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PLAN DE PREVISION DE
RECURSOS HUMANOS

JOSE RICARDO PULIDO GARZON
Alcalde Municipal

1. POLITICA DE PLANEACION DEL RECURSO HUMANO.

La planeacion del recurso humano no es una herramienta de gestion que
actualmente se utilice de forma generalizada e integral en el sector publico en
Colombia. Las acciones en este sentido se han limitado escasamente a los procesos
de reestructuracion de plantas de personal permanente, que en su mayoria han
tenido objetivos fiscalistas y casi siempre con un referente temporal de corto plazo
coincidente con los periodos de gobierno del presidente, los alcaldes o
gobernadores. Otras expresiones de la planeacién en materia de gestion del talento
humano son los planes de capacitacion, bienestar social e incentivo que para gran
parte de las entidades publicas, su disefio y ejecuciéon ha obedecido al simple
cumplimiento de mandatos legales y no al desarrollo de una concepcién integral de
la gestion del capital humano vinculado al Estado.

A raiz de lo anterior el Departamento Administrativo de la Funcién Publica se
encuentra ejecutando una politica orientada al fortalecimiento de la planeacion del
recurso humano, siendo uno de sus resultados la expedicion de la Ley 909 de 2004.
Esta politica busca la incorporacion de la planeacibn como un instrumento
permanente e integrador de la gestidén del capital humano de las entidades publicas
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gue propenda por su mejor aprovechamiento en beneficio de la sociedad y se
orienta a tres teméaticas basicas:

%

% La planeacion y gestion integral del recurso humano.
La racionalizacion del recurso humano al servicio del Estado
Disefio y mantenimiento de sistemas de informacion.
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Esta politica nacional es coincidente con las recomendaciones consignadas en la
“Carta Iberoamericana de la Funcién Publica” la cual fue aprobada por la V
Conferencia Iberoamericana de Ministros de Administracion Publica y Reforma del
Estado en Junio de 2003 y respaldada por la XllIl Cumbre Iberoamericana de Jefes
de Estado y de Gobierno en noviembre de 2003, que en lo atinente a la planeacion
del recurso humano sefiala los siguientes aspectos relevantes:

Todo sistema de funcidn publica necesita articular unos instrumentos de
planificacion, mediante el cual la organizacion 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 gue deben emprenderse para cubrir las diferencias. La planificacion debe
constituirse en un nexo obligado entre la estrategia organizacional y el conjunto de
politicas y practicas de gestion del empleo y el talento humano.

Para garantizar la calidad de la planificacion de recursos humanos resulta
imprescindible disponer de sistemas de informacion sobre el personal capaces de
permitir un conocimiento real y actualizado de las disponibilidades cuantitativas y
cualitativas de recursos humanos, existentes y previsibles en el futuro, agregadas
por diferentes sectores, unidades, ambitos organizativos, cualificaciones, franjas de
edad y cualesquiera otras agrupaciones necesarias para la adecuada gestion del
capital humano.

Los mecanismos y procedimientos de planificacién de recursos humanos deberan
hacer posible:

e

AS

La optimizacion de los efectivos cuantitativos y cualitativos disponibles.

La adaptacion flexible de las politicas y practicas de personal a los cambios
producidos en la organizacién y su entorno.

% La correcta distribucion de los recursos disponibles, la redistribucion flexible
de las personas en funcién de las necesidades organizativas y una
distribucion adecuada de la carga de trabajo entre las diferentes
dependencias.

El seguimiento y actualizacion de sus previsiones

La participacion activa de los directivos en los procesos de planificacion.
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1.1. ASPECTOS GENERALES. REGIMEN JURIDICO EN LA PLANEACION
DEL RECURSO HUMANO.

El marco juridico basico aplicable a la planeacién 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 publica y se dictan otras disposiciones”. En dicha
norma se sefialan los lineamientos generales que debe atender el Estado para
adelantar adecuadamente estas labores. A continuacion, se resefian los principales
aspectos incorporados por la norma en ese sentido:

% Su articulo 14 sefiala que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica es el ente competente para fijar la politica en materia de planeacion
del recurso humano del Estado.

e
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El articulo 17 fija como un deber de las dependencias de las entidades
publicas que hagan las veces de la unidad de personal el llevar a cabo la
formulacién y actualizacion anual de un Plan de Prevision del Recurso
Humano, que tenga el siguiente contenido minimo:

a) Calculo 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) 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 financiacion con el presupuesto
asignado.

