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1. INTRODUCCION

El plan anual de vacantes tiene como objetivo la planeacidon, administracion y actualizacion constante
de lainformacidn relacionada con el recurso humano, conllevando a que sus diferentes dependencias
cuenten con el talento humano optimo y necesario para el cumplimiento de sus funciones.

De acuerdo con la ley 909 del 2004 como uno de los principios de la Gestion Publica, al ser parte del
componente de la dimension 1 del Modelo Integrado de Planeacion y gestion — MIPG, el cual tiene
como proposito ofrecer las herramientas para gestionar de una manera adecuada el talento humano
por medio del ciclo de vida del servidor publico, lo anterior basandonos siempre en las prioridades y
politicas de la empresa, permitiendo asi el desarrollo de competencias, la prestacion del servicio y
potencializar el desempefio y formacion de cada servidor publico.

No obstante, al proporcionar la informacion adecuada y mantenerla actualizada permitird a la
empresa conocer las vacantes activas y la manera mds conveniente que nos direccione a una
optimizacién del proceso y forma correcta para provisionar las mismas vacantes.



= promue\e

2. PLAN ANUAL DE VACANTES

2.1 Plan anual de vacantes

Teniendo en cuenta la ley 909 del 2004 en los articulos 14, 15y 17 en el que permite evidenciar el
planteamiento del plan anual de vacantes, como una herramienta de medicion que permite
conocer la cantidad de vacantes disponibles de la empresa.

Con el fin de administrar y planificar de una manera adecuada la informacién al detalle de las vacantes
activas, el plan de vacantes 2024 serd una herramienta de insumo para conocer al detalle las
necesidades puntuales como lo es suplir o proveer oportunamente dichas vacantes.

2.2 Plan de prevision de recursos humanos

Para el Plan estratégico de talento humano es de suma importancia un proceso optimo en el que se
pueda evidenciar una manera adecuada y oportuna la respuesta a los diferentes procesos que hacen
parte de este.

Sin embargo, una definicion correcta de los procesos y/o requerimientos del talento humano, deben
ser los resultados un adecuado analisis de las necesidades puntuales de la administracion definiendo
al detalle los perfiles, manuales y cantidad de vacantes por cubrir. Logrando asi una alineacion de los
procesos entre las necesidades puntuales del perfil del cargo y un correcto perfil que se adecue al
mismo contribuyendo positivamente al eficiente desempefio de la persona, del puesto de trabajo y
desempefio funcional y eficiente de todo el departamento o area.

3. MARCO NORMATIVO

Segun la Ley 909 de 2004, articulo 15 esta relacionado con las funciones de las Unidades de personal
asi “Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, informacién que serd utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de
politicas”.

-Decreto Ley 1960 de junio de 2019. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedar3 asi:
ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en este si acreditan los
requisitos. La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion (Intranet) 6
para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En el
evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo deberd recaer
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en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio,
de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las entidades.

Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos
en la ley. El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad. Los cargos 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, que cumplan los requisitos y el perfil
para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por
tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma definitiva.
PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con
posteridad a la vigencia de esta ley. PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante
encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la
existencia de la vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.

- Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacién y la gestién”, ha previsto en el literal c) del articulo 32. dentro de las Politica de
Desarrollo Administrativo, la Politica de Gestion del Talento Humano y en ella el Plan Anual de
Vacantes, asi: “Gestion del Talento Humano Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores
publicos buscando la observancia del principio de mérito para la provision de los empleos, el
desarrollo de competencias, vocacién del servicio, la aplicacidon de estimulos y una gerencia publica
enfocada a la consecucion de resultados. Incluye entre otras el Plan de Capacitacién, el Plan de
Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes”.

- Decreto 1083 de 2015: “Articulo 2.2.5.3.1 Provisidn de las vacancias definitivas.

