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La Secretaria General del Concejo Municipal de Itagui, han fljadO como
proposito en el marco de su del Plan Estratégico, tener organizado el
personal de la entidad, teniendo en cuenta los planes, programas y proyectos
de la Corporacién Municipal, con el fin de determinar la disponibilidad
suficiente de personal en capacidad para lograr el cumplimiento de éstos.

ALCANCE

El Plan de Prevision de Recursos Humanos sera de aplicacion general en
toda la planta de personal de la Corporacién Municipal y por tantc sus
medidas implicaran los empleos, siempre y cuando asi lo determine éste.

MARCO NORMATIVO

Como referente normativo se tienen principalmente las siguientes disposiciones:

« Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

El articulo 17, que trata de los planes y plantas de empleos, determina que las
Unidades de Personal o quienes hagan sus veces deberan elaborar y actualizar
anualmente Planes de previsién de recursos humanos que tengan el siguiente
alcance:

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

b). Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anual, considerando las medidas
de ingreso, ascenso, capacitacion y formacion.

c). Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas
anteriores y el aseguramiento de su financiacién con el presupuesto
asignado.

+ Guia DAFP “Lineamientos para la Elaboracion del Plan de Vacantes”

« Ley 489 de 1998, Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional.

* Decreto 1083 de 2015 Decreto Un|co Reglamentarlo del Sector de la Funcidn
Publica HE Gt C i

.+ Decreto 2482 de 2012, articulo 3 literal ¢).”
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El Plan de Prevision de Recursos Humanos se desarrolla a través de tres etapas:
Analisis de las necesidades de personal, Andlisis de la disponibilidad de
personal y Programacién de medidas de cobertura para atender dichas
necesidades.

Etapas:

1. Analisis de las necesidades de personal

Consiste en el ejercicio que deben hacer las entidades para definir la cantidad y
calidad de las personas que requiere para desarrollar sus planes, programas y
proyectos. Este analisis de necesidades pretende establecer las razones por las
cuales se requiere este personal, ya sea porque se presentan deficiencias en la
capacitacion de los funcionarios vinculados, se requiera mayor experiencia y/o
competencias para realizar determinado trabajo, o simplemente porque las
cargas laborales asi lo reclaman.

Para realizar este ejercicio las entidades pueden utilizar métodos cualitativos o
cuantitativos. Los métodos cualitativos se basan fundamentalmente en la
habilidad, experiencia o intuicién de las personas que tienen a cargo la
responsabilidad de determinar las necesidades de personal. Por su parte, los
métodos cuantitativos se basan en operaciones matematicas o estadisticas.

A continuacion, se presenta una propuesta para elaborar diagnésticos de
necesidades de personal la cual combina tanto aspectos cuantitativos como
cualitativos, y que puede ser utilizada o adaptada por las entidades publicas de
acuerdo con sus condiciones particulares.

. Definicion de responsables: el jefe de recursos humanos seran el
responsable de coordinar la elaboracién del diagnostico; sin embargo,
debe contar con el apoyo de la aita direccion y con la participacion de
todos los jefes de area y especialmente, del jefe de la oficina de
planeacién. Es muy importante tomar como marco de referencia los
siguientes aspectos:

v Las politicas institucionales
v Los planes, programas y proyectos de la entidad y cada
dependencia.

¥ Las funciones y responsabilidades de cada area.

v La planta de personal de la entidad.
Identificacion de las necesidades de personal por dependencia: cada jefe
de area, de manera individual o con su grupo de trabajo, debe realizar el
analisis de las necesidades de personal, en términos de cantidad y
calidad para llevar a cabo los planes, programas y proyectos a su
cargo. Este ejercicio también se puede desarrollar en el seno de los
comités directivos de cada entidad previa revision de los planes,
programas y proyectos de las dependencias y de |os pesos asignados a
cada uno dentro del plan anual de gestion.
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Es importante tener en cuenta que el diagnéstico de necesidades de
personal debe ir de la mano de la revisidn y analisis del nivel de desarrollo
tecnolégico de la entidad (dotacion de computadores, software
disponible, acceso a internet, Intranet 0 correo electronico, etc.) con el fin
de minimizar el costo de la realizacion de las tareas y lograr los resultados
previstos con la calidad esperada y en el tiempo oportuno.