% El articulo 15 sefala que es responsabilidad de las unidades de personal la
elaboracién de planes estratégicos de recurso humano, los cuales se
relacionan con el plan de prevision y tienen como objetivo prever y llevar a
cabo acciones para el aprovechamiento del recurso humano en funcién 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 Funcion Publica, con el fin de facilitar los
procesos de seleccién por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil
para proveer las vacantes de cargos de carrera administrativa.

% El articulo 18 establece la obligacion de crear un Sistema General de

o
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Informacion Administrativa del Sector Pudblico, que se constituya en un
instrumento que permita la formulacion de politicas para garantizar la
planificacién, el desarrollo y la gestion de la Funcion Publica.

Ley 2195 de 2022 (Ley de Transparencia, Prevencién y Lucha contra la Corrupcion), que
introduce cambios significativos en la gestién del talento humano en el sector pablico

Ley 2016 de 2020 (Cddigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano) y a la Ley 1952
de 2019 (Cddigo General Disciplinario), que establecen lineamientos sobre ética y
comportamiento en el servicio publico.

1.2.  LOS PLANES DE PREVISION DEL RECURSO HUMANO.

La prevision del recurso humano es una funcién consistente en determinar 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 basico que debe
seguirse para adelantar esta labor es:

% Analisis de las necesidades de personal.
% Analisis de la disponibilidad de personal
% Determinacion de medidas de cobertura para cubrir las necesidades.

Por su alcance, y teniendo en cuenta la integridad de la planeacion del recurso
humano y la logica del proceso administrativo de: planeacion - ejecucion de
acciones — seguimiento — evaluacion; este plan se constituye en un insumo bésico
para el disefio del plan de vacantes de la entidad, la puesta en marcha de procesos
de reorganizacion administrativa y de ajuste de las plantas de personal permanente
y temporal de las entidades y la programacion de acciones de seguimiento y
evaluacion de la gestién del empleo y del talento humano en el @mbito institucional,
entre otros aspectos.

2. METODOLOGIA.
2.1. REFERENTE METODOLOGICO GENERAL

El Plan de Prevision de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de Silvania
para la vigencia 2025, se disefié acogiendo los lineamientos metodoldgicos y las
directrices técnicas proporcionadas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica -DAFP. Conforme a ello, las etapas definidas para la formulacién
del Plan fueron las siguientes: Andlisis de necesidades de personal, analisis
disponibilidad de personal, programacién de medidas de cobertura e identificacion
fuentes de financiacién de personal.
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2.2. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO ANALISIS DE NECESIDADES DE
PERSONAL.

La fase de analisis de necesidades de personal se adelantd a través de un examen
de la distribucién y estado de provisién de la Planta de Personal vigente a 20 de
enero de 2025, estableciendo el numero de empleos asignados por cada
Dependencia de la entidad, niumero de empleos provistos y vacantes, tanto
temporales como definitivas.

En este sentido es oportuno aclarar que el analisis de necesidades parte
exclusivamente de la Planta de Personal aprobada para la entidad. 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 que entre las metas institucionales del Plan de Desarrollo se proyecta
implementar la Reforma y Modernizacion Administrativa y en este caso se deberan
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., Ley 2195 de 2022, Ley 2016 de 2020 y la Ley 1952 de 2019

2.3. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO ANALISIS DISPONIBILIDAD DE
PERSONAL.

Esta fase consisti6 en determinar la disponibilidad interna de personal para
responder a las necesidades reales de la entidad, para lo cual se adelantaron las
siguientes tareas:

% Determinacién de la cantidad, perfil, estadisticas y demas informacién
relevante sobre el personal actualmente vinculado a la entidad.

%+ Caracterizacion del personal disponible en la entidad.

2.4. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO IDENTIFICACION FUENTES DE
FINANCIACION DE PERSONAL.

Esta etapa se centrd en establecer la disponibilidad 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 2025.

2.5. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO PROGRAMACION DE MEDIDAS
DE COBERTURA.
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Esta fase consisti6 en el establecimiento de las medidas prioritarias que la
Administracion debe poner en marcha para lograr cubrir sus necesidades de
personal durante la vigencia fiscal, 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.

