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De conformidad con los articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica, es obligacién de
las entidades publicas coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los
fines del estado, disefiar y aplicar segun sus funciones, métodos, y procedimientos de
control interno de acuerdo con lo que disponga la ley.

De conformidad con lo previsto en el literal a) del articulo 4 de la Ley 87 de 1993 los
objetivos y metas de tanto generales como especificos, asi como la formulacién de los
planes operativos de la entidad, conforman uno de los elementos del Sistema de Control
Interno de la entidad como es el de la planeacién, a que hace referencia el articulo 10 del
Decreto 2145 de 1999.

Ademas, la Ley 909 de 2004 por el cual se expiden las normas que regulen el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones,
dispone en el literal d) del articulo 14, que el Departamento de la Funcién Publica le
corresponde “Elaborar y aprobar el Plan anual de empleos vacantes de acuerdo con los

datos proporcionados por las diferentes entidades y dar traslado de este a la Comision
Nacional del Servicio Civil.

Es entonces como el numeral 2, literal b, del articulo 15 de dicha norma, sefal que las
unidades de personal de las entidades deberan el Plan Anual de Vacantes y remitirio al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica informacién que sera autorizada para
la Planeacién del Recurso Humano y la formulacién de Politicas.

Por su parte, la Circular 017 de 2017 expedida por la Procuraduria General de la Nacién
exhorta a los representantes legales de las entidades publicas, que de conformidad con
el principio de coordinacién, las autoridades administrativas deben garantizar la armonia
en el ejercicio de sus respectivas funciones con el fin de lograr los fines estatales, la
CNSC y el DAFP deben prestar toda su colaboracién ,mutua a fin de facilitar que la
Informacion contenida en el Plan anual de vacantes (a cargo del DAFP) y la Oferta Publica
de Empleos (a cargo de la CNSC), se encuentre continuamente actualizada y, de esta
manera, se programen oportunamente los respectivos concursos de méritos.

Por ultimo, el Decreto 612 de 2018, sefiala que:

“2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién.
Las entidades del Estado, de acuerdo con el &mbito de aplicacién del Modelo Integrado
de Planeacion 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
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que se relacionan a continuacién y publicarlo, en su respectiva pagina web, a mas tardar
el 31 de enero de cada afio:

:.P.Ian Anual de Adquisiciones
. Plan Anual de Vacantes

A WN =

Paragrafo 1. La integraciéon de los planes mencionados en el presente articulo se hara

sin perjuicio de las competencias de las instancias respectivas para formularlos vy
adoptarlos”.

Por lo anterior, en cumplimiento de la normatividad vigente, procedemos a elaborar el
Plan Anual de Vacantes, para el presente afio, como un instrumento de planificacion,
administracion y actualizacién de la informacién relacionada con los empleos de ibre
nombramiento y remocion y termino fijjo que se encuentran en vacancia definitiva y su

provision; a su vez, permite contar con la informacion de la oferta real de empleos de la
entidad.
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DEFINICIONES

EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan
a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de’
satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del estado. '

CARRERA ADMINISTRATTVA: Es un sistema técnico de administracion de personal
que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y el ingreso y la
permanencia por el mérito ofreciendo igualdad de oportunidades para el acceso al
servicio publico, la capacitacion y la estabilidad en los empleos y la posibilidad de
ascenso.

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Son aquellas asignaciones laborales
realizadas a discrecion del empleador o nominador y que se rigen por el criterio de mérito,
de las calidades personales y de la capacidad profesional de una persona.

TRABAJADORES OFICIALES: Son aquellos servidores vinculados mediante un
contrato de trabajo que regula el régimen del servicio que va a prestar, permitiendo la
posibilidad de discutir las condiciones aplicables en materia salarial, prestacional, jornada
laboral, entre otros aspectos. '

ENCARGO: Designacién transitoria de un servidor con derechos de carrera
administrativa en un empleo de vacancia temporal o definitiva.