« Paralelamente a este ejercicio, el jefe de personal debe proyectar las
futuras vacantes que puedan presentarse, ya sea porgue son empleos
ocupados por personas préximas a pensionarse, porgue son empleos con
vacancia temporal susceptibles de convertirse en definitiva por cuanto su
titular se encuentra en periodo de prueba o por cualquier otro motivo que
pueda generar una vacante.

« Determinacién de las necesidades de personal de la entidad: una vez se
cuente con esta informacién, el jefe de personal en coordinacién con la
Oficina de Planeacion la consolidara con el fin de determinar las
necesidades globales de la entidad

Como resultado del calculo del nimero de empleos necesarios para
atender las funciones y responsabilidades de una entidad se pueden
identificar requerimientos superiores a los empleos aprobados
oficialmente en sus plantas de personal; para ello es importante tener en
cuenta que cualquier modificacion que se desee hacer a la misma, debe
estar respaldada por los estudios técnicos correspondientes aprobados
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y contar con la
viabilidad presupuestal.

La consolidacién de la informacion podra ser discutida en una plenaria del
comité directivo de la entidad con el proposito de hacer un analisis general
y llegar a un consenso sobre las necesidades reales y que sean viables
de cubrir.

2. Analisis de la disponibilidad de personal

En esta etapa se debe realizar un estudio sobre la disponibilidad interna de
personal, para o cual es fundamental que las entidades tengan consolidada,
organizada y, en lo posible sistematizada, la respectiva informacion, de manera
que cuenten con un panorama claro sobre la oferta interna de recursos humanos
y del aprovechamiento que la organizacién esta haciendo de los mismos.

De manera indicativa, se presentan a continuacién unas categorias de
informacion con sus correspondientes variables para caracterizar a su personal,
determinar el estado actual de los recursos humanos y definir las diferentes
alternativas para satisfacer necesidades cuantitativas y cualitativas; sin
embargo, cada entidad podra contemplar otras categorias que considere le
permitiran tener un panorama mas claro en el tema.

A. Datos por servidor:

~ Nivel alcanzado de educacién formal

- Resumen de capacitaciones de caracter informal y no formal (relacionada
con el tipo de actividades propias de la organizacién)

- Tiempo de servicio en la entidad y en otras entidades
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B. Perfil de cada empleo:
Requisitos

- Funciones
Conocimientos, habilidades y demas competencias requeridas para su
desempeno

C. Estadisticas:
Distribucién de cargos por dependencias o planes y proyectos de la
entidad
NGmero de empleos por niveles jerarquicos y por su naturaleza.
Rotacion de personal (relacidn entre ingresos y retiros).
Movilidad del personal (encargos, comisiones de servicio, de estudio,
reubicaciones y estado actual de situaciones administrativas)

- Ausentismo (enfermedad, licencias, permisos, etc.).
Empleados préximos a pensionarse.
Vacantes temporales
Composicion de la planta de personal por rangos de edad y por género.
Distribucion de cargas de trabajo por dependencia.

D. Proyeccién sobre futuros movimientos

Funcionarios que, dado sus conocimientos y habilidades, potencialmente
puedan ser reubicados en otras dependencias, encargarse en otro
empleo o se les pueda comisionar para desempefiar cargos de libre
nombramiento y remocion.

E. Analisis
Comportamiento de la evaluacién del desempefio
Impactos de los programas de seleccién capacitacion y bienestar.

F. Comparativos
Montos salariales y de horas extras frente a lo presupuestado.
Cantidad real de empleados frente a la presupuestada

3. Programacion de medidas de cobertura

Identificados los requerimientos y analizada la disponibilidad interna de
personal, el jefe de personal contrasta las dos informaciones, de lo cual se
pueden detectar situaciones como las siguientes:

+ Que la entidad presente déficit de personal al no contar con el numero
adecuado de servidores.

* Que el déficit obedezca a que los servidores que conforman la planta de
personal no tengan las habilidades y conocimientos requeridos.

« Que el déficit se presente porque la entidad no cuente ni con el nimero
ni con la calidad de personal requeridos.

* Que se presenten excesos de recursos humanos.

Las conclusiones del ejercicio de contraste de necesidades de personal y de
disponibilidad de personal deben ser presentadas oportunamente, por cuanto a
partir de ellas se definiran las alternativas para atender las situaciones
detectadas.
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Para ello se deben adoptar medidas de cobertura, las cuales pueden ser tanto
internas como externas. Sin embargo, se deben privilegiar las medidas internas
frente a las externas, por cuanto lo que se pretende es potenciar al maximo el
recurso humano existente lo cual redunda en mejorar la eficiencia y en mejores
oportunidades de desarrollo del personal.

