s Instituto de Educacion Técnica Profesional
5| de Roldanillo, Valle - INTEP

& Establecimiento Publico Departamental
Nit. 891.902.811-0

Plan Anual de Vacantes y de
Prevision de Talento Humano
INTEP - 2024

Esta foto de Autor desconocido est baijo licencia CC BY-SA-



https://www.asanblada.org/2014/06/convocatoria-del-colegio-junio-2014/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

A Instituto de Educacién Técnica Profesional
5| de Roldanillo, Valle - INTEP

Establecimiento Publico Departamental
Nit. 891.902.811-0

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION........uiiiiieiiettcie ettt ettt ettt sttt te et ettt se et te et seneavearns 3
L. OBUIETIVOS ..ttt e et e e e e r e 4
1.1 OBJIETIVO GENERAL ..o, 4
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ...t e e 4
2. ALCANCE ... 4
3. JUSTIFICACION ..ottt ve e 5
3.1 CARACTERIZACION DE LA PLANTA ACTUAL ....cooviiieeieieeeeceeeeeeeee e 5
B2 VACANTES ettt 6
3.3 ASIGNACION SALARIAL .....ocveivieeieeeee ettt 7
4. CALCULO DE EMPLEOS NECESARIOS.......cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 8
5. ESTRATEGIAS DE PROVISION ......cooiiiiiieece et 8
S5.LENCARGOS. ...ttt 8
5.2 NOMBRAMIENTO PROVISIONAL....cotttiiiieeeeiieeiii et 8
5.3 NOMBRAMIENTO ORDINARIO......coiiiiiiii e 9
5.4 TRASLADO ...ttt 9
5.5 REUBICACION ..ottt ettt a e ane s 9
5.6 TIPOS DE VACANTES ....ooiiiiiiiiiiiiiiiititieeeeeeeeee s ssssssssnssneeeeeeeneennnnes 9
6. METODOLOGIA PARA LA PROVISION. .......coiiiieieieeeeeeeeeee e, 10
6.1 METODOLOGIA DE PROVISION A CORTO PLAZO .......ccoveveeeieieee 10
6.2 METODOLOGIA DE PROVISION A MEDIANO PLAZO.........cccccovevereerarenane 10
6.3 VINCULACION DE PERSONAL EN SITUACION DE DISCAPACIDAD ........ 11
6.4 LEY DE CUOTAS. ... 11
7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. ........oo oot 12
8. SEGIMIENTO Y EVALUACION ......ooouiiiieieeecte et 12




Instituto de Educacion Técnica Profesional
de Roldanillo, Valle - INTEP

Establecimiento Publico Departamental
Nit. 891.902.811-0

INTRODUCCION

El Plan Anual de Vacantes y Prevision de Talento Humano es una herramienta
de planificacién, administracion y actualizacion de la informacioén relacionada
con la provision, caracterizacion y disponibilidad de la planta de personal para
contar con datos reales de la distribucion de empleos, formas de provision y
vacantes definitivas de toda entidad publica, siempre y cuando se disponga de
la respectiva disponibilidad presupuestal y para garantizar la adecuada
prestacion de los servicios en la Instituciéon

El articulo 17 de la Ley 909 de 2004, precisa que las entidades publicas deben
elaborar planes anuales de prevision de recursos humanos de acuerdo con las
necesidades presentes y futuras, la identificacion de formas para cubrirlas y la
proyeccién de los costos presupuestales.

Igualmente, pretende dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1618 de 2013,
que busca garantizar y asegurar el ejercicio efectivo de los derechos de las
personas en situaciéon de discapacidad, mediante el establecimiento de
medidas de inclusion, entre otras acciones razonables, impidiendo toda forma
de discriminacion y generar acciones tendientes a garantizar los derechos,
beneficios y obligaciones laborales de las personas con discapacidad.

El Plan Anual de Vacantes, permite conocer cuantos cargos de carrera
administrativa se encuentran disponibles para proveer definitivamente en el
sector publico y permite la planeacion de los concursos de méritos adelantados
por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC). Por otra parte, el Plan de
Previsién de Talento Humano, permite prever la disponibilidad de personal,
mientras se surten los concursos de empleos o cuando existan vacantes
temporales en la Planta Administrativa del INTEP, tiene como propdésito
principal que las diferentes Dependencias cuenten con el talento humano
necesario para el cumplimiento de sus objetivos y funciones.
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

El Plan Anual de Vacantes hace parte integral del Plan Estratégico de Talento
Humano y tiene por objeto Identificar las necesidades de personal y definir la
forma de provision de los empleos vacantes, a fin de que las diferentes
dependencias del INTEP cuenten con el talento humano necesario e idéneo
para el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ |dentificar las necesidades de personal de la planta de personal en cada
dependencia.

e Programar la provision de los empleos con vacancia definitiva o
temporal, el procedimiento de seleccién que se pueda surtir, los perfiles
y numero de cargos existentes que deban ser objeto de provision.

e Actualiza la informacién de las vacancias en la medida en que se vayan
cubriendo las mismas o se generen otras.

e Tramitar la provision de los cargos en vacancia definitiva o temporal, de
tal forma que no se afecte la prestacion del servicio.

