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1. Introduccion

El Plan Anual de Vacantes y Prevision de RRHH es un instrumento de planificacién, administraciony
actualizacién de la informacidn relacionada con la provisidn, caracterizacién y disponibilidad de la
planta de personal para contar con datos reales de la distribucién de empleos, formas de provision
y vacantes definitivas de toda entidad publica y para garantizar la adecuada prestacién de los
servicios en la entidad.

Acorde con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 909 de 2004, las entidades deben elaborar
planes anuales de previsidn de recursos humanos teniendo en cuenta las necesidades presentes y
futuras, la identificacidon de formas para cubrirlas y la estimaciéon de los costos presupuestales.

El Plan Anual de Vacantes (PAV) constituye una herramienta de medicién que permite conocer
cuantos cargos de carrera administrativa (CA) se encuentran disponibles para proveer
definitivamente en el sector publico y facilita la planeacién de los concursos de méritos adelantados
por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC).

Por su lado, el Plan de Previsién de RRHH, permite prever la disponibilidad de personal, mientras se
surten los concursos de empleos o cuando existan vacantes temporales o proyectos especiales de
personal en el ICETEX.

En ese sentido, el ICETEX tiene como propdsito principal que las diferentes dependencias cuenten
con el talento humano necesario para el cumplimiento de sus funciones, metas e indicadores.

Asi mismo, se pretende dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1618 de 2013 mediante la cual
se debe garantizar y asegurar el ejercicio efectivo de los derechos de las personas en situacion de
discapacidad, mediante la adopcién de medidas de inclusidn, acciones afirmativas y ajustes
razonables, evitando toda forma de discriminacién a las personas por su discapacidad, por lo cual
se requiere reglamentar en la entidad la Politica de discapacidad y generar acciones tendientes a
garantizar los derechos, beneficios y obligaciones laborales de las personas con discapacidad.

2. Descripcion
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3. Objetivo Estratégico

Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnoldgico, de la cultura organizacional y del
gobierno corporativo para atender las necesidades de los grupos de incidencia.

4, Objetivo General

Identificar las necesidades de personal y definir la forma de provisién de los empleos vacantes, a fin
de que las diferentes dependencias del ICETEX cuenten con el talento humano necesario e idéneo
para el cumplimiento de sus funciones, metas e indicadores.

4.1 Objetivos Especificos

v ldentificar las necesidades de personal de la planta de personal en cada dependencia.

v"Implementar estrategias de provision de los empleos vacantes atendiendo la normatividad
vigente.

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

5. Alcance

El Plan Anual de Vacantes y el Plan de Previsidn deg&‘RHH da cubrimiento a la provision de empleos
de carrera administrativa en los diferentes nl\(&Tes jerdrquicos: Profesional, Técnico y Asistencia,
sujetos de provision en las diferentes sﬁuauoﬂes administrativas del personal.

6. Justificacion

6.1 Caracterizacion de la Planta de Personal

a. Distribucidn por Nivel

NIVEL PLANTA GLOBAL PLANTA TRANSITORIA
ASESOR 15

ASISTENCIAL 12 8
DIRECTIVO 14

PROFESIONAL 118

TECNICO 41 3

Total 200 11

b. Distribucion por Dependencia
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DEPENDENCIA PLANTA GLOBAL

DIRECCION DE COBRANZAS 9
DIRECCION DE CONTABILIDAD 13
DIRECCION DE TECNOLOGIA 13
DIRECCION DE TESORERIA 13
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 8
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 11
OFICINA ASESORA JURIDICA 8
OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO 21
OFICINA DE CONTROL INTERNO 8
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES 7
OFICINA DE RIESGOS 9
PRESIDENCIA 4
SECRETARIA GENERAL 38
VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA 5
VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION 9
VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA 16
VICEPRESIDENCIA FINANCIERA 8
Total general 200

c. Estado de Provision de la planta de personal

SITUACION ADMINISTRATIVA  PLANTA GLOBAL

COMISION 1
ENCARGO 22
PROPIEDAD 48
PROVISIONAL 106
VACANTE 23
Total 200

*Datos obtenidos a 7 de noviembre de 2023

6.2 Estimacion de Costos

El costo de la planta actual es de $ 30.527.566.322,00 incluidas las prestaciones y la seguridad social,
a pesos del 2023.

