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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden
normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Poblica y se
dictan otras disposiciones.”, a la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca le
corresponde fijar las directrices y politicas para la elaboracién de los Planes Estratégicos
de Recursos Humanos, Plan de Prevision de Recursos Humanos y Plan Anual de Vacantes
- PAV, con el fin de lograr una adecuada administracién del erfipleo y mejorar la
productividad y eficiencia de la Institucion.

De acuerdo con la anterior ley en su Articulo 17, Instrumentos ‘de 6rdenacion del empleo
poblico, nos da lineamientos sobre elaborar y actualizar.aiualmente Planes de Prevision
de Recursos Humanos que tengan como alcance: 1. Uh célculo de los empleados
necesarios para atender las necesidades presentes ¢ fitura derivadas del ejercicio de sus
competencias. 2. La identificacién de las formas/de cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anuaiy, considerando las medidas de ingreso,
acenso, capacitacién y formacién y 3. lawettimacion de todos los costos de personal
derivados de las medidas anteriores..y\ el Jaseguramiento de su financiacién con el
presupuesto asignado.

El plan anual de vacantes es ua iisstrumento para programar la provisién de los empleos
con vacancia definitiva dbnde “se debe relacionar cantidad, denominacién, perfil,
funciones, competenciassy taquisitos de dichos empleos e indicar si pertenecen a la parte
misional o de apoyo,spaia.ser provistos en la institucion.

El plan para la provision de Recursos Humanos debe contener entre otros los siguientes
aspectos:

a) Detectar las necesidades de personal en el corto y mediano plazo;

b) Disponer de las personas apropiadas en los puestos correctos con las habilidades
suficientes;

c) Calcular la relacién histérica entre el volumen de servicios/clientes atendidos
(estudiantes) y nivel personal;

d) Proyectar demanda de personal analizando requerimientos actuales y estimado
requerimientos futuros;
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e) Proyectar oferta de personal, analizando el inventario actual de conocimientos,
experiencias y habilidad.

Andlisis de la planta actual

Diagnéstico de necesidades de personal una vez realizado el andlisis del proceso
estadistico, cuantitativo y cualitativo de la planta actual de empleostee la institucién se
cuenta con

e Periodo

e Libre nombramiento

e En carrera

e Provisionalidad

e Escalafén Docente

Plan de previsién de los recursos humanos: Ideniificados los requerimientos y analizada la
disponibilidad interna de personal se pueden, detectar las siguientes situaciones: déficit de
personal, al no contar con el nimero odesuario de servidores. Que el mismo obedezca a
que los servidores que conforman ld plahta de personal no cuenten con el perfil y los
conocimientos requeridos

Tipo de vacancia:

Definitivas: aquellas gee'ao/cuentan con un empleado titular de carrera administrativa o
de libre nombramietto ) remocién, esta se presenta por retiro del titular por (pensién,
ascenso, renuncia, muerte).

Temporales: aquellas cuyos titulares se encuentren en cualquiera de las situaciones
administrativas (en vacaciones, licencia, comisién, prestando servicio militar, cuando se
encarga al empleado de ofro empleo desligandolo de las funciones que ejerce,
suspension en el ejercicio).

La institucion ingresa, gestiona y actualiza las novedades de personal en el sistema de
informacién y Gestién del Empleo Publico SIGEP, de donde se podré generar el total de
vacantes definitivas junto con el perfil especifico.
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1. Marco Legal

El marco legal en el cual se fundamenta el plan de vacantes, para los empleados de la
Institucién Colegio Mayor Del Cauca es entre otros los siguientes:

Lley 209 de 2004

Literal b) articulo 15, el cual prescribe “elaborar el plan anual de vaientes y remitirlo al
departamento Administrativo de la Funcién Poblica, informacién quetsei@ utilizada para la
planeacién del recurso humano y la formulacién de politicas”