Las vacantes definitivas en empleos de libre nombramiento y remocidn serdn provistas mediante
nombramiento ordinario o mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio 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, segln corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccidn, 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 “por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.
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“Articulo 2.2.5.3.3 Provisién de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos de
libre nombramiento y remocién podran ser provistas mediante la figura del encargo, el cual deberd
recaer en empleados de libre nombramiento y remocién o de carrera administrativa, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio 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
vinculacion del empleado que ejerza un empleo de libre nombramiento y remocion que en virtud de
la ley se convierta en cargo de carrera”.

“Articulo 2.2.5.5.42 Encargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de carrera que se
encuentren vacantes de manera temporal o definitiva se regird por lo previsto en la Ley 909 de 2004
y en las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas que regulan los
sistemas especificos de carrera”.

“Articulo 2.2.22.3.14. Integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion. Las
entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacién del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion, al Plan de Accién de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberdn integrar los
planes institucionales y estratégicos que se relacionan a continuacion y publicarlo, en su respectiva
pagina web, a mas tardar el 31 de enero de cada afio: (...) 3. Plan Anual de Vacantes. 4. Plan de
Previsién de Recursos Humanos. 5. Plan Estratégico de Talento Humano”.

A continuacién, se resefian los principales aspectos incorporados por la norma en ese sentido:

Su articulo 14 sefiala que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica es el ente
competente para fijar la politica en materia de planeacién del recurso humano del Estado.

- El'articulo 17 fija como un deber de las dependencias de las entidades publicas que hagan las veces
de unidad de personal el llevar a cabo la formulacién y actualizaciéon anual de un Plan de Previsién
del Recurso Humano, que tenga el siguiente contenido minimo:

a) Calculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales
establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de atender a las necesidades
presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus competencias.

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

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento
de su financiacidon con el presupuesto asignado.
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El articulo 15 sefiala que es responsabilidad de las unidades de personal la elaboracion de planes
estratégicos de recurso humano, los cuales se relacionan con el plan de previsién y tienen como
objetivo prever vy llevar a cabo acciones para el aprovechamiento del recurso humano en funcién de
las responsabilidades institucionales y las necesidades de desarrollo del talento humano de la
respectiva institucion.

Los articulos 14 y 15 sefialan la responsabilidad de formular los planes anuales de vacantes por parte
de las unidades de personal y el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, con el fin de
facilitar los procesos de seleccién por parte de la Comisién Nacional del Servicio Civil para proveer las
vacantes de cargos de carrera administrativa.

El articulo 18 establece la obligacion de crear un Sistema General de Informacién Administrativa del
Sector Publico, que se constituya en un instrumento que permita la formulacién de politicas para
garantizar la planificacion, el desarrollo y la gestién de la Funcién Publica.

Guia DAFP “Lineamientos para la Elaboracion del Plan de Vacantes”.

e Decreto 2482 de 2012, articulo 3 literal c).

e Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica.

e Por ultimo, el Decreto 612 de 2018, sefiala que: “2.2.22.3.14. Integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién. Las entidades del Estado, de acuerdo con el
ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, al Plan de Accién de que
trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 deberan integrar los planes institucionales y
estratégicos que se relacionan a continuacién y publicarlo, en su respectiva pagina web, a
mas tardar el 31 de enero de cada afio:

4. METODOLOGIA

El plan de previsién de vacantes permite contar con una eficiente determinacién del nimero de
vacantes activas o disponibles, asi mismo la definicion de perfiles y cargos, partiendo del analisis de
prioridades con el que cuente la entidad. Dado a lo anterior el proceso que debe seguirse para dar
continuidad con esta labor es:

- Analisis de necesidades de personal
- Analisis de disponibilidad de personal

- Determinacion de medidas de cobertura para cubrir dichas necesidades
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Adicional a lo anterior este plan permitira optimizar los procesos administrativos de la entidad, la
programacién de acciones de seguimiento, evaluacion y gestién del empleo en todos los ambitos
institucionales.