EMPLEO SALARIO

PRESIDENTE GRADO 04 $18.288.551

VICEPRESIDENTE GRADO 03 $15.515.929

DIRECTOR DE AREA GRADO 02 $13.163.667
5
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EMPLEO SALARIO

SECRETARIO GENERAL GRADO 03 $15.515.929
DIRECTOR DE AREA GRADO 01 $11.168.013
JEFE DE OFICINA GRADO 02 $13.163.667
JEFE DE OFICINA ASESORA GRADO 04 $13.163.667
JEFE DE OFICINA ASESORA GRADO 03 S 9.474.907
ASESOR COMERCIAL GRADO 03 S 9.474.907
ASESOR GRADO 03 S 9.474.907
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO GRADO 02 S 8.038.479
ASESOR TECNICO GRADO 02 S 8.038.479
ASESOR TECNICO GRADO 01 S 4.930.171
PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 04 S 6.819.818
PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 03 $ 5.272.890
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 02 S 4.908.749
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 01 S 4.164.570
ANALISTA GRADO 04 S 6.819.818
ANALISTA GRADO 03 $ 5.272.890
ANALISTA GRADO 02 S 4.908.749
TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 01 $ 2.997.562
SECRETARIO EJECUTIVO GRADO 03 S 2.543.120
CONDUCTOR MECANICO GRADO 02 S 2.254.552
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 01 S 2.010.894
CONDUCTOR MECANICO GRADO 01 S 2.010.894

Total general

6.3 Calculo de Empleos Necesarios

Durante la vigencia 2023, el ICETEX inicia la gestidn para la ampliacidn de la planta de personal y el
redisefio de la estructura organizacional, para lo cual logré la presentacion y aprobacién de la
propuesta ante la Junta Directiva y su aval para continuar con el tramite de viabilidad por parte del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica - DAPRE, el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y finalmente por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.
Para la realizacidn de la propuesta se realizé la identificacion de necesidades del modelo operativo
de la Entidad y del estudio de cargas de trabajo, el cual arrojé una necesidad aproximada de 391
empleos, que actualmente la Entidad suple a través de la planta de personal aprobada en la
actualidad y contratacion de servicios profesionales.

Con el Redisefio se pretende no solo mejorar el modelo y enfoque operativo de la Entidad, mediante
mejoras en su estructura organizacional, sino también acceder a la formalizacidon de empleos.
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6.4 Figuras Administrativas para Proveer Empleos

El Plan Anual de Vacantes y Previsién de RRHH se genera teniendo en cuenta que el Grupo de
Talento Humano del ICETEX tiene dentro de sus funciones atender las necesidades de personal en
las diferentes dependencias y la actualizacion de los perfiles y funciones de los cargos con el fin de
garantizar que estos guarden relacidn con los planes, programas, proyectos y procesos de cada una
las dependencias estratégicas y misionales.

En ese sentido a continuacion, se relacionan las principales estrategias a llevar a cabo para la
provisién de vacantes:

v" Encargos: A través de la Circular Conjunta 117 de 2019, el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil y la Circular Externa 0007 de 2021
- Comision Nacional del Servicio Civil, orientan los lineamientos a todas las entidades
publicas sobre la aplicacién de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de
2019, en relacion con la vigencia de la ley - procesos de seleccion, informe de las vacantes
definitivas y encargos. Asi mismo, la entidad expidid la Circular No. 20 del 08 de julio de
2020, mediante la cual se establece el procedimiento para realizar la provisidn transitoria
de empleos a través de encargo.

v" 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 revisidon 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.

v" Nombramiento ordinario - Empleos de libre nombramiento y remocién: De conformidad
con la Ley 909 de 2004, los empleos de libre nombramiento y remocidn 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 remocidn, estos podran ser provistos
a través de encargo con empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién que
cumplan con el perfil para su desempefio mientras se provee el cargo en forma definitiva.

v" 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.

v" Reubicacidén: Otra forma de proveer un cargo vacante consiste en la reubicacién que es el
cambio de ubicacion 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 debera ser
comunicado al empleado que lo desempefia.
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6.5 Metodologia de Provisién a Corto Plazo

v" Una vez se genere una vacante, ésta deberd actualizarse en la base de datos mensual que
administra el profesional del Grupo de Talento Humano.

v" 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 y se genera informe de verificacién de cumplimiento de requisitos.

v" Posteriormente se selecciona la persona que cumple con todos los requisitos y se procede
a elaborar el acto administrativo de encargo el cual debe ser publicado.

v"lgualmente se podrd realizar traslados y/o reubicaciones de acuerdo con el anélisis del caso.

