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1. INTRODUCCION

Conforme se encuenira dispuesio en ia Ley 909 de 2004, en especiai io
sefialado en su articulo 17 “Todas las unidades de personal o quienes hagan
sus veces de los organismos o entidades a las cuales se les aplica la presente
ley, deberén elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de
recursos humanos que tengan el siguiente alcance: a) Cdlculo de los
empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales
establecidos en los manuales especificos de funciones, con el fin de atender
a las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus
competencias; b) Identificacién de las formas de cubrir las necesidades
cuontitativas v cualitativas de personal para el periodo anuaql, considerondo
las medidas de ingreso, ascenso, capacitacién y formacion; c) Estimacidn
de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el
aseguramiento de su financiaciéon con el presupuesto asignado.” Este
documento presenta el Plan de Prevision de Recursos Humanos La Alcaldia
de Carmen de ApicalG (Toiima), que busca aciudiizar y consoiidar ia
informacién de los cargos vacantes de la Entidad, asi como establecer los
lineamientos para la provisién de los mismos, con el fin de garantizar la
prestacion del servicio. Asi mismo esta herramienta busca garantizar la
provisién de los empleos vacantes, dando cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes aplicables, con el fin de cubrir las necesidades del personall
y mejorar los procesos de gestion administrativa de la Entidad.
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2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. POLTICA DE PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

El Recurso Humano es uno de los pilares fundamentales de toda estructura
administrativa, asi lo entiende el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, el cual establece al Talento Humano, como la base del desarrollo
empresanal del Estado. En tal sentido el Depdrtdamenio Administrativo ag 1a
Funcidn PuUblica se encuentra ejecutando una politica orientada al
fortalecimiento de la planeacién del recurso humano, siendo uno de sus
resultados la expedicién de la Ley 909 de 2004. Esta politica busca la
incorporacién de la planeacion como un instrumento permanente e
integrador de la gestién del capital humano de las entidades publicas que
propenda por su mejor aprovechamiento en beneficio de la sociedad y se
orienta a tres temdticas bdsicas:

La planeacién y gestion integral del recurso humano.
La racionalizacion del recurso humano al servicio del Estado.

Disefio y mantenimiento de sistemas de informacioén.

Esta poliica nacional es coincidente con las recomendaciones
consignadas en la "Carta Iberoamericana de la Funcién Publica” la cual fue
aprobada por la V Conferencia lberoamericana de Ministros de
Administracién Publica y Reforma del Estado en junio de 2003 y respaldada
por la Xl Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de Gobierno en
noviembre de 2003, que en lo atinente a la planeacién del recurso humano
sefiala los siguientes aspectos relevantes:

Todo sisiema de funcion poblica necesiia ariicuiar unos insirumenios de
planificaciéon, mediante el cual la organizacién realiza el estudio de sus
necesidades cuantitativas y cualitativas de recursos humanos a corto,
medio y largo plazo, contrasta las necesidades detectadas con sus
capacidades internas, e identifica las acciones que deben emprenderse
para cubrir las diferencias. La planificacién debe constituirse en un nexo
obligado entre la estrategia organizacional y el conjunto de politicas y
précticas de gestion del empleo y el talento humano.

Para garantizar la calidad de la planificacion de recursos humanos resulta
imprescindible disponer de sistemas de informacién sobre el personal
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capaces de permitir un conocimiento real y actudlizado de las
disponibilidades cuantitativas y cualitativas de recursos humanos, existentes
v previsibles en el futuro, agregadas por diferentes sectores, unidades,

&mbitos organizativos, cuohﬁcooones fronjos deedady cuolesquiero otras
agrupaciones necesarias para la adecuada gestion del capital humano.

Los mecanismos y procedimientos de planificacion de recursos humanos
daeberan nacer posioie:

La optimizacién de los efectivos cuantitativos y cualitativos disponibles.

La odop’rocic’)n flexible de las politicas y précticas de personal alos cambios

pIUUULIUUb en lu OIQUHILULIOH y SU eniomao.

La correcta distribucidon de los recursos disponibles, la redistribucion flexible
de las personas en funcidon de las necesidades organizativas y una
distribucién adecuada de la carga de trabgjo entre las diferentes
dependenciacs.

El seguimiento y actualizacién de sus previsiones.

La participacién activa de los directivos en los procesos de planificacion.

