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1. INTRODUCCION

El Fondo de Prevision Social del Cengreso de la Republica - FONPRECON, proyecta, desarrolia y
hace seguimiento al pian anual de vacantes en cumplimiento con lo establecido en el articulc 17 de la
Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo puablico, la carrera
administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones.”, las directrices que establece el
Departamento Administrativo de la Funcién Puklica - DAFP-, y los lineamientos definidos en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

El Plan Anual de Vacantes es una herramienta que tiene como propédsito estructurar y actualizar la
informacion de los cargos vacanies a través del aplicativo Sistema de apoyo para ia Igualdad, el Mérita
y la Oportunidad — SIMQ, de la Comisidon Nacional del Servicio Civil - CNSC, con el propésito de
programar la provision de los empleos con vacancia definitiva.

En dicho Plan se relacicna ei nimero y el perfil de dichos emplees que cuenten con apropiacion y
disponibilidad presupuestal y que deban ser cbjeto de provisidon para garantizar el adecuado
funcionamiento de los objetivas institucionales.

La informacién de las vacancias se actualiza en la medida en gque se van cubriendo las mismas o se
generen otras, con el proposito de mejorar |os proceses de gestion administrativa, ofrecer igualdad de
oporiunidades para el acceso y promocion del servicio y estabilidad en los cargos.

2. OBJETIVO

Actualizary registrar la informacion sobre los cargos vacantes de la entidad, con el objete de identificar
las necesidades existentes en la plania de personal, para definir estraiegias para la provisién del
talento humano en el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica.

2.1.  Objetivos Especificos

» Establecer las necesidades de perscnal de la planta de persenal para cada una de las areas.

« iImplementar estrategias de prevision de los empleos vacantes en cumplimientc de las normas y
disposiciones legales vigentgs.

« Tramitar la provisidn de los cargos en vacancia definitiva o temporal, de tal forma que no se afecte
la prestacién del servicio en |z entidad.

3. ALCANCE

El Plan Anual de Vacantes se constituye en una herramienta que permite aplicar de manera
metodolégica y controlada las tareas de los procescs y procedimientes establecidos para la provision

de los empleos vacantes en relacién a:

« Célculo de los costos de la planta de perscnal de |la eniidad, de los empleos vacantes y el
aseguramienio de su financiacién con el presupuesto asignado.

« Identificacion de las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para el periodo anual de
cada vigencia.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Empleo Publico

El articulo 20 del Decreto Ley 770 de 2005, “For el cual se establece el sistema de funciones vy de
requisitos generales para los empleos pablicos correspondientes a los niveles jerérquicos
pertenecientes a Jos organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere fa Ley 909 de 2004.7,
define el empleo piblico como; “ ef conjunto de funciones, tareas y responsabifidades que se asignan
a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con ef propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarroflo y los fines del Estado”. Adicionaimente sefiala, que las
competencias laborales, funciones y reguisitos especificos para su ejercicio seran fijades por los
respectives organismos o entidades, con sujecion a los qua establezca el Gobierno Nacional, salvo
para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en
la ley.

4.2 Nombramientc Provisional
Consiste en la provision de.mangra transitariz. de un empleo de carrera administrativa, con personal
no seleccionado mediante el sistema de mérito,

4.3. Nombramiento QOrdinaric
Es el tipo de vinculacidon que se aplica para proveer un emplec dz libre nembramiento y remocion.

4.4, Encargo

Descritc en el articulo 24 de 1a Ley 902 de 2004, en el cual se sefala que mientras se surte el proceso
para proveer empleos de carrera administrativa y una vez convocado el respectivo concurso, [0s
empleados de carrera tendran derecho a ser encargados siempre y cuando acrediten los requisitos
para su gjercicio.

4.5, Clasificacion segun la naturaleza de las funciones Segun la naturaleza general de sus funciones,
las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades u
organismos del orden nacional se encuentran sefialados en el Decreto 1083 de 2015, clasificados en
los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel
Asistencial.

- Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccidn general,
de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de pianes, programas y proyectos.

