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1. INTRODUCCION

Con el proposito fundamental de que las Entidades del Estado Colombiano cuenten con el recurso
humano necesario para el cumplimiento de sus funciones, evitando tanto el exceso como el déficit, es
decir proyectando las entidades a futuro, la Ley No. 909 del 2004 dispone como uno de los principios
de la Gestion Publica, la planeacion del recurso humano, entregandoles a las unidades de personal
de la entidades publicas, la responsabilidad de la elaboracion de planes estratégicos de recursos
humanos, planes de prevision de recursos humanos, planes anuales de vacantes, y elaboracion de
los proyectos de plantas de personal como soporte fundamental del proceso de modernizacion del
empleo Publico en Colombia®.

Por medio del plan anual de vacantes la Unidad Administrativa Especial del Servicio Piblico de Empleo
podra programar la provision de los empleos con vacancia definitiva o temporal, el procedimiento que
vinculacion que pueda llevarse a cabo, asi como los perfiles y cargos vacantes, con el animo de
garantizar el funcionamiento de la Entidad.

La informacion del plan anual de vacantes debe actualizarse cada vez que ocurran cambios en la
provision de vacantes o se generen nuevas vacantes definitivas o temporales, entendiendo como
vacantes definitivas: aquellas que no cuentan con un empleado titular de carrera administrativa o de
libre nombramiento y remocion y como vacantes temporales cuyos titulares se encuentren en
cualquiera de las situaciones administrativas previstas en la ley.

Laley 909 de 2004 en lo referente al Plan Anual de Vacantes lo define como un instrumento de gestion
dentro del Plan de Prevision de Recursos Humanos.

De acuerdo con lo anterior, la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo
desarrollaré el plan anual de vacantes teniendo en cuenta las directrices, lineamientos y/o politicas
fijadas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la normatividad que regule la
materia.
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2. MARCO NORMATIVO

El marco juridico en el cual se fundamenta el plan anual de vacantes para los empleos de la Unidad
Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo es entre otro el siguiente:

2.1 Ley 909 de 2004

Articulo 15. Las unidades de personal de las entidades (...) b) Elaborar el plan anual de vacantes y
remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, informacion que ser4 utilizada para la
planeacion del recurso humano y la formulacién de politicas; (...)

2.2 Decreto 1083 de 2012

Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo. Adoptense las siguientes politicas que
~ contienen, entre otros, los aspectos de que trata el articulo 17 de la Ley 489 de 1998: (...) c) 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,
vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia plblica enfocada a la consecucion de
resultados. Incluye, entre otros el Plan Institucional de Capacitacion, el Plan de Bienestar e Incentivos,
los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes; (...)

2.3 Decreto 1499 de 2017, capitulo 3 en el cual se modifica el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

2.4 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Este nuevo modelo consiste en implementar
un Plan de Accion para obtener un impacto en la Gestion Estratégica del Talento Humano?.

3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL
Establecer estrategias y mecanismos para la provision del talento humano de la Entidad, con base en

las necesidades de la planta de personal y garantizando una gestion del talento humano eficiente y
efectiva.

3.2 ESPECIFICOS

e Proveer eficientemente los cargos vacantes en forma definitiva o temporal en la planta de
personal de la Entidad.

e Prever las necesidades de talento humano de tal forma que se adelante una adecuada
gestion.

2 Plan Anual de Vacantes 2018. Instituto Nacional para Sordos



4. METODOLOGIA

4.1 DEFINICION DE VACANTES

El plan anual de vacantes se desarrollara teniendo en cuenta los lineamientos fijados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

El Coordinador del Grupo de Talento Humano o quién haga sus veces proyectara dentro de los
primeros 5 dias habiles del mes de enero de cada vigencia, los cargos vacantes en la planta de
personal de la Entidad y se actualizaré con una periodicidad mensual o cada vez que se genere la
vacantes definitiva.

Se utilizara el formato disefiado por la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo.

4.2 PROVISION DE VACANTES DEFINITIVAS
4.21 Empleos de carrera administrativa3
La provision definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente orden:

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

e 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 Comisidn Nacional del Servicio Civil.

e 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.

