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1. INTRODUCCION

El Plan Anual de Vacantes tiene como objetivo principal la planificacidn, administracién y actualizacion
constante de la informacidn relacionada con el recurso humano, garantizando que las diferentes
dependencias cuenten con el talento necesario y dptimo para el cumplimiento de sus funciones.

En concordancia con la Ley 909 de 2004, que establece principios fundamentales de la Gestidn Publica,
este plan se integra como parte de la Dimensién 1 del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
(MIPG), cuyo propdsito es ofrecer herramientas para una adecuada gestién del talento humano a lo
largo de su ciclo de vida como servidor publico. Esto se lleva a cabo siempre alineado con las
prioridades y politicas de la entidad, lo que facilita el desarrollo de competencias, la mejora en la
prestacion del servicio y la potenciacion del desempefio y formacién de cada servidor publico.
Asimismo, la recopilacién y actualizacion continua de la informacién permitira a la empresa conocer
con precisién las vacantes activas y establecer la estrategia mas adecuada para optimizar el proceso
de provisién de las mismas, garantizando que las vacantes sean cubiertas de manera eficiente y en
linea con los requerimientos institucionales.

2. PLAN ANUAL DE VACANTES

2.1 Plan Anual de Vacantes

De acuerdo con lo estipulado en los articulos 14, 15 y 17 de la Ley 909 de 2004, el Plan Anual de
Vacantes se configura como una herramienta clave para la medicion y gestién del talento humano en
la entidad. Este plan permite evidenciar la cantidad de vacantes disponibles, facilitando la
administracion y planificacién adecuada de los recursos humanos.

El Plan Anual de Vacantes 2025 se presenta como un insumo esencial para conocer con precision las
necesidades de personal, y asi, suplir o proveer oportunamente las vacantes identificadas. A través de
su implementacion, se asegura una adecuada cobertura de las vacantes activas, garantizando que las
diferentes dependencias cuenten con el talento necesario para el cumplimiento de sus funciones en
tiempo y forma.

2.2 Plan de Prevision de Recursos Humanos

Dentro del Plan Estratégico de Talento Humano, es crucial contar con un proceso éptimo que permita
responder de manera adecuada y oportuna a los diferentes requerimientos y procesos relacionados
con la gestioén del recurso humano.

Una definicidn precisa de los procesos y/o requerimientos del talento humano, debe ser el resultado
de un andlisis detallado de las necesidades especificas de la administracion, que incluya la definicién
exacta de los perfiles, manuales de funciones y la cantidad de vacantes por cubrir. Este enfoque
permitira alinear los procesos de contratacion y seleccidn con las necesidades puntuales del perfil del
cargo, asegurando que el perfil seleccionado se adecue perfectamente a las funciones del puesto. De
este modo, se contribuird al eficiente desempefio de cada servidor publico, optimizando el
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rendimiento tanto del puesto de trabajo como de todo el departamento o area al que pertenezca.

3. MARCO NORMATIVO

De acuerdo con el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, una de las funciones de las Unidades de Personal
es la de elaborar el Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcién
Pdblica. Esta informacion se considera fundamental para la planeacién del recurso humano en la
entidad, ya que permite identificar las vacantes existentes y las necesidades de personal en las
diferentes dependencias. Asimismo, dicho plan sera utilizado en la formulacién de politicas
relacionadas con la gestién del talento humano, contribuyendo a la toma de decisiones estratégicas
para asegurar que la entidad cuente con el personal adecuado para el cumplimiento de sus funciones
y objetivos.

- Decreto Ley 1960 de junio de 2019. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara
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 versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion (Intranet) 6 para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio,
no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afo y su ultima evaluacién del
desempeno es sobresaliente. En el evento en que no haya empleados de carrera con
evaluacion sobresaliente, el encargo deberd recaer en quienes tengan las mas altas
calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el
sistema de evaluacidn que estén aplicando las entidades.

Adicionalmente, el empleado encargado de cumplir con la funcidn deberd reunir las condiciones y
requisitos establecidos por la ley. El encargo recaera en un empleado que esté desempefiando el cargo
inmediatamente inferior en la planta de personal de la entidad. En el caso de vacancia temporal o
definitiva de los cargos de libre nombramiento y remocion, estos podran ser provistos mediante el
encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, siempre que cumplan con los
requisitos y el perfil necesario para el desempeiio adecuado de dicho cargo.