2. ALCANCE

El Plan Anual de Vacantes y el Plan de Prevision de Talento Humano da
cubrimiento a la provisibn de empleos de carrera administrativa en los
diferentes niveles jerarquicos: Profesional, Técnico y Asistencial, sujetos de
provision en las diferentes situaciones administrativas del personal del INTEP.
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3. JUSTIFICACION
3.1 CARACTERIZACION DE LA PLANTA ACTUAL

La actual estructura organizacional de la Institucién fue establecida a través
del Acuerdo No. 008 del 20 de junio de 2012.

De conformidad con el Decreto 1837 del 18 de diciembre de 2015, expedido
por la Gobernacién del Valle del Cuaca, la planta de personal global esti
conformad por 25, de los cuales uno (1) cargo de libre nombramiento y
remocion, dos (2) cargos de periodo y veintiddés (22) cargos de Carrera
Administrativa. La caracterizacion de los empleos se visualiza a través de la
planta de personal tanto global como se observa en la siguiente tabla:

Nivel Jerarquico Planta Global

Directivo 2
Profesional 6
Técnico 3
Asistencial 14
Total 25

Fuente: Propia corte 31/12/2023

En Propiedad 10 Encargo 3 25%
En Vacancia Definitiva 12 Provisionalidad 9 75%

VACANCIA DEFINITIVA

M Encargo M Provisionalidad

Fuente: Propia corte 31/12/2023
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3.2 VACANTES

A continuacion, se relacionan las vacantes por nivel jerarquico con los que
actualmente cuenta la entidad:

NIVEL DIRECTIVO

Denominacion Grado No. De Cargos Vacantes
Rector 05 1 0
Secretario General 01 1
Total Vacantes 0

NIVEL PROFESIONAL

Denominacién Grado No. De Cargos Vacantes
Profesional Universitario 1 6 0
Total Vacantes 0

NIVEL TECNICO

Denominacion Grado No. De Cargos Vacantes
Técnico Operativo 3 3 0
Total Vacantes 0

NIVEL ASISTENCIAL

Denominacion Grado No. De Cargos Vacantes
Secretario Ejecutivo 9 1 0
Auxiliar Administrativo 9 1 0
Secretario 7 3 0
Auxiliar Administrativo 5 3 0
Auxiliar Administrativo 2 1 0
Celador 2 3 0
Auxiliar de Senicios Generales 2 2 0
Total Vacantes 0

Fuente: Propia corte 31/12/2023
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A continuacion, se relaciona el resumen por tipo de cargo y nivel:

Carrera Administrativa

Profesional 2 2 1 0
Técnico 1 2 0 0
Asistencial 2 1 11 0

Libre Nombramiento y Remocién

Directivo 0 1 0 0
De Periodo

Directivo 0 1 0 0
Profesional 0 1 0 0

Fuente: Propia corte 31/12/2023

3.3ASIGNACION SALARIAL

A continuacion, se relaciona la planta global con numero de cargos y
asignacion basica de acuerdo con la normatividad vigente a 31 de diciembre
de 2023, la cual se ajustara en el trascurso de la vigencia, una vez sean
expedida el incremento salarial aplicable para el afio 2024.