PROVISIONALIDAD: Provision de un empleo de carrera administrativa mediante
nombramiento en provisionalidad.

VACANCIA DEFINITIVA: Es cuando el empleo no cuenta con un empleado fitular, sea
de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.

VACANCIA TEMPORAL: Es cuando el empleo tiene un titular, pero esta separado
temporalmente del cargo, porque se encuentren en cualquiera de las situaciones

administrativas previstas en la ley, como: licencias. encargos, comisiones, ascenso,
suspension, etc.
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OBJETIVO GENERAL

El Plan Anual de Vacantes tiene por objetivo, identificar las necesidades de la planta de
personal y definir la forma de provisiéon de los empleos vacantes, con el fin que las
diferentes dependencias de la EPC cuenten con el talento humano necesario para el
cumplimiento de sus funciones disponiendo de la gestion del talento como una estrategia
organizacional.

METODOLGIA

Para elaborar este Plan Anual de Vacantes, se tuvo en cuenta los lineamientos y
directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publlca DAFP y la Escuela
Superior de la Administracion Publica ESAP.

Por esta razén se incluye la relacion de los empleos con vacancias definitivas que
cuentan con apropiacion y disponibilidad presupuestal y que se deben proveer conforme
lo establece la Ley 909 de 2004 ya los procedimientos internos para garantizar la
adecuada prestacion del servicio.

En este plan se detallan la situacion actual de estas vacancias definitivas sin estansin
proveer o sin estan ocupadas mediante provisionalidades y encargos.
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” DESARROLLO
D ACTIVIDAD CARGO RESPONSABLES AREAS DOCUMENTOS/REGISTROS
INVOLUCRADAS
1 | Requerimiento de vacante por | Gersnie Todas IMemorando internc.
solicitud del drea. Directores.
Por motivo de:
- Terminacion de contrato.
- Retiro por pensidn.
- Retiro por renuncia voluntaria.
2 | Comunicar la necesidad de la | Profesional  Universitaric | Dirsccién Administrativa | Correo electrénico.
vacante, publicar en la pégina | Talento Humano. y Comercial. Publicacion en la pagina.
institucional y registro de la hoja Hojas de vida Fisicas.
de vida. Auxiliar Talento Humano Bancc de Hojas de vida de
candidatos.
Profesional  Universitaric
Sistemas.
3 | Elegir las hojas de vida. Profesional ~ Universitaric | Direccién Administrativa | Manual Especificc  de
Talento Humano. y Comercial. Funciones y Competencias.
Se eligen de las hojas de vida
recibidas las que cumplan con los | Auxiliar de Talento Humano.
requisitos minimos para &l cargo
vacante, (Conocimientos béasicos,
competencias y requisitos de
estudio y experiencia )
4 | Validacién de documentacién. | Profesional Universitario | Direccién Documentacion anexa z la
Talento Humano. Administrativa y | Hoja de vida del aspirante.
Revisar los soportes anexados Comercial.
por el aspirante, para constatar | Auxiliar de  Talento Bitdcora de Validacién de
el  cumplimientc de los | Humano. Documentos. ADTHAFO-09-
requisitos minimos exigidos Voi
para el cargo. de conformidad
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con el Manual Especifico de
Funciones y Competencias
Laborales. Verificar la
veracidad de la informacién
aportada por el candidato.
posterior a esto se comunica
con el aspirante
telefonicamente.

¢Existe inconsistencias en la
infarmagién?

8i: Continuar con actividad 5.
No: Continuar con actividad 6.

5 | Informar resultado de verificacidn. | Profesional Universitario | Direccion Administrativa | Bitacora de werificacidn  de
Talento Humano. y Comercial. documentacidén. ADTHAFQ-
Una vez se cuente con los 09-V01

resultados  del proceso  de | Auxiliar Talento Humana.
verificacién se informara
telefonicamente al candidato las
inconsistencias encontradas,
finalizando el proceso de esta
manetra.