En caso de vacante definitiva, el encargo podra realizarse por un término de hasta tres (3) meses,
prorrogable por tres (3) meses adicionales. Una vez transcurrido este periodo, el empleo debera
ser provisto de manera definitiva.

PARAGRAFO 1: Lo dispuesto en este articulo se aplicard a los encargos que se otorguen con
posterioridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2: Antes de proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nombramiento o la persona en quien este haya delegado deberd informar sobre la
existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil, utilizando el medio que esta
determine.
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- Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacién y la gestidn”, ha previsto en el literal c) del articulo 32. dentro de las Politica de Desarrollo
Administrativo, la Politica de Gestién del Talento Humano y en ella el Plan Anual de Vacantes, asi:
“Gestion del Talento Humano Orientada al desarrollo y cualificacién de los servidores publicos
buscando la observancia del principio de mérito para la provisién de los empleos, el desarrollo de
competencias, vocacidn del servicio, la aplicacién de estimulos y una gerencia publica enfocada a la
consecucién de resultados. Incluye entre otras el Plan de Capacitacidn, 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 remocién seran provistas mediante
nombramiento ordinario o mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempeno 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 senalados 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”.

“Articulo 2.2.5.3.3 Provision de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos de libre
nombramiento y remocidn 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 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 vinculacién del
empleado que ejerza un empleo de libre nombramiento y remocién 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 regira 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 Accién. Las
entidades del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, al Plan de Accidn 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 Prevision
de Recursos Humanos. 5. Plan Estratégico de Talento Humano”.
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A continuacidn, se resefian los principales aspectos incorporados por la norma en ese sentido:

Su articulo 14 sefiala que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica es el ente competente
para fijar la politica en materia de planeacidn 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 actualizacién anual de un Plan de Previsién del
Recurso Humano, que tenga el siguiente contenido minimo:

a) Cdlculo 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) Identificacidén de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para
el periodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitacién y formacion.

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento
de su financiacién con el presupuesto asignado.

El articulo 15 sefiala que es responsabilidad de las unidades de personal la elaboracién de planes
estratégicos de recurso humano, los cuales se relacionan con el plan de previsidon y tienen como
objetivo prever y llevar a cabo acciones para el aprovechamiento del recurso humano en funciéon de
las responsabilidades institucionales y las necesidades de desarrollo del talento humano de Ia
respectiva institucion.

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

El articulo 18 establece la obligacién de crear un Sistema General de Informacién Administrativa del
Sector Publico, que se constituya en un instrumento que permita la formulaciéon de politicas para
garantizar la planificacidn, el desarrollo y la gestion de la Funcién Publica.

Guia DAFP “Lineamientos para la Elaboracidn 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. Integraciéon de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidn. Las entidades del Estado, de acuerdo con el
ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, al Plan de Accidn de que
trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 deberan integrar los planes institucionales y
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estratégicos que se relacionan a continuacion y publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas
tardar el 31 de enero de cada afio.

4. METODOLOGIA

El Plan de Previsidon de Vacantes tiene como objetivo permitir una eficiente determinacion del numero
de vacantes activas o disponibles, asi como la definicion de los perfiles y cargos necesarios, basandose
en un analisis de las prioridades establecidas por la entidad. Para dar continuidad a esta labor, el
proceso a seguir debe incluir los siguientes pasos:

e Analisis de necesidades de personal: Evaluar las vacantes existentes y las necesidades de
personal segun las funciones y objetivos de la entidad.

e Andlisis de disponibilidad de personal: Determinar si el personal actual estd capacitado y
disponible para asumir las vacantes, o si se requiere de nuevos perfiles.

e Determinacion de medidas de cobertura: Establecer las estrategias y acciones necesarias para
cubrir las vacantes, ya sea mediante procesos de seleccidn, encargos temporales o la
reubicacidn de personal dentro de la entidad.

Adicionalmente, este plan permitird optimizar los procesos administrativos de la entidad, facilitando
la programacién de acciones de seguimiento, evaluacion y gestion del empleo en todos los dmbitos
institucionales. Al contar con un enfoque estructurado y detallado, se contribuird a una mejor
coordinacién y eficiencia en la asignacion de recursos humanos, asi como a la mejora continua de los
procedimientos relacionados con la gestion del talento humano dentro de la organizacion.

4.1 Referente metodoldgico general

El Plan de Previsién de Recursos Humanos de Promueve Mds para el aino 2025 ha sido disefiado de
acuerdo con los lineamientos metodoldgicos y las directrices proporcionadas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Asimismo, las etapas definidas para la formulacién y ejecucién del Plan fueron las siguientes:

1. Analisis de necesidades de personal: Evaluacion de las vacantes y necesidades de recursos
humanos segun las prioridades y objetivos de la entidad.