La Ley 909 de 2004 establece una serie de orientaciones en materia de carrera
administrativa y de empleo publico a las cuales se deben cefiir las entidades
publicas al momento de definir tanto las medidas internas como externas, con
las cuales atendera las situaciones presentadas.

A. Medidas Internas:

En caso de déficit de personal, la entidad podra acudir a fuentes internas para
| suplir algunas de sus necesidades utilizando los recursos humanos existentes a
través de procesos comao:

» Capacitacién y desarrollo: en el plan institucional de capacitacién la
entidad debe prever medidas gque permitan desarrollar o mejorar aquellas
habilidades o conocimientos requeridos para el buen desempefio de sus
servidores y sobre los cuales, se hayan detectado deficiencias en los
diagnésticos de necesidades de personal.

= Reubicacién de personal: analizar la posibilidad de reubicar personas que
posean las habilidades y conocimientos requeridos en otras
dependencias, sin que con ello se afecte el desempefio de las areas. Al
respecto, conviene que la entidad tenga politicas claramente definidas;
en ausencia de éstas se pueden realizar encuestas para indagar los
intereses de los servidores sobre el area donde desean trabajar de
acuerdo con sus expectativas y perfiles.

= Manejo de situaciones administrativas tales como: Encargos: medida
utilizada cuando existe la posibilidad de nombrar a un funcionario de
carrera en un cargo superior mientras se surte el proceso de provision
definitiva. Comisiones para el desempefio de cargos de libre
nombramiento y remocion.

« Transferencia del conocimiento que poseen las personas que
potencialmente abandonan la entidad (pensionados, por ejemplo).

= Creaciéon dentro de la planta de personal y previo estudio técnico
aprobado por el DAFP, de empleos temporales de acuerdo con las
necesidades especificas determinadas en dicho estudio. Para ello las
entidades deberan atender los parametros normativos y metodoldgicos
establecidos para el manejo adecuado de esta alternativa.

En caso de excesos de personal, la entidad podra proceder al retiro servidores
de acuerdo con los procedimientos y normatividad que regula esta materia.
Dados los efectos sociales que este tipo de medidas

" i e I

causan en quienes se ven afectadas, es importante el desarrollo de actividades .

de preparacion para el cambio y atenuar los efectos negativos que ello pueda
generar tanto en guienes se van como en los que quedan en la organizacion.
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Para suplir las necesidades que no se puedan atender a traves MRS RRSTAGTI
internas, se debe acudir a fuentes externas con el ingreso de nuevas personas

surtiendo los procesos de seleccion previstos en la Ley o por medio de
contratacién (en sus diferentes modalidades).

Frente a los procesos de seleccién es importante que la entidad tenga presente
la importancia de tener datos actualizados sobre el nimero de empleos con
vacancia definitiva que se deban proveer y las proyecciones sobre vacancias
futuras. Al respecto, los planes institucionales de vacantes (que se presentaran
maés adelante) se constituyen en una herramienta fundamental para la
planeacion de los procesos de seleccion.

PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS

1. Analisis de la Planta de Personal Actual

Teniendo en cuenta que el Plan de Prevision de Recursos Humanos, es uno de
los componentes de la planificacién del empleo publico contenida dentro del
Plan Anual de Vacantes, que en la actualidad es liderado y consolidado por el
DAFP, es pertinente indicar que para la elaboracion de éste, se efectud el
analisis de la planta actual de personal y el diagnéstico de necesidades de
personal, con un énfasis particular hacia el cubrimiento principalmente con
Medidas Internas (Capacitacion; Reubicacién de personal, Reubicacién del
cargo; Situaciones Administrativas; Transferencia de! Conocimiento; etc.).

Lo anterior, teniendo en cuenta que las medidas externas estarén supeditadas
alas directrices que el gobierno nacional imparta frente a la austeridad del gasto,
Ley de garantias y el posible congelamiento de las plantas de personal de las
entidades.