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales Goia.la integracién de la planeacién y
la gestién, ha previsto dentro de la politica de Gestiémndel Talento Humano, el Plan Anual
de Vacantes, Lliteral c) articulo 3°, el cual prescribe “Gestiéon del Talento Humano
orientada al desarrollo y cualificacién de lesservidores publicos buscando la observancia
del principio de mérito para la provisiéanide Jos empleos, el desarrollo de competencias,
vocacién del servicio, la aplicacién de eltimulos y una gerencia publica enfocada a la
consecuciéon de resultados. Inclyve enfre otras el Plan de Capacitacion, el Plan de
Bienestar e Incentivos, los temds ryiacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual
de Vacantes”

Decreto 1227 <e 20605

Articulo 110. Llas entidades y organismos que se encuentran dentro del campo de
aplicacién de la Ley 909 de 2004, para dar cumplimiento al articulo transitorio de la
misma, deberén enviar al Departamento Administrativo de la Funcién Poblica, dentro del
mes siguiente a la publicacién del presente decreto la informacién relacionada con el
nimero de cargos vacantes definitivamente de carrera administrativa por nivel jerarquico
y grado salarial, los cuales deberan ser sometidos a concurso poblico de méritos por estar
provistos de manera temporal, mediante encargo o nombramiento provisional”
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Decreto 1083 de 2015

Articulo 2.2.6.3 Convocatorias. Corresponde a la Comisién Nacional del servicio Civil
elaborar y suscribir las convocatorias a concurso, con las funciones, los requisitos y el
perfil de competencias de los empleos definidos por la entidad que pasea las vacantes, de
acuerdo con el manual especifico de funciones y requisitos”.

Articulo 2.2.4.9 para la aprobacién del Plan Anual de Emgiens Vacantes, el
Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica podré verificer \que las diferentes
entidades y organismos hayan incorporado en sus manuales espetificos las competencias
de que trata el presente decreto. El Departamento Administraiio“de la Funcién Publica
hard el seguimiento selectivo de su cumplimiento en las eptiaades del nivel nacional”.

Articulo 2.2.19.2.2 Modalidades de concursos. Podréia.convocar concursos especificos o
generales. los concursos especificos se ade!Cataren con el propésito de proveer
gnicamente los empleos vacantes previstos en lavconvocatoria. Por su parte, los concursos
generales tendran como finalidad proveerses ampleos vacantes objeto convocatoria o los
que se presenten con posterioridad en emplegs iguales o equivalentes, durante la vigencia
de la lista de elegibles.

Articulo 2.2.5.3.1 Provisién ¢e 'as vacancias definitivas. Llas vacantes definitivas en
empleos de libre nombrariierto™y remocién serdn provistas mediantes nombramiento
ordinario o mediante ejicaxge, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio del cargo™

Articulo 2.2.5.3.3 Provisién de vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos
de libre nombramiento y remocién podran ser provistas mediante la figura del encargo, el
cual deberd recaer en empleados de libre nombramiento y remocién o de carrera
administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del
cargo”.

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 regird por lo previsto en la
ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adiciones o reglamenten y por las
normas que regulan los sistemas especificos de carrera”.
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2. ALCANCE

Este Plan permite la planeacién de talento humano, a corto como a mediano plazo y
segun la demanda del recurso humano en cuanto a:

e Calculo de los empleados necesarios para atender las necesidades presentes
y futuras derivadas del ejercicio de sus competencias.

e Identificacién de las formas de cubrir las necesiGaa®s cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anual, cansi¢erando las medidas de
ingreso, ascenso, capacitacién y formacién.

3. OBJETIVO GENERAL

El plan anual de vacantes y de prevision, es uha herramienta que tiene como propésito
estructurar y actualizar la informacién de~teshcargos vacantes de la Institucién Colegio
Mayor del Cauca, con el fin de atencer la provisién de los empleos con vacancia
definitiva una vez se genere, paralque) no afecte el servicio publico e inclusive las
temporales, siempre y cuando se disponga de la respectiva disponibilidad presupuestal.