2. Andlisis de disponibilidad de personal: Determinacién de la disponibilidad y capacidad del
personal actual para cubrir las vacantes o suplir las necesidades identificadas.

3. Medidas de cobertura: Establecimiento de estrategias y acciones para cubrir las vacantes, ya
sea a través de procesos de seleccidon, encargos o reubicacién de personal.

4.2 Procedimiento metodoldgico analisis de necesidades de personal

El andlisis de necesidades de personal se presenta de acuerdo con la distribucién y necesidades
establecidas en la planta de personal para el afio 2025. Este analisis permite examinar de manera
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detallada el nimero de empleos asignados a las necesidades especificas de la entidad, considerando
los niveles jerarquicos de cada puesto y el tipo de vinculacidn requerido. Asi, se garantiza que la
estructura organizacional esté alineada con los objetivos de la entidad y se optimicen los recursos
humanos disponibles para cumplir con las funciones y metas institucionales.

4.3 Procedimiento metodoldgico analisis de disponibilidad de personal

Mediante este analisis, se podra determinar la disponibilidad interna del personal para responder a las
necesidades de las areas, asi como el nimero de empleados disponibles, el tipo de vinculacidn y las
vacantes correspondientes. A partir de esta evaluacidn, se establecieron las siguientes tareas:

a. Determinar la cantidad, el perfil, estadisticas e informacién relevante sobre el personal activo en la
entidad, lo cual permitira obtener un panorama claro sobre los recursos humanos disponibles y sus
competencias.

b. Caracterizacion del personal disponible en la entidad, identificando sus habilidades, competencias
y el tipo de vinculacién, para asegurar que cada darea cuente con los perfiles adecuados para el
cumplimiento de sus funciones.

Estas tareas permitiran tomar decisiones informadas y estratégicas para la gestidon eficiente del talento
humano en la entidad.

4.4 Procedimiento metodoldgico programacion de medidas de cobertura de vacantes

Mediante este procedimiento, se logré determinar las diferentes situaciones y medidas prioritarias
que deben implementarse para mitigar el impacto negativo de algunos procesos o requerimientos.
Como resultado, se plantearon las actividades que se desarrollardn durante el afio 2025, quedando
debidamente programadas en el cronograma del Plan de Vacantes y Prevision de Talento Humano.
Entre las actividades programadas se incluyen:

e Provision de vacantes definitivas de empleos de carrera mediante concurso de mérito,
garantizando un proceso transparente y basado en las competencias y méritos de los
candidatos.

e Plan Pares, que se enfocarda en el desarrollo y fortalecimiento del talento interno,
promoviendo la rotacion y capacitacién de los empleados para optimizar su desempefio y
adaptacion a nuevas funciones.

Estas acciones aseguraran una gestion eficiente del talento humano, alineada con las necesidades
institucionales y las normativas vigentes.

5. ANALISIS DE PLANTA DE PERSONAL VACANTES Y PREVISION

Analisis de las necesidades de personal.
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A continuacidn, se relacionard la planta de empleos de Promueve mas a fecha del 16 de enero 2025.

PLANTA DE EMPLEOS PROMUEVE MAS 2025

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 2025 por tipo de vinculacion y nivel jerarquico.

PLANTA DE EMPLEOS DE PROMUEVE MAS 2024 POR TIPO DE
VINCULACION Y NIVEL JERARQUICO
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Gréfica 1. Planta de empleos activos de Promueve mas, enero de 2025.
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5.2 Anadlisis de disponibilidad de personal

A continuacidn, se relacionara la disponibilidad de personal de Promueve mds para enero de 2025.

DISPONIBILIDAD DE PERSONAL DE PROMUEVE MAS 2025

NIVEL TIPO DE VINCULACION
NIVEL CARRERA | ELECCION LIBRE PROVISIONA| TRABAJADOR TOTAL
DMI POPULAR NOMBRAMIENTO LIDAD OFICIAL
ASESOR
ASISTENCIAL
DIRECTIVO 4
PROFESIONAL
TECNICO
TOTAL 0 0 4 0 0 0
PORC;NTAJE o:;)o 0,00% 100% 0,00% 0,00% 100%
A

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

DISPONIBILIDAD DE PERSONAL DE PROMUEVE MAS 2025.