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

Siagotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo debera realizarse proceso
de seleccion 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

3 Articulo 7 del Decreto 1894 de 2012



mismos empleos inicialmente provistos, con ocasion de la configuracion para su fitular 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:

o Enfermedad catastréfica o algln tipo de discapacidad.

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

o Ostentar la condicion de prepensionados en los términos sefialados en las normas vigentes y
la jurisprudencia sobre la materia.

e Tener la condicién de empleado amparado con fuero sindical”.

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 correspondat.

422 Empleos de libre nombramiento y remocién’

Los empleos de libre nombramiento y remocién serén provistos por nombramiento ordinario, previo €l
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido
en esta ley.

4.2.3 Encargo empleos de carrera administrativa®

Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez
convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de
tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su dltima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podréa ser superior a seis (6) meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando retina las
condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se deberé encargar al empleado
que acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

4 Articulo 2.2.5.3.1 Decreto 648 de 2017
5 Articulo 23 de la Ley 909 de 2014
6 Articulo 24 de la Ley 809 de 2014



4.2.4 Encargo empleos de libre nombramiento y remocion
Las vacantes definitivas en empleos de libre nombramiento y remocion seran provistas mediante
nombramiento ordinario 0 mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio del cargo.

425 Traslado o permuta’
Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante definitivamente,
con funciones afines al que desempefia, de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos

minimos similares.

También hay traslado cuando la administracién hace permutas entre empleados que desempefien
cargos con funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se

exijan requisitos minimos similares para su desempefio.
426 Ascenso

El ascenso de empleados publicos inscritos en la carrera administrativa se regira por las normas de
carrera legales vigentes.

4.3 PROVISION DE VACANTES TEMPORALESS8
4.31 Empleos de carrera administrativa

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante nombramiento
provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con empleados de carrera

Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias temporales, se efectuaran por el tiempo
que dure la misma.

4.3.2 Empleos de libre nombramiento y remocién
Las vacantes temporales en empleos de libre nombramiento y remocién podran ser provistas mediante

la figura del encargo, el cual debera recaer en empleados de libre nombramiento y remocion o de
carrera administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

4.4 PROVISION DE VACANTES A CORTO PLAZO

Por regla general las vacantes de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion seran
provistas de acuerdo con lo establecido por la Ley. Sin embargo, a continuacion se establece una

7 Articulo 2.2.5.4.2 del Decreto 648 de 2017
8 Articulo 2.2.5.3.3 Decreto 648 de 2017



metodologia interna para la provision de vacantes definitivas de carrera administrativa y que serfan
provistas mediante nombramiento provisional.

3.

Una vez se genera la vacante se actualiza la base de datos mensual que administrara el
Coordinador del Grupo de Talento Humano o quién haga sus veces.

Se verificara que no exista lista de elegibles para la provision de la vacante, la cual sera
solicitada por el Coordinador del Grupo de Talento Humano o quién haga sus veces. De existir
lista de elegibles se procede al nombramiento en periodo de prueba y se realiza el tramite
establecido por la normatividad vigente.

Se verificara que no exista personal en carrera administrativa que pueda ser encargado del
empleo vacante. En caso que exista se procedera con el tramite administrativo
correspondiente que establezca la ley.

Se presentara la vacante ante la Direccion General para establecer y conocer los lineamientos
de la provision.

Se daré aplicacion al procedimiento de nombramiento.