- Nivel Asesor.: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccidn.

- Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaieza demanda ia ejecucion y apiicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional v
tecnoldgica, reconocida por la ley v que, segln su complejidad y competencias exigidas, les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de
gjecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

- Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funcicnes exigen el desarrollo de procssos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

- Nive! Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el gjercicio de 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 o tareas de simple gjecucion.

5 RESPONSABLE
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E! Grupo de Talento Humano del Fendo de Prevision Social del Congreso de la Reptblica, sera el
responsable de elaborar, ejecutar y publicar en la pagina Web el Plan Anual de Vacantes, actualizarlo
cada vez que se presenten vacancias definitivas en |z planta de personal.

8. METODOLOGIA DE PROVISION

El Plan Anual de Vacantes se desarrollara teniendo en cuenta las directrices que al respecto imparte
el Departamente Administrativo de la Funcidn Pdblica - DAFP, en especial lo contenido en el
documento “Planeacion de los Recursos”. para efectos de compilar la informacién de los empleos que
haran parte del Plan Anual de Vacantes. El Coordinador del Grupo de Talenio Humano ¢ a quien éste
designe, elaborara ef Plan Anual de Vacantes para cada vigencia, con la informacién de los cargos
vacantes y se actualizard cada vez que se requiera, cada vez que ocurra una vacancia definitiva de
los emplecs, por cualquiera de las causas contenidas en la Ley 909 de 2004,

6.1 Metodologia de Provisién En cumplimiento del Capiiulo 4° del documento expedido por el
Departamento Administrative de la Funcién Publica - DAFP “LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES”.

El Plan Anual de Vacantes, se desarrollara cumpliendo la siguiente metedologia:

Atendiendo el articulo 1° del Decreto 612 de 2018, el Coordinador del Grupo de Talento Humanc o a
guien éste designe, publicara a mas tardar el 31 de enero de cada afie, los cargos en vacancia
definitiva y actualizard el plan anual de vacantes incorporando las novedades que generen en el
periodo per cualquier metivo que pueda generarse, de conformidad con [0 estipulado en la Ley 909 de
2004 y se llevara registro de dicha informacion en la base de datos creada para tal fin en el aplicativo
SIMO - CNSC.

8.1.1 Provisién transitoria de ics empleos de carrera en vacancia definitiva o temporal

 Vacantes definitivas: aguellas gue no cuentan con un empleado titular de carrera administrativa o de
libre nombramiento ¢ remocion, debide a las causales provistas en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto
848 de 2C17.

» Vacantes temporales: Aguellas cuyos titulares se encuentren en cuaiquiera de las situaciones
administrativas previstas en la ley, tales como encargos, licencias, comisiones, ascenso en periodo
de prueba, entre otras (articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 648 de 2017). Los emplecs publicos vacantes de
FONPRECON se podran proveer de manera definitiva o transitoria mediante encargo ¢ nombramiento
provisicnal en las condiciones contenidas en la Ley 909 de 2004.

Para proveer en debida forma los cargos, se identificardn mes a mes las vacantes que resulten por
alguna de las causales conienidas en las normas vigenies, tales como renuncia, pensién, destitucién,
etc. Les empleos de libre nombramiento v remocion serén provistos por nombramiento ordinario,
previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo v el procedimiento
establecido en la ley 90¢ de 2004, sin perjuicio de la provisién transitoria a través del encargo. El
procedimiento que deberd agolarse sera el siguienie;

a. Una vez se genere una vacante, esta debera incluirse en ef aplicativo Sisterna de apoyo para ia
lgualdad, el Merito y la Cportunidad — SIMO, de la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC,

b. Desde ia Coordinacion del Grupo de Talente Humano se dard cumplimientc a las disposiciones
contenidas en el arficulo 24 de la Ley 909 de 2004, para la provisidn de los cargos de carrera cuando
la misma sea requerida para la gestion de la entidad.
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¢. El Director General siempre que no axista lista de elegibles ni empleado de carrera administrativa
con derecho preferencial de encargo, coordinaré con el Coordinador del Grupo de Talento Humano y
la dependencia donde se encuentra la vacante, el estudio de las hojas de vida de las personas que
podrian asumir el cargo.