6 | Realizar entrevista. Profesional Universitario Todas Hoja de vida del aspirante,
Talento Humanao. con cbservaciones.

En esta entrevista se revisan
aspectos como: Familiares, de
educacién, experiencia laboral,
objetivos y metas de la peraona,
para obtener una idea general
del agpirante.

7 | Seleccionar Aspirante. Gerente Gerencia Hoja de vida del aspirante
Direccion Administrativa | firmada por el gerente.
Se selecciona a la persona que y Camercial.
apruebe la entrevista bajo
concepto del entrevistador.

Mota: Se solicitara el visto bueno a
Gerencia.

8 | Examen médico de ingreso. Profesional Universitario | Direccion Oficio de aceptacion del
Talento Humano. Administrativa y | aspirante y remigion a
El aspirante es remitido a una Comercial. examenes médicos.

iP8 autorizada para realizacién | Auxiliar de  Talente
de - exAmenes médicos de | Humano. Resultado, con visto bueno
ingreso de conformidad  al de 8GSST.
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cargo o vacante que va a| Profesional Universitario
ocupar. SGSST.
¢El resultado de los exémenes
es?
NC APTO: Continuar con
actividad 9.
APTO: Continuar con actividad
10.
APTO CON
RECOMENDACIONES:
Continuar con actividad 10.
En termino de 5 dias.

9 | Informar resultado de examenes | Profesional  Universitaric | Direccién Administrativa | Resultado.
madicos. Talento Humano. y Comercial.
Una vez se cuente con los | Auxiliar Talento Humano.
resultados se informard  al
candidato telefonicamente las | Profesicnal  Universitaric
causas por las cuales NO ES | SGSST
APTQ, finalizande el proceso de
&sta manera.

10 | Entregar a la persona el listado de | Profesional  Universitario | Direccién Administrativa | Listado de documentos para
documentos para la vinculacion | Talento Humano. y Comercial. la_ vinculacién  laboral.
laboral. ADTHFO-05-V01

Auxiliar Talento Humano.

11 | Afiliar al funcionario al Sistema | Profesional  Universitario | Direccién Administrativa Soportes de afiliaciones.
General de Seguridad Social, | Talento Humano. v Comercial. El contrato termino fijo a un
correspondiente a salud, pension, aftc o  resolucion  de
cssantias, caja de compensacion | Auxiliar Talento Humano. nombramiento.
familiar y a la ARL. Oficioc apertura de cuenta

bancaria.
Elaborar contrato ¢ Resolucion de
nombramiento.
Proyecta la resolucion de acuerdo
con el tipo de nombramignto:
1. Término fijo un afio.
2. Llibre  Nombramiento vy
remaocion.
En término de 3 dias.
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PLANTA DE CARGOS VACANTES
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El Plan Anual de Vacantes, es una herramienta que tiene como propésito estructurar y
actualizar la informacion de los cargos vacantes en la EPC, con el fin de establecer
directrices y programar su provision, a fin de no afectar el servicio, siempre y cuando se
disponga de la respectiva disponibilidad presupuestal.

La informacion registrada en el Plan Anual de Vacantes corresponde al reporte de cargos
vacantes de los niveles Directivo, Asesor, Profesional, Técnico, Auxiliar y Asistencial, que
estan en vacancia definitiva y temporal, con fecha de corte 28 de enero de 2022:

EMPLEO CODIGO |GRADO | PLAZAS
CARGO VACANTES
N/A N/A N/A 0
TOTAL 0
Por niveles:
NIVEL PLAZAS
Directivo 0
Asesor 0
Profesional 0
‘Técnico 0
| Auxiliar 0
Asistencial 0
TOTAL 1
Por tipo de vacancia:
NIVEL TEMPORAL | DEFINITIVA
Directivo 0 0
Asesor 0 0
Profesional 0 0
- Técnico 0 0
Auxiliar 0 0
Asistencial 0 0
TOTAL 0 0
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