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C  e  r  t  i  f  i  c  a  d  o  s     e  n   C  a  l  i  d  a  d 

 

INTRODUCCION  

El presente plan surge dando cumplimiento a las obligaciones constitucionales 

y legales, en particular la establecida en el artículo 17 de la Ley 909 de 2004, la 

cual determina: “1. Todas las unidades de personal o quienes hagan sus veces 

de los organismos o entidades a las cuales se les aplica la presente ley, 

deberán elaborar y actualizar anualmente planes de previsión de recursos 

humanos que tengan el siguiente alcance:  

a) Cálculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles 

profesionales establecidos en los manuales específicos de funciones, con el fin 

de atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus 

competencias;  

b) Identificación de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y 

cualitativas de personal para el período anual, considerando las medidas de 

ingreso, ascenso, capacitación y formación;  

c) Estimación de todos los costos de personal derivados de las medidas 

anteriores y el aseguramiento de su financiación con el presupuesto asignado. 

2. Todas las entidades y organismos a quienes se les aplica la presente ley, 

deberán mantener actualizadas las plantas globales de empleo necesarias para 

el cumplimiento eficiente de las funciones a su cargo, para lo cual tendrán en 

cuenta las medidas de racionalización del gasto. El Departamento 

Administrativo de la Función Pública podrá solicitar la información que requiera 

al respecto para la formulación de las políticas sobre la administración del 

recurso humano. 
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OBJETIVO 

Articular la planeación estratégica del Recurso Humano a la planeación 

Institucional, buscando el cumplimiento de los planes y programas de los 

diferentes proceso en la Entidad, plan anual de acción, con la finalidad de 

establecer la disponibilidad suficiente de personal en capacidad para lograr las 

metas propuestas. 

MARCO LEGAL 

El plan de previsión de recursos humanos tiene como marco normativo las 

siguientes disposiciones  

• Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo 

público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras 

disposiciones.  

• Guía DAFP "Lineamientos para la Elaboración del Plan de Vacantes.  

• Ley 489 de 1998, Por la cual se dictan normas sobre la organización y 

funcionamiento de las entidades del orden nacional.  

• Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector de la Función 

Pública 

• Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 

2015, Reglamentaria Único del Sector de la Función Pública 
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ANALISIS DE LA PLANTA INTERNA DE PERSONAL 

Al efectuar el análisis de la planta actual de personal y el diagnóstico de 

necesidades de personal, con un énfasis particular hacia el cubrimiento 

principalmente con Medidas Internas (Capacitación; Rotación de personal; 

Reubicación de personal y Situaciones Administrativas). 

Reubicación de Personal: Teniendo en cuenta las habilidades y conocimiento 

de los docentes de programa de Licenciatura en Pedagogía Infantil y de 

Producción Agropecuaria, para la vigencia de 2019 reubicarlos en los procesos 

de  Proyección Social, Gestión Académica / Saber Pro, Planeación / Piga  e 

Investigación, coordinación del programa académico de ambiental,   mientras 

se da la aprobación de nuevos programas académicos. 

 Situaciones Administrativas: Encargos a los empleados de carrera 

administrativa con derecho preferencial, mientras se surte los procesos de 

provisión definitiva. 

Nombramiento en Provisionalidad: En los empleos de vacancia definitiva y 

temporal de la planta global de personal del INFOTEP – SAN JUAN 

Rotación de Personal: Mejorar la prestación de servicio y desarrollo de las 

competencias de los servidores. 

Capacitación: Perfilar y mejorar las competencias a los servidores en su 

puestos de trabajo  
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COMPETENCIAS

GESTION ESTRATEGICA

PLANTA ACTUAL PROCESO

NATURALEZA 

DEL CARGO POR PENSION REQUISITOS

Dependencia

No. de 

Cargo Nivel Denominacion Codigo Grado Salario E
s

tr
a

te
g

ic
o

M
is

io
n

a
l

A
p

o
y

o
 

E
v

a
lu

a
c

io
n

 

P
.F

C
.A

L
.N

.R

A
 U

n
 A

ñ
o

 

M
e

n
o

s
 d

e
 D

o
s

 A
ñ

o
s

M
e

n
o

s
 d

e
 T

re
s

 A
ñ

o
s

T
O

T
A

L

E
s

tu
d

io
s

E
x

p
e

ri
e

n
c

ia

F
u

n
c

io
n

e
s

 