3 ALmmATRC o
9. AJIFELVIVO UL

RECURSO HUMANO.

oC

El marco juridico bésico aplicable a la planeacion del recurso humano se
encuentra en la Ley 909 de 2004 "por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan
otras disposiciones”. En dicha norma se sefialan los lineamientos generales
que debe atender el Estado para adelantar adecuadamente estas
labores. A continuacién, se reseiian los principales aspectos incorporados
por la norma en ese sentido:

PUb|ICO es el ente compe’renfe para fuor la pohhco en materia de
planeacién del recurso humano del Estado.
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El,or.’n’culo 17 fija como un deber de las dependencias de las entidades
publicas que hagan las veces de unidad de personal el llevar a cabo la
formulacién v actualizacidén anual de un Plan de Prevision del Recurso
Humano, que tenga el siguiente contenido minimo:

Cdlculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el
fin de atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del gjercicio
de sus compeiencids.

Identificacidon de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y
cudlitativas de personal para el periodo anual, considerando las medidas
de ingreso, ascenso, capacitacion y formacion.

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

i arliculo 15 senala que es responsaiidad de ias unidades de personai ia
elaboracion de planes estratégicos de recurso humano, los cuales se
relacionan con el plan de prevision y tienen como objetivo prevery llevar a
cabo acciones para el aprovechamiento del recurso humano en funcidn
de las responsabilidades institucionales y las necesidades de desarrollo del
talento humano de la respectiva institucion.

Los articulos 14 y 15 sefialan la responsabilidad de formular los planes
anuales de vacantes por parte de las unidades de personal y el
Departamento Administrativo de la Funcidn PUblica, con el fin de facilitar
i0s Procesos de seleccion por parie de la Comision Nacional dei Servicio
Civil para proveer las vacantes de cargos de carrera administrativa.

El arficulo 18 establece la obligacién de crear un Sistema General de
Informacién Administrativa del Sector Publico, que se constituya en un
instrumento que permita la formulacion de politicas para garantizar la
planificacion, el desarrollo y la gestion de la Funcion Publica.
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4. LOS PLANES DE PREVISION DEL RECURSO HUMANO

La prevision del recurso humano es una funcion consisienie en deierminar
la cantidad y calidad de las personas que una entidad publica requiere, a
partir del andlisis de las prioridades institucionales de la organizacion; fijando
los mecanismos necesarios para contar con dicho personal. Asi, el
procedimiento bdsico que debe seguirse para adelantar esta labor es:

Andiisis de ias necesidades de personai.
Andlisis de la disponibilidad de personal

Determinacién de medidas de cobertura para cubrir las necesidades.

Por su alcance, y leniendo en cuenia ia iniegridad de ia pianeacion dei
recurso humano vy la légica del proceso administrativo de: planeacion -
ejecucién de acciones - seguimiento - evaluacién; este plan se constituye
en un insumo bdsico para el disefio del plan de vacantes de la entidad, la
puesta en marcha de procesos de reorganizacién administrativay de ajuste
de las plantas de personal permanente y temporal de las entidades y la
programacién de acciones de seguimiento y evaluacion de la gestion del
empleo y del talento humano en el dmbito institucional, entre otros
aspectos.

5. METODOLOGIA
5.1. REFERENTE METODOLOGICO GENERAL

El Plan de Prevision de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de
Carmen de Apicald para la vigencia 2022 se diseid acogiendo los
lineamientos metodoldgicos y las directrices técnicas proporcionadas por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica -DAFP.

Conforme a ello, las etapas definidas para la formulacion del Plan fueron
las siguientes: Andlisis de necesidades de personal, andlisis disponibilidad de
personal, programacion de medidas de cobertura e identificacion fuentes

N N et lalalaTa ~ ol

A~ & A~ A A
G ninanCiQiorn uc poisuriul.
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5.2. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO ANALISIS DE NECESIDADES DE
PERSONAL

La fase de andlisis de necesidades de personal se adelanté a fravés de un
examen de la distribucién y estado de provision de la Planta de Personal
vigente a cierre de la vigencia 2020, estableciendo el nimero de empleos
asignados por cada Dependencia de la entidad, numero de empleos
provistos y vacantes, tanto temporales como definitivas; en este sentido es
oportuno aclarar que el andlisis de necesidades parte exclusivamente de
la Planta de Personal aprobada para la entfidad. Por el alcance del
contenido del Plan, el mismo no contempla la opcién de realizar estudios
profundos sobre las necesidades de personal fundamentadas en cargas de
trabajo, ya gue enire ias meias institucionaies dei Fian de Desdiroiio se
proyecta implementar la Reforma y Modernizacién Administrativa del
Distrito y en este caso se deberdn adelantar estudios técnicos para una
reestructuracion administrativa conforme a las estipulaciones especiales
contenidas en la Ley 909 de 2004 y el decreto 1083 de 2015.