4.1 Referente metodoldgico general

El Plan de Previsién de Recursos humanos de Promueve mas para el afio 2024, es disefiado bajo los
lineamientos metodoldgicos vy las directrices proporcionadas por el departamento Administrativo de
la Funcion Publica.

Asi mismo las etapas definidas para la formulacion y ejecucién del Plan fueron las siguientes; Analisis
de necesidades de personal, analisis de disponibilidad de personal y medidas de cobertura para cubrir
dichas necesidades.

4.2 Procedimiento metodolégico andlisis de necesidades de personal

El andlisis de necesidades de personal se expone de acuerdo con la distribucién y necesidad en la
plata de personal del afio 2024, permitiendo asi examinar el nimero de empleos asignados a la
necesidad puntual de la entidad, numero de empleos por niveles jerarquicos y el tipo de vinculacion.

4.3 Procedimiento metodoldgico anélisis de disponibilidad de personal

Mediante este andlisis se podra determinar la disponibilidad interna del personal para responder a
las necesidades de las dreas y numero de personal disponible, tipo de vinculacion y las vacantes
correspondientes, asi teniendo en cuenta lo anterior mencionado se determind las tareas
mencionadas a continuacion:

a. Determinar la cantidad, el perfil, estadisticas e informacién relevante sobre el personal activo
en la entidad.
b. Caracterizacion del personal disponible en la entidad.

4.4 Procedimiento metodolégico programacién de medidas de cobertura de vacantes

Mediante este procedimiento se logrd determinar las diferentes situaciones y medidas prioritarias
gue se deben llevar a cabo para disminuir un impacto negativo de algunos proceso o requerimientos.
Plantedndose asi las actividades que se desarrollaran durante el 2024 quedando asi programadas en
el cronograma del plan de vacantes y previsiones de talento humano.

- Provision de vacantes definitivas de empleos de carrera mediante concurso de mérito.

- Plan pares.
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El adecuado uso de esta metodologia esta enlazado con la actualizacion correcta y anual de la
informacion.

5. ANALISIS DE PLANTA DE PERSONAL VACANTES Y PREVISION

5.1 Andlisis de las necesidades de personal.
A continuacion, se relacionara la planta de empleos de Promueve mas a fecha del 24 de enero 2024.

PLANTA DE EMPLEOS PROMUEVE MAS 2024

NIVEL TIPO DE
VINCULACION
NIVEL CARRERA | ELECCION LIBRE TRABAJADOR TOTAL
ADM POPULAR | NOMBRAMIENTO OFICIAL

ASESOR 0
ASISTENCIAL 0
DIRECTIVO 4 4
PROFESIONAL

TECNICO

TOTAL 4
PORCENTAJE % 0,0% 0,0% 100% 0,0% 100%

Tabla 1. Planta de empleos de Promueve mas 2024 por tipo de vinculacion y nivel jerarquico.

PLANTA DE EMPLEOS DE PROMUEVE MAS 2024 POR TIPO DE
VINCULACION Y NIVEL JERARQUICO

2
1
0.8

B TRABAJADOR OFICIAL B | IBRE NOMBRAMIENTO
CARRERA ADMINISTRATIVA ELECCION POPULAR

Gréafica 1. Planta de empleos activos de Promueve mas, enero de 2024
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5.2 Analisis de disponibilidad de personal
A continuacion, se relacionara la disponibilidad de personal de Promueve mas para enero de 2024.
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DISPONIBILIDAD DE PERSONAL DE PROMUEVE MAS 2024

NIVEL TIPO DE VINCULACION
NIVEL CARRERA ELECCION LIBRE PROVISIO- | TRABAJADOR TOTAL
DMI POPULAR NOMBRAMIENTO NALIDA OFICIAL
ASESOR
ASISTENCIAL
DIRECTIVO 4
PROFESIONAL
TECNICO
TOTAL 0 0 4 0 0 0
P ORCE/ONTAJE 0,00% 0,00% 100% 0,00% 0,00% 100%

Tabla 2. Disponibilidad total de personal de Promueve mas por tipo de vinculacién y nivel jerarquico.