3. ANALISIS DE NECESIDADES DE PERSONAL.

La planta de personal permanente aprobada de la Alcaldia Municipal de Silvania
estd conformada por un total de 63 empleos, distribuidos de la siguiente forma,
segun clasificacion por tipo de vinculacién y nivel jerarquico:

DESPACHO
NOMBRE DEL . . No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
ELECCION
Alcalde DIRECTIVO 005 POPULAR 1
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAY & % EN CARRERA 1
4
ESCALAFONADO
Conductor ASISTENCIAL 480 06 EN CARRERA 1
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 1
SECRETARIA DE GOBIERNO
NOMBRE DEL < . No. TOTAL,
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
Secretario de LIBRE
Despacho DIRECTIVO 020 02 NOMBRAMIENTO 1
P Y REMOCION
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 1
Auxiliar ESCALAFONADO
Adm!m_stratlvo - ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 1
Biblioteca
Auxiliar
o ) ESCALAFONADO
Adm|n|s_trat]v0 - ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 1 29
Comisaria
Auxiliar
o ) ESCALAFONADO
Admlnlstrqt!vo — ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 1
Inspeccion
Auxiliar
) ) NOMBRAMIENTO
Adm|n_|§trat|vo' ASISTENCIAL 407 05 PROVISIONAL 1
Inspeccién Subia
Auxiliar
) ) ESCALAFONADO
Adn;;rgrs]it\rztlvo ASISTENCIAL 407 07 EN CARRERA 1
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Auxiliar NOMBRAMIENTO
Admlnlstr_atlvo - ASISTENCIAL 407 07 PROVISIONAL 1
Mensajero
. ESCALAFONADO
Inspector Almacén ASISTENCIAL 416 05 EN CARRERA 1
Auxiliar de
Servicios ESCALAFONADO
Generales ASISTENCIAL 470 06 EN CARRERA 1
Jardinero
Auxiliar de
- NOMBRAMIENTO
Servicios ASISTENCIAL 470 09 PROVISIONAL 2
Generales
Aukxiliar de
- ESCALAFONADO
Servicios ASISTENCIAL 470 09 EN CARRERA 2
Generales
Inspector de Policia - NOMBRAMIENTO
Rural TECNICO 306 03 PROVISIONAL 2
Inspector de Policia - NOMBRAMIENTO
32 a 62 Categoria TECNICO £03 - PROVISIONAL L
Comisario de ESCALAFONADO
Familia PROFESIONAL 202 03 EN CARRERA 1
Comisario de NOMBRAMIENTO
Familia Secretaria PROFESIONAR 202 03 PROVISIONAL 1
. . NOMBRAMIENTO
Asistencial Celador 477 06 PROVISIONAL 1
PLANEACION MUNICIPAL
NOMBRE DEL . . No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
Jefe de Oficina
Jordica o de LIBRE
Planeacién o de ASESOR 115 02 NOMBRAMIENTO 1
Y REMOCION
Prensa o de
Comunicaciones.
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASRENCRRL i 05 EN CARRERA 2
ESCALAFONADO
Conductor ASISTENCIAL 480 06 EN CARRERA 6
ESCALAFONADO ge
Inspector ASISTENCIAL 416 01 EN CARRERA 1
) ESCALAFONADO
Operario ASISTENCIAL 487 03 EN CARRERA 2
ESCALAFONADO
Inspector ASISTENCIAL 416 02 EN CARRERA 1
Técnico - ESCALAFONADO
Administrativo TECNICO 367 02 EN CARRERA 2
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SILVANIA
. NOMBRAMIENTO
Operario ASISTENCIAL 487 06 PROVISIONAL 1
CONTROL INTERNO
NOMBRE DEL - . No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
Asesor ASESOR 105 02 PERIODO FIJO 1
- 2
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA L
UNIDAD MUNICIPAL DE ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA UMATA
NOMBRE DEL < . No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
LIBRE
Jefe de Oficina DIRECTIVO 006 02 NOMBRAMIENTO 1
Y REMOCION
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAY ek 05 EN CARRERA 1
7
. . - ESCALAFONADO
Técnico Operativo TECNICO 314 03 EN CARRERA 4
o . . NOMBRAMIENTO
Técnico Operativo TECNICO 314 03 PROVISIONAL 1
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO
NOMBRE DEL . . No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
Secretario de LIBRE
Despacho DIRECTIVO 020 02 NOMBRAMIENTO 1
p Y REMOCION 2
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 1
SECRETARIA LOCAL DE SALUD
NOMBRE DEL < p No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
Secretario de LIBRE
Despacho DIRECTIVO 020 02 NOMBRAMIENTO 1
p Y REMOCION 3
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 2
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
NOMBRE DEL < p No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
Secretario de LIBRE
Despacho DIRECTIVO 020 02 NOMBRAMIENTO 1 3
p Y REMOCION
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Auxiliar NOMBRAMIENTO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 PROVISIONAL 2
TESORERIA GENERAL
NOMBRE DEL P < No. TOTAL
CARGO NIVEL CODIGO GRADO VINCULACION Cargos CARGOS
LIBRE
Tesorero General PROFESIONAL 201 02 NOMBRAMIENTO 1
Y REMOCION
Auxiliar ESCALAFONADO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 EN CARRERA 4
Auxiliar NOMBRAMIENTO
Administrativo ASISTENCIAL 407 05 PROVISIONAL 1

4. ANALISIS DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

A enero de 2025 se encuentra provista la planta de personal de la Alcaldia Municipal
de Silvania con 63 servidores publicos vinculados segun clasificacion por tipo y
nivel jerarquico:

CUADRO. PLANTA DE PERSONAL PROVISTA.