6.6 Metodologia de Provisién a Mediano Plazo

Concurso de Méritos: El fin es orientar los esfuerzos para proveer de manera definitiva los empleos
de la Planta de Personal con servidores publicos inscritos en el sistema de Carrera Administrativa, a
través del Concurso de Méritos. En el aifo 2023 se inicid la etapa de planeacién del concurso de
méritos del ICETEX de 117 empleos en vacancia definitiva.

Lista de elegibles: Si existieren listas de elegibles, se procedera a dar cumplimiento de la
normatividad legal que rige su provisién en periodo de prueba. De lo contrario, se procedera como
lo sefiala el numeral de estrategias de provisién, mientras se proveen los cargos a través de concurso
de méritos. Asi mismo, se revisara lo contenido en la Circular No. 2019000000157 expedida por la
Comisidn Nacional del Servicio Civil y demas normas que se relacionen con la provisién de los cargos
a través del concurso de ascenso.

6.7 Vinculacién de Personal en Situacién de Discapacidad

En cumplimiento al Decreto 2011 de 2017 en el cual se establece el porcentaje de vinculacién laboral
de personas con discapacidad en el sector publico, en el ICETEX se establecié el cdlculo de este
porcentaje conforme al tamafio total de la planta de personal obtenida con la sumatoria de los
empleos de libre nombramiento y remocidn, de carrera administrativa y de la planta transitoria,
entendiendo que a 31 de diciembre de 2024 la entidad deberd contar con el 3% de su planta de
personal ocupado por personas con discapacidad.

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

6.8 Ley de Cuotas

La Ley de cuotas es el nombre que recibe la Ley 581 de 2000 de Colombia, por medio de la cual se
dispone que el 30 por ciento de los altos cargos publicos deben ser ejercidos por mujeres. Es asi,
como 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
drganos del poder publico.
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La participacidon adecuada de la mujer en los niveles del poder publico definidos en los articulos 20.
y 30. de la ley en mencidn, 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 desempefiados 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.

Para el caso del ICETEX, debemos hacer efectiva la Ley 581 de 2000 contando con minimo el treinta
por ciento (30%) de los cargos de otros niveles decisorios, entendiéndose por esto los empleos que
corresponden a cargos de libre nombramiento y remocidn y que tengan atribuciones de direcciény
mando en la formulacidn, planeacion, coordinacidn, ejecucién y control de las acciones y politicas
del Estado, en los niveles nacional, departamental, regional, provincial, distrital y municipal.

7. Cronograma de actividades

N° Categoria / Actividad / Tarea Fecha Inicio Fecha Fin
1. | Provision de vacantes | Trimestre 02/01/2024 | 31/03/2024
2. Provision de vacantes Il Trimestre 01/04/2024 | 30/06/2024
3. Provision de vacantes Il Trimestre 01/07/2024 | 30/09/2024
4. | Provision de vacantes IV Trimestre 01/10/2024 | 30/12/2024

8. Seguimiento y evaluacion

Con el fin de garantizar un seguimiento y evaluacion al plan de vacantes 2024, se establecen los

siguientes indicadores asi:

indice Féormula Cumplimiento
. L Numero de funcionarios vinculados/ Total vacantes

Vinculacién ( . . / " 100%
aprobadas para vinculacion en el periodo) *100%

Provisién de . .
Planta provista: [Total empleos provistos/Total empleos o

cargos de N 100%
de planta] * 100

planta

., indice de rotacién: Nimero de funcionarios retirados de

Rotacién de . . . .
planta en la vigencia / Total de funcionarios Planta en la < 10%

Personal . .
vigencia
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