ESCALA SALARIAL PLANTA ADMINISTRATIVA INTEP
VIGENCIA 2023

RECTORIA

A No. DE - ESCALA SALARIAL EN | ASIGNACION BASICA EN
DENOMINACION EMPLEOS CODIGO GRADO SMLMV PESOS
Rector 1 0151 05 9,27 SMLMV $ 10.757.961,00
Secretario Ejecutivo 1 425 9 3.22 SMLMV $ 3.735.415,00
. No. DE o ESCALA SALARIAL EN [ ASIGNACION BASICA EN
DENOMINACION EMPLEOS CODIGO GRADO SMLMV PESOS
Secretario General 1 0161 01 6.50 SMLMV $ 7.539.043,00
Profesional Universitario 6 219 1 4.87 SMLMV $ 5.646.897,00
Técnico Operativo 3 314 3 3.25 SMLMV $ 3.772.850,00
Auxiliar Administrativo 1 407 9 3.22 SMLMV $ 3.735.415,00
Secretario 3 440 7 3.16 SMLMV $ 3.663.345,00
Auxiliar Administrativo 3 407 5 2.56 SMLMV $ 2.964.698,00
Auxiliar Administrativo 1 407 2 2.18 SMLMV $ 2.527.284,00
Auxiliar de Senicios Generales 2 470 2 2.14 SMLMV $ 2.477.157,00
Celador 3 477 2 2.14 SMLMV $ 2.477.157,00
TOTAL EMPLEOS 25

Fuente: Secretaria General 31/12/2023
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4. CALCULO DE EMPLEOS NECESARIOS

Acorde con los establecido en el articulo 2.2.1.4.1 de Decreto 1800 de 2019,
EL INTEP, evaluara de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, el estudio
de cargas de trabajo a fin de determinar el personal necesario para atender
las necesidades presentes y futuras derivadas de la misionalidad de la
Institucion.

5. ESTRATEGIAS DE PROVISION

La Secretaria General — Talento Humano, tiene en sus funciones atender las
necesidades que se presenten en las diferentes dependencias y la
actualizacion de los perfiles y funciones de los cargos con el fin de garantizar
gue estos guarden relacién con los planes, programas, proyectos y procesos
de cada una sus dependencias estratégicas, misionales y de apoyo.

A continuacion, se relacionan las principales estrategias a llevar a cabo para
la provision de vacantes:

5.1 ENCARGOS

A través de la Circular Conjunta 117 de 2019, el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil orientan los
lineamientos a todas las entidades publicas sobre la aplicacion de las
disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en relacién
con la vigencia de la ley - procesos de seleccion, informe de las vacantes
definitivas y encargos.

Asi mismo, la entidad expidié la Circular No. 06 del 09 de septiembre de 2019,
mediante la cual se establece el procedimiento para la realizacién de provision
de cargos de carrera administrativa a través de encargo.

5.2 NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

En caso de que ninguno de los servidores de carrera cumpla con los requisitos
para ser encargado, se procedera a realizar el estudio de hojas de vida,
efectuar revision de requisitos minimos del cargo, realizar entrevistas y/o
pruebas de comportamiento a los candidatos postulados. Los candidatos
seleccionados seran nombrados en provisionalidad mediante acto
administrativo.
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5.3 NOMBRAMIENTO ORDINARIO

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 desempeio del empleo y el procedimiento establecido en esta ley. En
concordancia, con el articulo 24 de la Ley 909 del 2004 modificada por la Ley
1960 del 27 de junio de 2019, en caso de vacancia de empleos de libre
nombramiento y remocion, estos podran ser provistos a través de encargo con
empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion que cumplan con
el perfil para su desempefio mientras se provee el cargo en forma definitiva.

5.4 TRASLADO

Los cargos vacantes podran ser provistos a través de traslado, el cual se
produce cuando se provee un cargo en vacancia definitiva con un empleado
en servicio activo, garantizando que el empleo a proveer tenga funciones
afines al que desempefia de la misma categoria y para el cual se exijan
requisitos minimos similares.

5.5 REUBICACION

Otra forma de proveer un cargo vacante consiste en la reubicacion que es 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, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente. Ahora bien, la
reubicacién de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se
efectuard mediante acto administrativo, el cual deberd ser comunicado al
empleado que lo desempeniia.

5.6 TIPOS DE VACANTES

Vacantes definitivas: son aquellas que no cuentan con un empleado titular
con derechos de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.
La vacancia definitiva de un empleo se produce cuando el titular de un empleo
de carrera es retirado del servicio por cualquiera de las causales establecidas
en el articulo 41 de la Ley 909.

Vacantes temporales: son aquellas sobre las cuales hay servidores publicos
titulares (ya sea con derechos de carrera administrativa o mediante
nombramientos de caracter ordinario), quienes se encuentren en cualquiera
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de las situaciones administrativas previstas en la ley (licencias, encargos,
comisiones, ascenso, etc.).

6. METODOLOGIA PARA LA PROVISION

El Plan Anual de Vacantes, se desarrollara teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Teniendo en cuenta las comunicaciones emitidas por la Comision Nacional del
Servicio Civil a lo largo de la vigencia 2024, se tiene proyectado ejecutar a
mediano plazo el concurso de méritos previa solucién al ajuste razonable y
disposicion de recursos presupuestales para el mismo.

