

e Una vez se genere una vacante, ésta deberd actualizarse en la base de datos
mensual que administra el jefe de Talento Humano.

e Se realiza estudio de encargos por el Jefe de talento humano, el cual se publica
por dos dias para conocimiento de los funcionarios de carrera administrativa y
presentacion de posibles reclamaciones. Surtida esta etapa, se procede a elaborar
el acto administrativo de encargo el cual debe ser publicado por 10 dias habiles.

e El jefe de talento humano, certificara los cargos en los cuales no existe personal
de carrera administrativa que pueda acceder al encargo, esto con el fin de
informar al rector para que defina el candidato para proveer los mismos en
provisionalidad.



Metodologia de Provision a Mediano Plazo: Si existieren listas de elegibles o
algunas de las causales del numeral 5- a y ¢ de este plan, se procedera a dar
cumplimiento con la normatividad legal que rige su provision en propiedad. De lo
contrario se procedera como lo sefala el numeral anterior.

8. PLANTA ACTUAL

La planta de personal actual fue modificada mediante los Decretos 2110 y 2111
del 29 de junio de 2004 y actualmente estd conformada por 32 cargos
administrativos y 32 cargos docentes asi:

NIVEL CARGO CcODIGO GRADO N° DE
EMPLEOS
Rector 0151 05 1
DIRECTIVO Secretario General 0161 01 1
Profesional Universitario 2044 07 4
PROFESIONAL Profesional Universitario 2044 01 7
Secretario 4178 13 1
Conductor Mecanico 4103 09 1
ASISTENCIAL Auxiliar Administrativo 4044 07 7
Celador 4097 05 6
Auxiliar de Servicios 4064 05 4
Generales
TOTAL 32
CARGO CATEGORIA N° DE EMPLEOS
Docente Tiempo Completo Profesor Auxiliar 6
Docente Medio tiempo Profesor Auxiliar 26
TOTAL 32

De la planta total del personal administrativa de la IES INFOTEP, 1 cargo es de
periodo, 6 cargos son de Libre Nombramiento y Remocion, 25 Cargos son de
Carrera Administrativa.

CARRERA ADMINISTRATIVA DE PERIODO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NIVEL CANT 1 DIRECTIVO 1
PROFESIONAL 7 PROFESIONAL 4
ASISTENCIAL 18 ASISTENCIAL 1
TOTAL 25 1 TOTAL 6




Se observa en la Planta de Empleos los siguientes datos:

PROVISIONALIDAD gl\cll:gll_jégi? gBAL OTRAS SITUACIONES
\éégm\llﬁ{/AA PROFESIONAL 4 SETCFTA'\‘JQQRIXERECHOS ADMINISTRATIVAS
\Iéélcz:l)?\ll\ll'l(':lilAA ASISTENCIAL 11 ASISTENCIAL 4 ASISTENCIAL ENCARGO 1
}r/éﬁﬁgg:l_ ASISTENCIAL 2 EROFESIONA 2 PROFESIONAL | ENCARGO 1
TOTAL 17 TOTAL 6 TOTAL 2

9. PLAN DE VACANTE
El presente Plan se desarroll6 en las siguientes etapas:
PRIMERA ETAPA:

Se determind el estado de la planta actual, verificando el area de desempefio,
namero de cargos asignados, nivel, denominacion, codigo, y asignacion basica, se
definio el proceso Estratégico, Misional o de Apoyo, la naturaleza de los empleos,
novedades, se identificaron aquellos empleos ocupados por funcionarios en
condicion de prepensionados, los perfiles de cada cargo sus requisitos y las
competencias basicas o funcionales y comportamentales de acuerdo con el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

SEGUNDA ETAPA:

En esta etapa se determinaron las necesidades de personal en el cual ademas de
la informacion definida en la etapa anterior se clasificaron el caracter de los
empleos, es decir, si son permanentes o temporales, en este informe se incluyen
Unicamente aquellos cargos que se encuentran en vacancia definitiva y que
actualmente estan ocupados en encargo por funcionarios con derechos de Carrera
Administrativa, por funcionarios con nombramiento en provisionalidad y sin
proveer.

TERCERA ETAPA:

Una vez verificado el estado actual de la planta de la IES INFOTEP vy las
necesidades de personal, se establecio la situacion administrativa de cada uno de
los empleos de la planta de personal de la Entidad, sefialadas en la Ley 909, y de
acuerdo con la naturaleza del empleo es decir, Carrera Administrativa y Libre
Nombramiento y Remocién, se verifico el tipo de nombramiento, Ordinario, en
Carrera Administrativa, Periodo de Prueba, Encargo, en Comisién para
desempefiar empleos de Libre Nombramiento y Remocién y nombramientos
Provisionales



CUARTA ETAPA:

En esta etapa se determinaron los empleos que son sujetos a proceso de
concurso por convocatoria, los cuales incluyen algunos empleos que fueron
incorporados dentro del proceso de Convocatoria 001 de 2005 y que fueron
declarados desiertos por la Comision Nacional del Servicio Civil, actualmente se
encuentran provistos mediante nombramiento provisional, asi mismo los empleos
de los funcionarios de carrera administrativa que presentaron renuncia desde el
2005 hasta la fecha y que deben ser provistos a través de concurso de méritos.

Del andlisis anterior se determind que los empleos propuestos para proveer
mediante convocatoria a través de los procesos que adelante la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC, sera de diecisiete (17) cargos distribuidos asi:

Nivel Denominacion del Cargo | Cantidad | Cédigo | Grado Estado de Numero
Jeréarquico y Dependencia de Provision OPEC
Empleo

Profesional Profesional 1 2044 01 En 43786
Universitario/Control provisionalidad
Interno.

Profesional Profesional 1 2044 01 En 43785
Universitario/Contabilidad provisionalidad

Profesional Profesional 1 2044 01 En 43784
Universitario/Presupuesto provisionalidad

Profesional Profesional 1 2044 01 En Encargo 43783
Universitario/Talento
Humano

Profesional Profesional 1 2044 01 En 43787
Universitario/Centro  de provisionalidad
Extension

Asistencial Auxiliar ) 4 4044 07 En 43788
Administrativo/Area provisionalidad
Administrativa

Asistencial Secretario/Registro y|1l 4178 13 En Encargo 43790
Control Académico

Asistencial Auxiliar de  Servicios | 3 4064 05 En 43791
Generales/Talento H provisionalidad

Asistencial Celadores/Talento 4 4097 05 En 43792
Humano provisionalidad

TOTAL 17




10. PROYECCIONES DE RETIRO DEL SERVICIO POR EDAD DE RETIRO
FORZOSO O JUBILACION.

Teniendo en consideracion la normatividad que regula la materia, la oficina de Talento
Humano de la IES INFOTEP, analizé las hojas de vida de sus servidores con el fin de
establecer si se generaran vacantes de empleos para la vigencia 2020 se muestra
indicios de cinco (5) retiros por esta causa.

Las otras situaciones de retiro del servicio contempladas en el articulo 41 de la Ley
909 de 2004 no son predecibles, por lo cual seran vacantes que se den dentro del
transcurrir de la anualidad propuesta y por tanto en aras de la prestacion del servicio,
se atenderan en su debido momento.

INDIRA GUETTE ENSUNCHO
Jefe de Recursos Humanos
IES-INFOTEP

Ciénaga, Magdalena