E
s

e
n

c
ia

le
s

C
o

m
p

e
te

n
c

ia
s

 

C
o

m
p

o
ta

ta
m

e
n

ta
le

s
 

1 Directivo
Rector de 

Institución 

Técnica 

profesional

151 5

3.873.880    X X P
ro

fe
s
io

n
a
l,
 

E
s
p
e
c
ia

liz
a
c
io

n
 Veintiocho 

(28) meses 

de 

experiencia 

Profesional  

relacionada x x

Rectoria

1 Asesor

Asesor 1020 1 2.936.714    X X X 1 P
ro

fe
s
io

n
a
l,
 

E
sp

e
ci

a
liz

a
ci

o
n

 

Diez (10) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

1 Asistencial

Secretario 4178 13 1.377.192    x X B
a
ch

ill
e

r

X XRectoria  
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C  e  r  t  i  f  i  c  a  d  o  s     e  n   C  a  l  i  d  a  d 

COMPETENCIASPLANTA ACTUAL PROCESO

NATURALEZA 

DEL CARGO POR PENSION

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

REQUISITOS

Dependencia

No. de 

Cargo Nivel Denominacion Codigo Grado Salario E
s

tr
a

te
g

ic
o

M
is

io
n

a
l

A
p

o
y

o
 

E
v

a
lu

a
c

io
n

 

P
.F

C
.A

L
.N

.R

A
 U

n
 A

ñ
o

 

M
e

n
o

s
 d

e
 

D
o

s
 A

ñ
o

s

M
e

n
o

s
 d

e
 

T
re

s
 A

ñ
o

s

T
O

T
A

L

E
s

tu
d

io
s

E
x

p
e

ri
e

n
c

ia

F
u

n
c

io
n

e
s

 

E
s

e
n

c
ia

le
s

C
o

m
p

e
te

n
c

i

a
s

 

C
o

m
p

o
ta

ta

m
e

n
ta

le
s

 

1 Directivo
Vicerrector de 

Institución 

técnica 

profesional

171 2

3365118 X x P
ro

fe
s
io

n
a
l,
 

E
s
p
e
c
ia

liz
a
c
io

n
 

Dieciséis (16) 

meses de 

experiencia 

Profesional  

relacionada x x

Vicerrectoria 

Administrativa y 

Financiera 

1 Asistencial Secretario 4178 8 984472 x x A
p

ro
b

a
c
ió

n
 d

e
 

d
o

s
 (

2
) 

a
ñ

o
s
 

d
e

 e
d

u
c
a

c
ió

n
 

b
á

s
ic

a
 

s
e

c
u

n
d

a
ri

a
 

S
e

is
 (

6
) 

m
e

s
e

s
 d

e
 

e
x
p

e
ri

e
n

c
ia

 

la
b

o
ra

l 

x x

Vicerrectoria 

Administrativa y 

Financiera 1 Asistencial

Conductor 

Mecanico 4103 8 984472 x x A
p

ro
b

ac
ió

n
 d

e 
d

o
s 

(2
) 

añ
o

s 
d

e 
ed

u
ca

ci
ó

n
 

b
ás

ic
a 

se
cu

n
d

ar
ia

. 

Li
ce

n
ci

a 
d

e 
co

n
d

u
cc

ió
n

Seis (6) 

meses de 

experiencia 

laboral x x

Vicerrectoria 

Administrativa y 

Financiera 

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 11 2923678 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l,
 

E
sp

e
ci

a
liz

a
ci

o
n

 

Treinta (30) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 2 1959861 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Tres (3) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

2 Tecnico

Tecnico 

Administrativo 3124 6 1260471 x x x 1 D
ip

lo
m

a
 d

e
 B

a
c
h
ill

e
r

Veinte (20) 

meses de 

experiencia 

relacionada 

o laboral X X

1 Asistencial

Auxiliar 

Administrativo 4044 5 781242 x x A
pr

ob
ac

ió
n 

de
 

ed
uc

ac
ió

n 
bá

si
ca

 p
ri

m
ar

ia
  

Dieciséis  

(16) meses 

de 

experiencia x xFinanciera  
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C  e  r  t  i  f  i  c  a  d  o  s     e  n   C  a  l  i  d  a  d 