6.1 METODOLOGIA DE PROVISION A CORTO PLAZO

Una vez se genere una vacante, ésta debera actualizarse en la base de
datos del INTEP, a cago de la Secretaria General — Talento Humano.

Se realiza la verificacién del cumplimiento de requisitos para el encargo
de acuerdo con lo establecido con el articulo 24 de la Ley 909 del 2004
modificada por la ley 1960 del 27 de junio de 2019. Una vez se
seleccione la persona que cumple con todos los requisitos se procede
a elaborar el acto administrativo de encargo el cual debe ser
comunicado y notificado.

Igualmente se podra realizar traslados y/o reubicaciones de acuerdo
con el analisis del caso.

6.2 METODOLOGIA DE PROVISION A MEDIANO PLAZO

Si existieren listas de elegibles, se procedera a dar cumplimiento con la
normatividad legal que rige su provisién en periodo de prueba. De lo
contrario se procedera como lo sefiala el numeral de estrategias de
provision, mientras se proveen los cargos a través de concurso de
meritos.

Asi mismo, se revisara lo contenido en la Circular No. 2019000000157
expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil y demas normas
gue se relacionen con la provision de los cargos a través del concurso
de ascenso.
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6.3 VINCULACION DE PERSONAL EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

Dando cumplimiento al Decreto 2011 de 2017, que establece el porcentaje de
vinculacion laboral de personas con discapacidad en el sector publico, en el
INTEP, se estableci6 el célculo de este porcentaje conforme al tamafio total
de la planta de personal obtenida con la sumatoria de los empleos de libre
nombramiento y remocién, de periodo y de carrera administrativa, entendiendo
gue a 31 de diciembre de 2024, la entidad debera contar con al menos el 2%
de su planta de personal ocupado por personas con discapacidad.

En ese sentido se fortalecera la politica de vinculacion para personas con
cualquier tipo de discapacidad y se deberan proponer los lineamientos que a
tener en cuenta para la vinculacion de personas en condicién de discapacidad
y se generaran las estadisticas correspondientes.

6.4 LEY DE CUOTAS

La Ley 581 de 2000, Ley de cuotas es el nombre que recibe en Colombia, por
medio de la cual se dispone que el 30 por ciento de los altos cargos publicos
deben ser ejercidos por mujeres. A través de dicha Ley se crean los
mecanismos para que las autoridades, le den a la mujer la adecuada y efectiva
participacion a que tiene derecho en todos los niveles de las ramas y demas
organos del poder publico.

La participacion adecuada de la mujer en los niveles del poder publico
definidos en los articulos 20. y 30. de la ley en mencion, se hacen efectivos
aplicando por parte de las autoridades nominadoras las siguientes reglas:

a) Minimo el treinta por ciento (30%) de los cargos de maximo nivel
decisorio, de que trata el articulo 2., seran desempefados por mujeres;

b) Minimo el treinta por ciento (30%) de los cargos de otros niveles
decisorios, de que trata el articulo 3., seran desempefiados por mujeres.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Fechade incio Fechafinal
1 |Prowvision de vacantes Trimestre | 2/01/2024 31/03/2024
2 |Provision de vacantes Trimestre |l 1/04/2024 30/06/2024
3 |Provision de vacantes Trimestre Il 1/07/2024 30/09/2024
4 |Provision de vacantes Trimestre [V 1/10/2024 30/12/2024

8. SEGIMIENTO Y EVALUACION

Para garantizar el seguimiento y evaluacion del Plan anual de vacantes y
Provisién de Talento Humano del INTEP - 2024, se plantean los siguientes

indicadores:
INDICE FORMULA CUMPLIMIENTO
Vinculacion a la Planta|(NUmero de funcionarios vinculados / Total vacantes 100%
Administrativa  |aprobadas para vinculacion en el periodo)*100%
Provision cargos  [Planta provista: [Total empleos provistos / Total empleos de 100%
Planta Administrativa. |planta]*100
Rotacién de Personal Indice Fie rotlaC|on: Nimero qe funpmnanos retlradqs de planta <A0%
en la vigencia / Total de funcionarios Planta en la vigencia
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APROBACION PLAN ANUAL DE VACANTES Y DE PREVISION DE
TALENTO HUMANO INTEP - 2024

Original Firmado

GERMAN COLONIA ALCALDE
Rector

Aprobado

Original Firmado

WILLIAM GOMEZ VALENCIA
Secretario General

Vo. Bo.

Original Firmado

CAROLINA VINASCO VARELA
Docente F. A. Talento Humano
Proyect6