d. Desde la Coordinacion del Grupo de Talento Humano se procedera a revisar el cumplimiento de los
requisitos minimos requeridos para el desempefic del cargo establecido en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales aprobado en fa entidad, para presentarlo a la Direccion General.

e. Cuando se presente pluralidad de hojas de vida gue cumplan con los requisitos para desempefiar
el cargo, el Coordinador del Grupo de Talento Humano, presentara los candidatos a la Direccion
General o a quien este delegue, a fin de que se decida sobre la provision del cargo.

f. Desde el Grupo de Trabajo de Administracion de Personal se dara continuidad al proceso de
nombramiento de la persona seleccionada para desempefiar el empieo.

8.1.2 Provision empleos de Libre Nomhramiento y Remocion

De conformidad con la Ley 909 de 2004, los empleos de libre nombramiento y remocién seran
provistos por nombramiento ordinario, previc el cumplimiento de los requisiios exigidos para su
desempefio y el procedimiento establecido en [a ley. En todo casc, se dara aplicacién a la provision
transitoria de los cargoes de libre Nombramiento y Remocion en los términos del articulo 24 de la Ley
909 de 2004, cuando asi lo requiera la entidad.

7. DESARROLLO DEL CONTENIDO TECNICO

Ei Plan Anual de Vacantes se desarrolia teniendo en cuenta el Capitulo 4 del doccumento expedido por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, “LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DEL PLAN DE VACANTES".

Es una herramienta que tiene como fin estructurar y actualizar la informacion de los cargos vacantes
en el Fondo de Prevision Social del Congresc de la Repiblica, con el proposito de establecer
directrices y programar su provisién, a fin de no afectar el servicio, siempre y cuando se disponga de
la respectiva disponibilidad presupuestal para {al efecto.

El Coordinador del Grupo de Talento Humano o a quien éste designe, proyectara el primer dia habil
del afio, los cargos vacantes y actualizara cada vez que se requigra el correspondiente plan con los
emplecs vacantes, por cualquier motivo que pueda generarse, de conformidad con lo estipuiado en fa
Ley 909 de 2004 y se Hlevaré dicha informacion en base de datos creada para tai fin. La informacidn
del formato del Plan Anual de Vacantes se actualizarad en la medida en gue se vayan cubriendo las
vacantes o se generen nuevas. De igual forma se podra establecer cuales son las necesidades de
planta para el cebal cumplimiento de las funciones de la entidad.

El Fondo de Previsién Social dei Congreso de la Repiblica, no cuenta con servidores que hayan
cumplido la edad de retiro forzoso, no obstante, se identificaron 6 funcionarios en situacion de pre
pensionados, asi:

GENERQ No. FUNCIONARIOS Femenino 5, Masculino 1
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Paer

Nota: Pre pensionados: Son aguellos afiliados al régimen de prima media gue les falten tres (3) afics
0 Menos para reunir los requisitos legales para el reconocimiento de la pensidn de jubilacion ¢ de
vejez. Las demas situaciones de retiro del servicic plblico, no son pradecibles, por lo cual seran
vacantes generadas en el transcurrir de la anualidad.

7.1. Las necesidades de planta de personal en ef Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Replblica, estén previstas en el Decreto 3993 del 16 octubre de 2008, “Por ef cual se aprueba la
modificacion de fa planta de personal del Fondo de Previsidn Social del Congreso de la Reptiblica
— Fonprecon”, |la entidad cuenta con |a siguiente plania de personal, para el cumplimiento de sus
funciones misionales y administrativas:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

:N" de cargos r DENOMINACION Codigo Grado
1 (Uno) .Dfrector General de Entidad Descentralizada 0015 24

1 (Ung) Asesor 1020 09
1 (Unoy \Secretario Ejecutivo 4210 =

PLLANTA GLOBAL

:N" de carges | DENOMINACION Cadige . Grado
2 (Dos) Subdirector General de Entidad Descentralizada 0040 20