DISPONIBILIDAD DE PERSONAL DE PROMUEVE MAS 2024.
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Es posible evidenciar, que el personal total disponible para el 2024 es un total de 4 cargos y hace
parte del grupo jerarquico de directivos.
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5.3 Desvinculacion

Durante el afio 2024 en la entidad fueron desvinculados 3 personas.

DESVINCULADOS 2024
NIVEL TOTAL
ASISTENCIAL 0
DIRECTIVO 3
PROFESIONAL 0
TECNICO
TOTAL
PORCENTAIE % 100%

Tabla 3. Personal desvinculado en Promueve mds 2024 por nivel jerarquico.

Para el 2024, se dard inicio con la parametrizaciéon e implementacién de la entrevista de retiro, con
el fin de conocer a precision las causas de retiro de los funcionarios en la administracién.
Conllevéandonos a prever un alto indicador de rotacién, y asi lograr desarrollar estrategias de
retencién y atraccién de personal efectivas.

6. MEDIDAS DE COBERTURA DE NECESIDADES DE PERSONAL

Teniendo en cuenta las necesidades del drea de talento humano, se plantera las siguientes medidas
para garantizar el buen orden y deber ser de los procesos actuales de talento humano para el afio
2024

- Provision de vacantes definitivas en empleos de carrera mediante concurso de méritos y adelanta
la CNSC.

- Provision transitoria de vacantes definitivas en empleos de carrera administrativa.

- Provision de vacantes temporales en empleos de carrera.

11
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6.1 Provisién transitoria de vacantes definitivas en empleos de carrera.

Segun la ley 909 de 2004, los empleos de vacancia definitiva al ser provistos por el proceso de
concurso de mérito seran provistos de manera transitoria a través de las figuras de nombramiento
provisional o de encargo. Logrando asi que la entidad pueda proceder transitoriamente los cargos de
carrera administrativa en vacancia activa.

7. PLAN DE PARES.

El plan de pares permite identificar los funcionarios por dependencia, el cual deben cubrir las
vacantes en ausencia del titular por diferentes situaciones administrativas de manera temporal.

El funcionario dentro de este rol también sera el encargado de acompafiar al funcionar que ingresa
durante su periodo de empalme o entrenamiento, es decir la realizacion de entrega del cargo.

7.1 Promocién de la inclusién vy la diversidad.

Conociendo la importancia de la generacién de empleo para los jovenes en el rango entre 18 y 28
afios, promueve mds en concordancia con la ley 1955 de 2019 la cual prioriza a la vinculacién de los
jévenes garantizando que el 10% del personal nuevo no requieran experiencia profesional para la
ocupacion de sus cargos.

De acuerdo con lo anteriormente mencionado se deberan llevar a cabo las siguientes acciones:

- Los manuales de funciones y competencias laborales seran modificados y adaptados
especificamente en sus funciones y competencias laborales con el fin que no se vea reflejado el
requisito en experiencia.

- Dar prioridad a jévenes entre los 18 y 28 afios que estuvieron bajo custodia y proteccion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar.

Continuando con las medidas de inclusion laboral en el empleo publico y garantizando las medidas la
igualdad y condiciones en oportunidades, se plantea la inclusién de personas con discapacidad de
acuerdo con el decreto 2011 de 2017, en el que mencionan que las entidades publicas que cuenten
entre 1 y 1000 empleados, el 3% de los cargos deberan ser desempefiados por personas con
discapacidad para el afio 2024.

8. INDICADOR

El seguimiento se llevara a cabo mediante la medicion relacionada a continuacion:

12
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- Indicador de Cumplimiento: Cumplimiento de actividades para el plan de vacantes y previsién
de empleos.

- Medicion: Medicion del porcentaje de avance en cada una de las actividades definidas para
el plan de vacantes y prevision de empleos.
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