5.3. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO ANALISIS DISPONIBILIDAD DE
PERSONAL

Esta fase consistié en determinar la disponibilidad

AAAAAA A o dmin smamastAaAdas s ~las Am NN A~
repuniuct J 1IGS NECESIaddes icuicy Uc id Cil

adelantaron las siguientes tareas:

interna de personal para
tidad, pard 1o Cudi s€

Determinacién de la cantidad, perfil, estadisticas y demds informacion
relevante sobre el personal actualmente vinculado a la entfidad.

Caracierizacion dei personai disponibie en ia eniigac

5.4. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO IDENTIFICACION FUENTES DE
FINANCIACION DE PERSONAL

Esia elapa se cenitd en esiabiecer ia disponiviidad de recursos para
financiar los requerimientos de personal en la entidad, conforme a las
partidas previstas en el Presupuesto Anual de la entidad para la vigencia
2022.
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5.5. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO PROGRAMACION DE MEDIDAS DE
COBERTURA

Esia fase consisiio en el esiabiecimienio de ias medidas priorianias que ia
Administraciéon debe poner en marcha para lograr cubrir sus necesidades
de personal durante la vigencia fiscal 2022, el resultado arrojado de
contrastar las necesidades detectadas con la disponibilidad actual de
personal, las apropiaciones presupuestales disponibles para su financiacion
y el marco juridico legal vigente sobre la materia.

6. ANALISIS DE NECESIDADES DE PERSONAL

La piania de personai permanenie aproobada de ia Aicaidia Municipai de
Carmen de Apicald estd conformada por un total de 37 empleos,
distribuidos de la siguiente forma, segun clasificacion por tipo de
vinculacién y nivel jerdrquico:

EMPLEOS SEGUN CLASIFICACION Y NIVEL JERARQUICO

NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO
JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO [006 8
DIRECTIVO SECRETARIOS DE DESPACHO 20 8
JEFE OFIFICA UMATA 06 74
COMISARIO DE FAMILIA 02 6
PROFESIONAL - A CENISTA GENERAL 15 4
INSPECTOR DEPOLICIA 03 4
TECNICO OPERATIVO 14 4
TRENICS TECNICO ADMINISTRATIVO 67 5
TECNICO ADMINISTRATIVO 67 4
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 2
AUXILIAR SERVICOS GENERALES 470 1
ASISTENCIAL AYUDANTE 472 1
CELADOR 477 1
CONDUCTOR 480 3
CONDUCTOR MECANICO 482 3
TRABAJADOR OFICIAL e
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LISIS DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

A 2 de enero de 2022 se encuenira provista la planta de personal de lo
Alcaldia Municipal de Carmen de Apicald con 37 servidores publicos
vinculados segun clasificacion por tipo y nivel jerdrquico:

PLANTA DE PERSONAL PROVISTA

1IPO DE
VINCULACION | A| CALDE |DIRECTIVO | PROFESIONAL | CNICO|ASISTENCIAL | OTAL
CARRERA 2 8 10
ADMINISTRATIVA
PROVISIONALES 3 6 10
LIBRE | ' 9
NOMBRAMIENTO 8 :
ELECCION
OFICIALES 5 5
TOTAL 1 8 2 5 19 35

1 , l I Lz |

Es importante indicar que la proporcion de personal provisional tiende a
incrementarse al mediano plazo, ya que el niumero de servidores con
derechos de carrera permanece estdtico hasta tanto no se realicen
procesos meritocracia, mientras que el numero de provisionales aumentard
con ocasidn de la provision transitoria de los empleos de carrera

administrativa vacantes.

Se oiro lado, al anaiizar jos esiudios de educacion formai dei personai
vinculado a la planta de personal de la entidad, se encuentra que esta
conformada con un buen nimero de profesionales y técnicos de una gran
gama de disciplinas académicas, lo que puede ser suscepfible de
aprovechamiento para la conformacion de una planta  global
interdisciplinaria y polivalente; lo aue serfa mds consecuente con las
tendencias modernas de la gestién publica
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7. IDENTIFICACION FUENTES DE FINANCIACION DE PERSONAL DE
PLANTA

De conformidad con ei Decielo 106 de diciemoie 13 de 2018 "For el cudi se
liquida el Presupuesto General de Rentas y Recursos de Capital y de
Apropiaciones del Municipio de Carmen de Apicald — Tolima, para la
vigencia fiscal del ano 2019", la Administracion cuenta con las
apropiaciones presupuestales suficientes para financiar el 100% de los
empleos contemplados en la Planta de Personal.

Puesto que la proyeccidon del presupuesto estd fijada sobre los costos del
personal y Recurso Humano, en la cual se toma todos los factores
prestacionales a que tiene derecho.