4 (Ung) Jefe Oficina Asasora Juridica 1045 L oe

_1 {Uno) Jefe Oficing Asescra de Planeacion 1045 08

3 (Tres) \Profesional Especiaiizado 2028 18

E5 {Cince) iProfesw‘onal Especializado 2028 14

2 {Dos) Profesional Especiaiizado 2028 . 13

7 (Siete) Profesional Universitario 2044 10

1 (Uno) Profesional Universitario 2044 | 03
:3 (Tres) Técnico Administrativo 3124 16

‘2 {Dos) ‘Técnico Administrativa 3124 14

1 (Uno) 2Técnico Administrativo 3124 13

3 (Tres) %Técnico Administrativo 3124 11

1 fUnc} ITécnico Administrativo i 3124 08

1 (Uno) §Técnico Cperativo 3132 16

1 (Uno} ?Auxila’arAdministrativo 4044 21
2 (Dos) gAuiniar Administrativo 4044 20

3 (Tres) %Auxiliar Administrativo ; 4044 18

2 (Dos} %Auxnaar Administrativo 4044 18

2 {Dos) jAuxiliar Adminisirativo } 4044 i 18

3 (Tres) uxiliar de Servicios Generales 4064 T

1 {Unoc) Conductor Mecanice 4103 17

1 {Uno) Secretario Ejecutivo 4210 : 22

2 {Dos) §Secretari0 Ejecutivo E 4210 21
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DISTRIBUCION DE CARGOS OCUPADOS Y EN VACANCIA POR NIVEL JERARQUICO Y EMPLEO

Empleos Provnstcs Prc:\nsnona |dad -1:;En‘Vacancia Defi n:twa -

GEmn I : e en c;rreza “o.ericarn Rep_or_tadosen SN

D.irect.or.Ge;lera.l.d-e Er“1ﬁda.1.d D.é.s.céh;tral‘tiédé LNYR . R 0. — 1 .0. -
Subdirector General de Entidad Descentralizada LNYR 0 0
| Subgdirector General de Entidad Descentralizada LNYR 0 0
.| Asesor — Con funciones de Controf Interno LNYR 0 0
[ Asesor Oficia Asesora Jurigica [NYR 0 o
Agesar Oficia Planeacién y Sistemas LNYR o 0
e _:i;_ Profesional Especializado (Tesoreria) LNYR 0 0
PROFESIONAL Profesional Especiaiizado 9 1 8 g
__: Profesional Universitario 8 1 7 7
::_'i':ECNI_C_O:- 1 Tecnico Administrativo 1 5 8 &
T Auliar Administatve 10 7 3 3
L : Secretario Ejecutivo LNYR 0 0
: .3_ Secretario Ejecutivo 3 2 1 1
.' Conductor Mecanico 1 1 o 0
S 1 Auxiliar de Servicics Generales 3 2 1 1
TOTAL 53 75 76 %

7.2 Costo de la Planta de Personal de FONPRECON

E! Fondo de Prevision social del Congreso de la Repubiica cuenta con un Costo
aproximado para cubrir los gastos asociades a los gastos de la planta de personal para
la vigencia 2024, de $4.650.000.000.00, contemplando salario, prestaciones sociales,
parafiscales y aportes al Sistema General de Seguridad Social, valor que se ajustara con
el Decreto de incremento salarial para {a vigencia 2024.