La planta de empleos de la Corporacién Municipal, actualmente se encuentra
adoptada por los acuerdos municipales 034 de 2012 y 010 de 2013, y esta
conformado de la siguiente manera:

l. NIVEL DIRECTIVO

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General,
de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y

proyectos.
DENOMINACION PLAZAS CODIGO GRADO NATURALEZA
1 SECRETARIO 1 054 02 Periodo
GENERAL
2 SUBSECRETARIO 1 045 01 Libre
Nombramiento
y Remocién
TOTAL 2
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Nombramiento
y Remocion

Il NIVEL ASESOR

DENOMINACION PLAZAS | CODIGO
1 JEFE DE OFICINA 1 115
ASESORA JURIDICA

TOTAL 1

M. NIVEL PROFESIONAL

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

DENOMINACION PLAZAS CODIGO | GRADO NATURALEZA
] PROFESIONAL Carrera
UNIVERSITARIO 1 219 02 Administrativa
PROFESIONAL Carrera
2 UNIVERSITARIO 1 219 01 Administrativa
TOTAL 2

IV.  NIVEL TECNICO

Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

DENOMINACION PLAZAS| CODIGO |GRADO| NATURALEZA
1| TECNICO OPERATIVO 1 314 01 Carrera

Administrativa

TOTAL 1

V. NIVEL ASISTENCIAL

Comprendelos empleos cuyas funciones implican el ejercicio 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
Slmple Ejecucién_ HEMESEIUNILT e - ' o C e
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DENOMINACION PLAZAS |CODIGO | GRADO | NATURALEZA
SECRETARIA EJECUTIVA 1 425 03 Carrera
1 Administrativa
AUXILIAR 3 407 02 Camera |
2 ADMINISTRATIVO Administrativa
3 AUXILIAR 2 407 ol [ carera
ADMINISTRATIVO Administrativa
TOTAL 6

. : 5 ¢ . S i ? S
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Dicha planta de empleos la podemos resumir en los siguientes niveles:\/\/_ﬂ/

CONCEJD

NIVELES PLAZAS MUMICIPAL DE ITAGUI
DIRECTIVO 2
ASESOR 1
PROFESIONAL 2
TECNICO 1
ASISTENCIAL 6
TOTAL 12

De este numero de plazas, todas se encuentran provistas no hay ninguna
vacante.

2. Diagnéstico de necesidades de Personal:

Utilizando la metodologia propuesta por el DAFP se consultd sobre las
necesidades de personal al personal, arrojando el mismo resultado del afo

anterior:

« 1 profesional universitario para el tema calidad, ya que la entidad se
encuentra certificada en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

« 1 profesional universitario para el tema control interno.

e 2 auxiliares de servicios generales para atender cada uno de los pisos en
los que funciona el Concejo Municipal.

» 1 tecndlogo o profesional universitaric para atender los temas de salud
ocupacional o, seguridad y salud en el trabajo.

En total, el estudio de diagnostico arrojo la necesidad de 5 plazas mas de
empleos, lo cual es sumamente necesario para la entidad

Debido a que la entidad, en el momento no puede pensar en la creacién de mas
plazas, por limitaciones de tipo presupuestal. Es necesario que en la entidad se
adopten medidas internas como lo son la Capacitacion; Reubicacion de
personal; Situaciones Administrativas; Transferencia del Conocimiento.

Para tal fin es pertinente remitirse al Plan Estratégico de Talento Humano, el
cual comprende entre otros, el Plan Institucional de Capacitacidn que contiene
los diferentes programas de capacitacién, educaciéon y transferencia del
conocimiento que se adelantaran en la vigencia de 2021

Asi mismo, para la provision transitoria de algunos de los empleos se ha
empleado y se continuara empleando las situaciones administrativas, tales como
el derecho preferencial a encargo, la asignacion de funciones y demas opciones
legales. e '
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En cuanto a la Reubicacion de empleos y servidores, la Secretaria General
adelantara la verificacién y conveniencia de las permutas de cargos dentro de
la planta global de la entidad, con el fin de atender las necesidades del servicio

que se deban llevar a cabo.

Es importante manifestar que adicional a las medidas internas que se van a
tomar, la Corporacién Municipal en cumplimiento de las politicas nacionales hara
uso de las herramientas para el fomentar la practica laboral en el sector publico.
De esta manera, los estudiantes de programas de formacién complementaria,
ofrecidos por las Escuelas Normales Superiores y de Educacion Superior Pregrado
Universitario, adelantaran practicas laborales en las Entidades Publicas de
Colombia, en los perfiles que mas requerimos. Recibiran un auxilio formativo, la
afiliacion a Seguridad Social y una experiencia real y enriquecedora del mundo
laboral y del sector publico.
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