ANALISIS DE LA PLANTA ACTUAL

La Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo se
encuentra definida en el Decreto 2521 de 2013 y que se relaciona a continuacion:

e ; : R NOMBRAMIENTO .
NIVEL: ' DENoleaAch ’ conico | GRADO M:;bg ks:iﬁ:i:tcme :;;22 "ngmrggm ,N:::VIR:::!)I::IO EN :ZT;:::DE ENCARGO| VACANTE
Director General de
Unidad Administrativa
Especial 0015 25 1 $11.283.086| LNR 1 0 0 0 0
Subdirector Técnico de
DIRECTIVO Unidad Administrativa
Especial 0040 23 3 $ 9697833 LNR 3 0 0 0 0
Secretario Generatde [
Unidad Administrativa
Especial 0037 23 1 $ 9697833 LNR 1 0 g 0 0
SUBTOTAL NIVEL DIRECTIVO 5 5 0 0 0 0
Asesor 1020 15 2 $ 79782481 LNR 2 0 0 0 0
ASESOR Asesor " 1020 14 4 $ 7.817419] LNR 4 0 0 0 0
SUBTOTAL NIVEL ASESOR - 6 6 0 0 0 0
Profesional Especializado [ 2028 22 18 § 6445829 PROV 0 17 0 0 1
Profesional Especializado [ 2028 20 6 $ 5622968 | PROV 0 6 4} 0 0
Profesional Especializado [ 2028 18 2 $ 4856112 PROV [t} 2 0 0 [t}
Piofesional Especializado [ 2028 16 1 § 4286977 LNR 1 0 0 ¢ 0
Profesional Especializado " 2028 16 2 $ 4286877} PROV 0 2 0 0 0
PROFESIONAL |Profesional Universitario [ 2044 1! 1 $ 2923678] LNR 1 0 0 0 0
Profesional Universitario [ 2044 1 9 $ 2923678 PROV 0 8 ¢ 0 1
Profesional Universitario [ 2044 8 4 § 2601023} PROV 0 4 0 0 4
Profesional Universitario. [ 2044 4 4 $ 21568161 PROV 0 3 0 0 1
Profesional Universitario [ 2044 1 4 $ 1773036 PROV 0 3 0 0 1
TOTAL NIVEL PROFESIONAL 51 2 45 0 0 4
Técnico Administrativo | 3124 12 1 S 17730361 LNR 1 0 0 0 0
TECNICO Técnico Administrativo [ 3124 12 5 $ 1773036 PROV 0 5 0 g 0
SUBTOTAL NIVEL TECNICO § 1 5 0 0 0
Secretario Ejecutivo 4210 22 1 $. 1.855038| PROV 0 1 0 0 0
ASISTENCIAL |Secretario Ejecutivo I 4210 21 1 S 1.748.081 LNR 1 0 0 0 0
SUBTOTAL NIVEL ASISTENCIAL 2 1 1 0 0 0
TOTAL EMPLEADOS PUBLICOS | 70 15 51 [} 0 4




Actualmente los empleos que se encuentran provistos en provisionalidad o aquelios de carrera
administrativa que se encuentran vacantes, hacen parte del concurso de méritos adelantado por la
Comision Nacional del Servicio Civil Convocatoria No. 428 de 2016 y cuya provision en periodo de
prueba con base en la lista de elegibles se espera realizar en el afio 2018.

VACANTES
ENTIDAD PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL | TOTAL
Unidad Administrativa
Especial del Servicio 49 5 1 55
Publico de Empleo

Resumen de emplsos por nivel jerdrquica’
Nivel Cantidad de smpleos Canlidad de vacantes
Asistencial 1 1
Profesional 36 49
Tecnico 4 5
41 55

6. GENERALIDADES

6.1 Responsable

Sera responsabilidad del Coordinador del Grupo de Gestion de Talento Humano o de quién haga sus
veces, la presentacion del Plan Anual de Vacantes y su actualizacion cada vez que sea necesario
segun la movilidad y rotacion de la planta de personal de la Entidad.

6.2 Meta
Mantener actualizado el plan anual de vacantes.
6.3 Mecanismo de consulta y difusion

El Plan Anual de Vacantes se publicara en la intranet y se presentara al Departamento Administrativo

de la Funcién Publica cuando este lo disponga. El documento original se codificara y reposara en el
Grupo de Planeacion. : .

CARLO”‘ JAVIER RODRIGUEZ ORDONEZ
Secretario General

Aproba: Paola Andrea Vargas ~ Coordinadora GTH f‘ﬁ
Proyectd:  Beatriz Rujeles - Conratista GTH
Angélica Hernandez - Profesional Especializado GTHN\b
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