8. Anexo: PLAN ANUAL DE VACANTES 2024
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AATIRISIANA Y | s Adminisiratvo ] 0041 ¥, ¥ 3. Asistir al érea en la geslibn documental en aspectos como laf e ooy 509001 |5, Frabajo en equipo Dipioma de bachilier HA renuncie presentada 2.010.584 C-SIMO | erminade  |Coordinacién SIMO
inanciera P , Tevisién, ¥ de tos " N . Talente Humano
Tramite de do confnrmldad con Gesllén de Dosumental de 1a Enudad y Modetos de Gestidn, 6. Adaptacion al cambio por la CNSC
correspondencia, en Archivat 1 doel de fa MIPG. POR NIYEL JERARQUICT
cumplimients de los N 1. Manejo de la informacian
L conformisad con fas Series Documentales definidas en las g .
ohjetivos de la Tablas de i o o Ia . 2 Relaciones interpersonales
dependencia, as de F ¥ respandel pof 12 porress ¥ 3. Colaboracién
Agelantar Ias tareas
relactonadas con g .
aseo de los muables }1.  Realizar las labores de aseo y manienimiente de las OMansio de Caleterla
¥ las Inslalaciohes y Jinstalaciones de FONPRECON "‘Manc!o de Productos
<l servicio de 2. Alender los servicios de cafetetla en bereficio daf person: Je Ese;
cafeterfa, para det Fondo y vistanles cuando sea del caso. aAtencisn al Usuario y 2 Sujeto al
Svhdirecclan Grupo de Auxitiar de conlsibuit & mantenser {3, Apoyar en & desamollo de la implementacién de I los funcianarias def ¥ 1.Mangjo de la b de cinca Retiro de st tiutar per m{wso Diraccion General y Reportado en
Adminislealiva y po ¢ Serviclos 4064 | 13 |un ambiente faboral dlferentus medalos  de gestuﬁn de conformidad con los 2.Refacionas inlerpersonales {5) afios de educaelan NA : P 1.808.467 |oPEC -smo | N Coaedinacion "
N i Almacén oy Fondo " N N renuncia presentada determinado SO
Finanziera Generales y polllicas 0 . 3.Colaberacitn basica secundaria Talenta Humano
una buena i 1ma en |4 Las demds funciones qus sean asi nadas or el jel pFundamentos Norma por la CHSC
: gen 1 ones 4 " asig por ® 1%y denica NTG ~ 150:8001
| y aplicar intarnas, od Muodelos de Gestion,
principios de y que sean acorde con ef nivel, tipe, gradu y proposite del YMIPG "
conservacion cargo. .
amblemal, ,8n
e e
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Proceso

Competencias:

Comportamentales. Responsabilidad por persona a ¢argo.

Habitidades v aptiludes laborales. Responsabilidag frente al

* Novedades de vacantes presentadas durante la vigencia fiscal. De gougrdo a o establecido an el Adiculo 41 de 2 Ley 9092004
*_Para ja vigencia det afio 2024, se tendrd en cuenta o establecido en el Decreto 2811 de 2017 - Vinculacién de Personas con Discapacidad para ed Sector Pablice,

A ravision de comunicacion, aseguramiente de ta disponibilidad de recurses necesarios y revistones por la direccion.
Misional: Inciuyen todos los procesos que proporcionan el resultade previsto por la entidad en el cumplimiento dg su abjetivo secial o razén de ser
Operativo: Incluyen todes aguellos procesas para la provision de ios recursos que san necesarios en los procesos estrateqicos, misionales v de medicidn, andlisis y mejora

Perfil; En e se establecan las condiciones v requisitos minimos gue requiere el puesto de trabaio asi come sus funciones especificas.
Eiemplo: Ingeniers industrial con conocimientos en metodologias de investigacitn, Administrador de Empresas con énfasis en finanzas.

Basicas Funcionales: Las competencias funtionales precisarén v detallarén lo gue debe estar en capacidad de hacer el empleado para gijgrear un cargo v se definicdn una vez se haya deferminade el contenido funcional.
roteso de foma de decisicnes. Iniciativa de innovacitn en la gestion, Valor estratégico g ingidencia de la responsabilidad,

|anta de personal, se solicitard a ta GNSC remitir lista de elegibles de personas en gondicion de discapacidad que se encuentre disponible en el banco de lista de elegibles gumpliendo con los requisitos del empleo.

Elaboré: talre Vargas Rudrigunz

PrafesTonal Espedalizade

Caordinadar Grupo de Talento Humans

Revisd: Luz Estellz Restrepo Henaa
Subdirectora Administrative y Financiera

Aprohé: Francisco Alvaro Ramitez Rivera

Director General
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