4
3
2
1
0
-
S > SR RN o
o) <& A & I (¢
v & &K <
s ) Q
Bl CARRERA ADMI M ELECCION POPULAR M LIBRE NOMBRAMIENTO
PROVISIONALIDAD Il TRABAJADOR OFICIAL B TOTAL

Se puede evidenciar que el personal total disponible para el afio 2025 estd compuesto por un total
de 4 cargos, los cuales pertenecen al grupo jerdrquico de directivos.

5.3 Desvinculacion

Durante el aiio 2024, la entidad procedié a la desvinculacién de dos personas.
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DESVINCULADOS 2024

NIVEL TOTAL

ASISTENCIAL 0
DIRECTIVO

PROFESIONAL
TECNICO
TOTAL

PORCENTAIJE % 100%

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

Para el afio 2024, se dio inicio con la parametrizacion e implementacién de la entrevista de retiro, con
el objetivo de conocer con precisién las causas de desvinculacion de los funcionarios dentro de la
administracién. Esta iniciativa nos permitira prever un alto indice de rotaciéon vy, a su vez, desarrollar
estrategias efectivas de retenciéon y atraccion de talento, contribuyendo a la estabilidad y el
fortalecimiento del equipo organizacional.

6. MEDIDAS DE COBERTURA DE NECESIDADES DE PERSONAL

Teniendo en cuenta las necesidades identificadas en el drea de talento humano, se plantearan las
siguientes medidas para garantizar el buen orden y el correcto desarrollo de los procesos actuales de
gestidn del personal para el aifio 2025

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

- Provisién transitoria de vacantes definitivas en empleos de carrera administrativa.
- Provisién de vacantes temporales en empleos de carrera.
6.1 Provision transitoria de vacantes definitivas en empleos de carrera.

Segln lo establecido en la Ley 909 de 2004, los empleos de vacancia definitiva, al ser provistos
mediante el proceso de concurso de méritos, podrdn ser ocupados de manera transitoria a través de
las figuras de nombramiento provisional o de encargo. De esta manera, la entidad podrd proceder de
forma transitoria con el llenado de los cargos de carrera administrativa en vacancia activa,
garantizando la continuidad de los procesos y el funcionamiento adecuado de la administraciéon
mientras se realiza el concurso de méritos correspondiente.
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7. PLAN DE PARES.

El plan de pares permite identificar a los funcionarios por dependencia, quienes deberan cubrir las
vacantes en ausencia del titular debido a diversas situaciones administrativas, de manera temporal.
Ademas, el funcionario designado dentro de este rol serd el encargado de acompafiar al nuevo
empleado durante su periodo de empalme o entrenamiento, lo que incluye la realizacidn de la entrega
del cargo, asegurando una transicidn fluida y una correcta adaptacion al puesto.

7.1 Promociodn de la inclusion y la diversidad

Reconociendo la importancia de la generacién de empleo para los jévenes en el rango de edad de 18
a 28 aios, Promueve Mas se alinea con lo establecido en la Ley 1955 de 2019, la cual prioriza la
vinculacion de jovenes, garantizando que al menos el 10% del personal nuevo no requiera experiencia
profesional para la ocupacion de sus cargos.

En concordancia con lo anterior, se llevardn a cabo las siguientes acciones:

e Modificacién de los manuales de funciones y competencias laborales: Se ajustaran los
manuales de funciones y competencias laborales, adaptdandolos especificamente para que no
se exija experiencia previa como requisito para el desempeno de los cargos.

En continuidad con las medidas de inclusién laboral en el empleo publico y garantizando la igualdad
de oportunidades, se plantea también la inclusidon de personas con discapacidad, conforme al Decreto
2011 de 2017. Este establece que, en entidades publicas con entre 1 y 1000 empleados, el 3% de los
cargos deberdn ser desempefiados por personas con discapacidad, cumpliendo con la normativa
vigente para el afio 2025.

Estas acciones contribuirdn a un entorno laboral mas inclusivo y diverso, promoviendo la igualdad de
oportunidades para todos los grupos poblacionales.

8. INDICADOR

El seguimiento se llevara a cabo mediante la medicidn detallada a continuacidn:

- Indicador de Cumplimiento: Cumplimiento de las actividades establecidas en el plan de
vacantes y prevision de empleos.

- Medicién: Se medira el porcentaje de avance en cada una de las actividades definidas en el
plan de vacantes y prevision de empleos, con el fin de evaluar el progreso y garantizar la
correcta ejecucion de las acciones planificadas.
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