1 Profesional
Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Laboral X X

1 Asistencial

Secretario 4178 10 151175 x x A
p
ro

b
a
c
ió

n
 d

e
 t
r
e
s
 (

3
) 

a
ñ

o
s
 d

e
 e

d
u
c
a

c
ió

n
 b

á
s
ic

a
 

s
e
c
u

n
d
a
r
ia

 

Seis (6) 

meses de 

experiencia 

laboral x x

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Laboral X X

1 Asistencial

Aux. adtivo 4044 15 1451106 x x x 1 D
ip

lo
m

a
 d

e
 b

a
c
h

il
le

r 

x x

4 Asistencial

Celadores 4097 5 781242 x x x 1 A
p
ro

b
a
c
ió

n
 d

e
 e

d
u
c
a
c
ió

n
 b

á
s
ic

a
 p

ri
m

a
r
ia

 

Doce (12) 

meses de 

experiencia 

Laboral x x

3 Asistencial
Auxiliar de 

Servicios 

Generales 4064 5 781242 x x x 1 A
p
ro

b
a
c
ió

n
 d

e
 e

d
u
c
a
c
ió

n
 b

á
s
ic

a
 p

ri
m

a
r
ia

  

ocho (8) 

meses de 

experiencia 

Laboral x x

Talento Humano

Compras y 

Mantenimiento  
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Autoevluacion 

1 Profesional
Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
r
o
f
e
s
io

n
a
l

Nueve (9) 

meses de 

experiencias 

profesional 

relacionada X X

Sistemas y 

Comunicaciones 

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
r
o
f
e
s
io

n
a
l

Tres (3) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

Calidad 1

Tecnico

Tecnico 

Administrativo 3124 6 1260471 x x x 1 D
ip

lo
m

a
 d

e
 B

a
c
h
il
le

r

Veinte (20) 

meses de 

experiencia 

relacionada 

o laboral X X

Correspondencia y 

Archivo x Asistencial Aux. Adtivo 4044 11 1242451 x x A
p

r
o

b
a

c
ió

n
 d

e
 

c
u

a
t
r
o

 (
4

)
 a

ñ
o

s
 d

e
 

e
d

u
c
a

c
ió

n
 b

á
s
ic

a
 

s
e

c
u

n
d

a
r
ia

x x  
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COMPETENCIASPLANTA ACTUAL PROCESO

NATURALEZA 

DEL CARGO POR PENSION

VICERRECTORIA ACADEMICA

REQUISITOS

Dependencia

No. de 

Cargo Nivel Denominacion Codigo Grado Salario E
s

tr
a

te
g

ic
o

M
is

io
n

a
l

A
p

o
y

o
 

E
v

a
lu

a
c

io
n

 

P
.F

C
.A

L
.N

.R

A
 U

n
 A

ñ
o

 

M
e

n
o

s
 d

e
 D

o
s

 

A
ñ

o
s

M
e

n
o

s
 d

e
 

T
re

s
 A

ñ
o

s

T
O

T
A

L

E
s

tu
d

io
s

E
x

p
e

ri
e

n
c

ia

F
u

n
c

io
n

e
s

 

E
s

e
n

c
ia

le
s

C
o

m
p

e
te

n
c

ia
s

 

C
o

m
p

o
ta

ta
m

e

n
ta

le
s

 

1 Directivo
Vicerrector de 

Institución 

técnica 

profesional

171 2

3365118 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l,
 

E
s
p
e
c
ia

liz
a
c
io

n
 

Dieciséis (16) 

meses de 

experiencia 

Profesional  

relacionada x x

1 Asistencial Secretario 4178 10 1151075 x x A
p

ro
b

a
c
ió

n
 d

e
 

d
o

s
 (

2
) 

a
ñ

o
s
 

d
e

 e
d

u
c
a

c
ió

n
 

b
á

s
ic

a
 

s
e

c
u

n
d

a
ri

a
 

S
e

is
 (

6
) 

m
e

s
e

s
 d

e
 

e
x
p

e
ri

e
n

c
ia

 

la
b

o
ra

l 

x x

1 Asistencial

Conductor 

Mecanico 4103 8 984472 x x 1 1 A
p

ro
b

ac
ió

n
 d

e 
d

o
s 

(2
) 

añ
o

s 
d

e 
ed

u
ca

ci
ó

n
 

b
ás

ic
a 

se
cu

n
d

ar
ia

. 