4. OBJETIVOS ESPEGIFICQS

e Atenden la provision de los empleos con vacancia definitiva o temporal en
conformidad con el procedimiento de convocatoria, vinculacién y retiro de
personal.

e Garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios que se prestan en la
institucion.

e Actualizar la informacién de las vacancias en la medida que se vayan
cubriendo las mismas o se generen ofras.
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e Establecer cudles son las necesidades de planta para el cabal cumplimiento
de las funciones de la institucion y continuar con el proceso de
modernizacién de la planta.

El plan busca mejorar los procesos de gestion administrativa, ofrecer igualdad de
oportunidades para el acceso y promocién del servicio y estabilidad en los cargos de
conformidad con el principio del mérito.

De acuerdo con lo anterior y para fal fin, la Institucion Colegiey [Mayor Del Cauca,
desarrollard el plan anual de vacantes, de acuerdo a las peliticas/establecidas por la
misma y las necesidades de personal de cada proceso y\dé conformidad con la
normatividad que regule la materia. (Comisién Nacional ReiServicio Civil).

5. DEFINICIONES
5.1 EMPLEO PUBLICO

El articulo 2° del Decreto 770 de 2005 cefine que el empleo publico como “el conjunto
de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas paré, lIidvarlas a cabo, con el propésito de satistacer el
cumplimiento de los planes e desarrollo y los fines del estado”.

Igualmente sefiala querlds.competencias laborales funciones y requisitos especificos para
su ejercicio serdan fijados por los respectivos organismos o entidades con sujecién a los
que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los pardmetros sefialados en el
articulo quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en la ley.

6. CLASIFICACION SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Segun la naturaleza general de las funciones, las competencia y los requisitos exigidos
para su desempefio, los empleos de las entidades u organismos del orden nacional se
encuentran sefialados en el Decreto 770 de 2005, clasificados en los siguientes niveles
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jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

e Nivel Directivo: comprende los empleados a los cuales corresponden
funciones de la direccién general, de formulacién de politicas institucionales
y de adopcién de planes, programas y proyectos.

e Nivel Asesor: agrupa los empleos cuyas funciones @ensisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleates | piblicos de alta
direccién de la rama ejecutiva del orden nacional

e Nivel Profesional: agrupa los empleos .cuya snaturaleza demanda la
ejecucion y aplicaciéon de los conocimiehtos joropios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesianal y tecnolégica, reconocida por
la ley y que segin su comp|e||(J d yscompetencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coorainacion, supervisién y control de dareas
infernas encargadas de ejesttar los planes, programas y proyectos
institucionales.

e Nivel Técnico: comprende los empleos cuyas funciones exige el desarrollo
de procesos y presedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacioradus con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

e Nivel Asisianzial: comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicia d¢ actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias
de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales y tareas de simple ejecucién.

7. PROVISION DE EMPLEOS PUBLICOS

Estos pueden ser provistos de manera definitiva o transitoria mediante encargo
nombramiento provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo de la
naturaleza del cargo si es de carrera administrativa o de libre nombramiento y
remocion.
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a) Empleos de Carrera Administrativa:

La provisién de los empleos de carrera administrativa se realizara de acuerdo al

orden de prioridad establecido en el articulo 7° del Decreto 1227 del 2005,
modificado mediante el articulo 1° del Decreto 1894 del 2012, asi:

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

e Por traslado del empleado con derechos de carrera que.derausstre su condicién de
desplazado por razones de violencia en los términos deiaiey 387 de 1997 una
vez impartida la orden por la Comisién Nacional da Zeryicio Civil.

e Con la persona de carrera administrativa a ld chal se le haya suprimido el cargo y
que hubiere optado por el derecho pref€encial a ser reincorporado a empleos
iguales o equivalentes, conforme con las weglas establecidas en el presente decreto
y de acuerdo con lo ordenado por le=C.emisiéon Nacional Del Servicio Civil.

e Con la persona que al moment enlque debe producirse el nombramiento ocupe el
primer puesto en la lista de_elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de
convocatoria para la respectiva entidad.

Si agotadas las anteriof@s“opciones no fuere posibles la provision del empleo deberd
realizarse proceso desseleccion especifico para la respectiva institucién.

Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas
de elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccién, tales listas, durante
su vigencia, solo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las vacancias
definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con ocasién de la

configuracién para su titular 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 seleccién este
conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracién antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y
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retirar del servicio a los provisionales, deberd tener en cuenta el siguiente orden de
protecciéon generado por:

e Enfermedad catastréfica o algun 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.

e Ostentar la condicién de pre pensionados en los términos sefialados en las normas
vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

e Tener la condicién de empleado amparado como fuero sindicel,

b) Empleos de libre nombramiento y remocién

De conformidad con la Lley 909 de 2004, los emgleados de libre nombramiento y
remocién serdn provistos por nombramiento ordidaria, previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempefio del empico yhel procedimiento establecido en la

ley.

8. METODOLOGIA
8.1 DEFINICION DE VACANIES

El plan anual de vacantes, $e desarrollara teniendo en cuenta el capitulo 4 del documento
expedido por el /Depcitamento  Administrativo de la  Funcién  Publica-DAFP-
“LINEAMIENTOS PARA I'A ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES”.

El profesional universitario de Talento Humano, proyectaréd el primer dia habil del afio, los
cargos vacantes y actualizard el plan cada vez que ocurra una vacancia definitiva o
temporal de los empleos, por cualquier motivo que pueda generarse, de conformidad con
lo estipulado en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios y se llevard dicha
informacién en base de datos creada para tal fin.

Para lo anterior, se utilizara el formato disefiado por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica-DAFP-, y ajustado por la Institucién Colegio Mayor del Cauca, mediante el
cual se relaciona el Plan Anual de Vacantes y Provisién.
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8.1.1. Metodologia de Provisién a Corto Plazo:

e Una vez se genere una vacante esta deberd actualizarse en la base de datos
mensual que administra el proceso de Talento Humano.

o El profesional talento humano certificard los cargos en los cuales no existe
personal de carrera administrativa que pueda acceder al encargo, esto con
el fin de informar al Director Nacional para su provisiéon&n, orovisionalidad.

8.1.2. Metodologia de Provisién a Mediano Plazo:

La Institucion Colegio Mayor del Cauca realizard el .preceso de planeacién con el
acompafamiento de la CNSC para proveer las vacantes deéfinitivas a través de concurso
de méritos.

Con el fin de que la CNSC pueda abrir la convoratoria poblica, la Institucién Universitaria
Colegio Mayor del Cauca apropiaré=les recursos para adelantar el tramite
correspondiente.

9. NECESIDADES DE LA PLANTA ANUAL

El Colegio Mayor del Calce, ‘ereado por la Ley 19 de 1958 es un Establecimiento Publico
del Orden Territorigl~ae.zardcter universitario, adscrito al Departamento del Cauca,
dotado de personesia Jjuridica, autonomia académica, administrativa y financiera,
patrimonio independiente, de conformidad con las normas que regulan el sector educativo
en general y el servicio publico de la educacién superior.

El Colegio Mayor del Cauca tiene como objeto la capacitacién, formacién y desarrollo,
desde el contexto de la investigacién, docencia y extensién universitaria, de los valores,
capacidades y conocimientos de la administracién y gestion de lo publico que propendan
a la transformacién del estado y el ciudadano.
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PLANTA DE PERSONAL
Planta Global
N° de Denominacién del Cargo Cédigo | Grado
Cargos
1 Rector 048 01
1 Vicerrector Académico 057 01
1 Secretario General 066 01
3 Decanos 00 01
Facultad de Arte y Disefo
Facultad de Ingenieria :
Facultad de Ciencias sociales y de, la |
Administracién \
6 Asesor 105 01
Investigaciones
Control interno
Bienestar
Tics
Admisiones
Planeacién 115 01
9 Profesionales Universitarios 219 01
Presupuesta
Contabitidad
Calidiad
Afrchiys
Bilidgteca
Talento humano
Secretarios Académicos (3)
4 Técnicos Administrativos 367 01
Almacén
Pagaduria 367 02
Tics (2)
7 Auxiliares Administrativos 407 01
7 Auxiliares Administrativos 407 02
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10. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE CAMBIOS CAMBIOS