~ i AS AT SRR
0. MIELVIVAY VE WCUDLELRK

Analizada las necesidades y disponibilidad de personal en la entidad se
fijan, para la vigencia fiscal 2022, como mecanismos estratégicos para
garantizar la cobertura de necesidades actuales los siguientes:

Provision de vacancias definitivas en empleos de carrera mediante
concurso de méritos.

Provision transitoria de vacancias definitivas en empleos de carrera
administrativa.

Provision de vacancias temporales en empleos de carrera.

Racionalizacién de la planta de personal.

9. PROVISION DE VACANTES EN EMPLEOS DE CARRERA MEDIANTE
CONCURSO DE MERITOS.

La Alcaldia Municipal proporcionard a la Comision Nacional del Servicio

PI\II‘ I~ infArmmAa~iAn Aa I~e \lf‘f\f\r‘\+a(‘ an armnlane Aa ~~rrar~y ~AAEA nnr#rmh\/m
NIV U VT IRAGIVT T US 1o YL U ico Ori vnllplvvo G Carera aagminisiraiiva

con el fin de que las mismas sean incorporadas en la Oferta PUblica de
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Empleos de Carrera, complementando si es necesario la informacién
consignada en el Plan Anual de Vacantes 2022.

10. PROVISION TRANSITORIA DE VACANCIAS DEFINITIVAS EN EMPLEOS
DE CARRERA.

La Administracidon Municipal en su momento procederd, a proveer

francitAriAaMmanta lAae coreos Aa carrerg ~NArminictr~tihv A Ac im r\'nn'h'n A~
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personal que estén en vacancia definitiva, o para lo cual se tomardn en
cuenta las siguientes directrices:

El encargo: Serd la modalidad de provision transitoria preferente de los
empleos de carrera administrativa. Los empleos de carrera continuardn
proveyéndose, mientras se realizan los respectivos concursos de méritos, con
personal inscrito en la carrera administrativa de la entidad que redna el perfil
de competencias de las vacantes y demas requisitos legales; mediante la
situacidén administrativa del encargo.

11.  PROVISION DE VACANCIAS TEMPORALES EN EMPLEOS DE
CARRERA.

En los casos que se decida proveer una vacante ’remporol se procederé a
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presente Plan para las vacantes definitivas (numeral 2 de la sexta parte).

12. RACIONALIZACION DE LA PLANTA

EsiQ medida consisiird en iievar a cabo una serie de aciividades oreniadas
al aprovechamiento y redistribucion del talento humano con el que
actualmente cuenta la entidad, y contempla la readlizacidn de
reubicaciones de empleos, traslados, modificacién de funciones y permutas
de personal, de conformidad con las necesidades del servicio que detecte
la Administracidn Municipal y las estipulaciones consagradas en el decreto
1083 de 2015.
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Al respecto vale aclarar que de conformidad con Ias normas consagradas
en la Ley 909 de 2004 y la jurisprudencia sobre la materia, a los empleos que
la Administracidn reporte a la Comisidn Nacional del Servicio parg ser
provistos mediante concurso de méritos no podrdn modificdrseles su sede
trabgjo y funciones, ya que la informacién que sea reportada en la OPEC

hard parte integral de la respectiva convocatoria.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN

@
o

Con el fin de hacer seguimiento a la provisién de los empleos de la planta
de personal y al impacto de las medidas previstas en el presente Plan, se
elaborard un informe de seguimiento, y una evaluacion anual, con corte a
31 de diciembre de 2022.

Para el seguimiento y evaluacion del Plan se utilizardn los siguientes
indicadores:

- Nivei de provision de ia Fiania de Personai (0/0) = (NUmero de empieos
provistos | NUmero de empleos de la planta). Linea base a 1°de enero de
2022: 100%.

- Nivel de avance en la provision de vacantes de la Planta de Personal
(°/0) = (NUmero de vacantes a 1° de enero de 2022 menos NUmero de
vacantes de la planta a la fecha | NUmero de vacantes a 10 de enero
de 2022)

- Nivel de avance en la provisién de vacantes definitivas (*h) = (NOmero
de vacanies deiiniiivas a 10 de enero de 2022 menos Numero de
vacantes definitivas a la fecha NUmero de vacantes definitivas a 1° de
enero de 2022)

- Provision de empleos de carrera administrativa mediante concurso de
méritos (0/0) = (NImero de vacantes de carrera administrativa renortadas
a la CNSC a la fecha de expedicion de la Convocatoria a concurso |
NUmero de vacantes definitivas de carrera administrativa a la fecha de
expedicion de la Convocatoria a concurso).
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