Li
ce

n
ci

a 
d

e 
co

n
d

u
cc

ió
n

Seis (6) 

meses de 

experiencia 

laboral x x

Vicerrectoria 

Academica  

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

 

PLAN-INFOTEP-STD-01 

 
PLAN 

Página 10 de 
13 

Versión: 2 

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 
NIT. 860402193-9 Dirección: Carrera. 13 N 7A- 61  
Teléfono: +57 (5) 77442240 PBX: +57 (5) 7740404 

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co 
San Juan del Cesar – La Guajira Colombia 
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Investigacion

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 11 2923678 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l,
 

E
sp

e
ci

a
liz

a
ci

o
n

 

Treinta (30) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

2 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 6 2360946 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Quince (15) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

3 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Nueve (9) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 3 2048297 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Nueve (6) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

Gestion 

Academica

1 Asistencial Secretario 4178 8 984472 x x A
p

ro
b

a
c
ió

n
 d

e
 

d
o

s
 (

2
) 

a
ñ

o
s
 

d
e

 e
d

u
c
a

c
ió

n
 

b
á

s
ic

a
 

s
e

c
u

n
d

a
ri

a
 

S
e

is
 (

6
) 

m
e

s
e

s
 d

e
 

e
x
p

e
ri

e
n

c
ia

 

la
b

o
ra

l 

x x

Gestion 

Academica

10 Profesional
Docente T:C

Categoria 

Asociado 2944481 x x 1 1

Gestion 

Academica

10 Profesional
Docente T:C

categoria 

Asistente 2736749 x x 1 1

1 Profesional
Docente T:C

Categoria 

Auxiliar 2341521 x x

2 Profesional
Docente M:T:

Categoria 

Asociado 1472240 x x

8 Profesional
Docente M:T:

categoria 

Asistente 1368375 x x

6 Profesional Docente M:T:

Categoria 

Auxiliar 1170761 x x 1 1
Gestion 

Academica  
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Proyeccion 

Social

1 Profesional
Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Nueve (9) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

Bienestar 

Universitario

1 Profesional
Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Nueve (9) 

meses de 

experiencias 

profesional 

relacionada X X

1 Profesional

Profesional 

Universitario 2044 4 2156816 x x P
ro

fe
s
io

n
a
l

Tres (3) 

meses de 

experiencia 

profesional 

relacionada X X

1 Asistencial Secretario 4178 8 984472 x x A
p

ro
b

a
c
ió

n
 d

e
 

d
o

s
 (

2
) 

a
ñ

o
s
 

d
e

 e
d

u
c
a

c
ió

n
 

b
á

s
ic

a
 

s
e

c
u

n
d

a
ri

a
 

S
e

is
 (

6
) 

m
e

s
e

s
 d

e
 

e
x
p

e
ri

e
n

c
ia

 

la
b

o
ra

l 

x x

1

Tecnico

Tecnico 

Administrativo 3124 9 1515625 x x x 1 A
p
ro

b
a
c
ió

n
 d

e
 d

o
s
 

(2
) 

a
ñ
o
s
 d

e
 

e
d

u
c
a

c
ió

n
 s

u
p
e
ri
o

r 

seis (6) 

meses de 

experiencia 

relacionada 

o laboral X X

Admisiones 

Registro y 

Control  
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1 Asistencial Secretario 4178 8 984472 x x A
p

ro
b

a
c
ió

n
 d

e
 d

o
s
 

(2
) 

a
ñ

o
s
 d

e
 

e
d

u
c
a

c
ió

n
 b

á
s
ic

a
 

s
e

c
u

n
d

a
ri

a
 

S
e

is
 (

6
) 

m
e

s
e

s
 d

e
 

e
x
p

e
ri

e
n

c
ia

 l
a

b
o

ra
l 

x x

Biblioteca 1 Asistencial Aux. Adtivo 4044 5 781242 x x A
p

ro
b

a
ci

ó
n

 d
e

 

cu
a

tr
o

 (
4

) 
a

ñ
o

s 
d

e
 

e
d

u
ca

ci
ó

n
 b

á
si

ca
 

se
cu

n
d

a
ri

a

x xBiblioteca  
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FINANCIACION DE LA PLANTA 

Para la vigencia 2019, el costo total de la planta de personal, teniendo en 

cuenta los Decreto Salariales emanado de la función pública de 2019 aplicando 

el aumento aprobado por el Gobierno Nacional para los servidores público a la 

fecha el gobierno nacional no ha expedido dichos decretos.   