TIPO DE ALCALDESA | ASESOR | DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO ASISTENCIAL TOTAL

VINCULACION

CARRERA 5 18 23

ADMINISTRATIVA

PROVISIONALES 4 26 31

LIBRE 1 5 7

NOMBRAMIENTO

ELECCION 1 1

POPULAR

DE PERIODO 1 1
1 2 5 9 44 63

TOTAL

Es importante indicar que la proporcion de personal provisional tiende a
incrementarse al mediano plazo, ya que el numero de servidores con derechos de
carrera permanece estatico hasta tanto no se realicen procesos meritocraticos,
mientras que el nimero de provisionales aumentara con ocasion de la provision
transitoria de los empleos de carrera administrativa vacantes

5. IDENTIFICACION FUENTES DE FINANCIACION DE PERSONAL DE
PLANTA.
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De conformidad con el Acuerdo Municipal No. 012 del 30 de noviembre 2020 “POR
MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL PRESUPUESTO GENERAL DE RENTAS,
RECURSOS DE CAPITAL Y DE GASTOS O APROPIACIONES DEL MUNICIPIO
DE SILVANIA CUNDINAMARCA, PARA LA VIGENCIA PRIMERO (01) DE ENERO
AL TREINTA Y UNO (31) DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO
(2025)”, la Administracion cuenta con las apropiaciones presupuestales suficientes
para financiar el 100% de los empleos contemplados en la planta de personal. Las
apropiaciones disponibles en el presupuesto para la vigencia fiscal 2025,
susceptibles de afectar para cubrir los costos del personal permanente son las

siguientes:

DEPENDENCIA FUENTE TOTAL APROPIADO

COMISARIA

Pago Comisarios de Familia, | RECURSOS $ 214.522.0000

Médicos, Psicdélogos y | PROPIOS/ESTA

trabajadores Sociales MPILLA DE
JUSTICIA

INSPECCION

Pago Inspectores de Policia RECURSOS $330.652.000
PROPIOS

VIAS Y TRANSPORTE

Recurso humano destinado a | RECURSOS $ 426.438.000

la prestacion del servicio PROPIOS

AGROPECUARIO

Programas Y Proyectos De RECURSOS $ 382.194.000

Asistencia Técnica Directa PROPIOS

Rural

SALUD

Secretaria de Salud RECURSOS $215.582.000
PROPIOS

TRANSITO

Secretaria de Transito RECURSOS $213.038.000
PROPIOS

ADMINISTRACION

CENTRAL

Gastos de Personal RECURSOS $2.474.449.000
PROPIOS

6. MEDIDAS DE COBERTURA NECESIDADES PERSONAL.

Analizada las necesidades y disponibilidad de personal en la entidad se fijan, para
la vigencia fiscal 2025, como mecanismos estratégicos para garantizar la cobertura
de necesidades actuales los siguientes:
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% 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

Racionalizacion de la planta de personal.

X/
L X4

X/
X4

L)
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*

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

La Alcaldia Municipal dara a conocer a la Comisién Nacional del Servicio Civil las
vacantes en empleos de carrera administrativa con el fin de que las mismas sean
incorporadas en la Oferta Publica de Empleos de Carrera, complementando en el
Plan Anual de Vacantes 2025.

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

La Administracion Municipal en su momento procedera a proveer transitoriamente
los cargos de carrera administrativa de la planta de personal que estén en vacancia
definitiva, para lo cual se tomaran en cuenta las siguientes directrices:

6.2.1. El encargo: Sera la modalidad de provision transitoria preferente de los
empleos de carrera administrativa. Los empleos de carrera
continuaran proveyéndose, mientras se realizan los respectivos
concursos de meéritos, con personal inscrito en la carrera
administrativa de la entidad que reuna el perfil de competencias de las
vacantes 'y demas ' requisitos - legales; 'mediante la situacion
administrativa del encargo.

6.3. PROVISION DE VACANCIAS TEMPORALES EN EMPLEOS DE CARRERA.

En los casos que se decida proveer una vacante temporal, se procedera a dar
cumplimiento con las directrices de orden de provision fijadas en el plan para las
vacantes definitivas.

6.4. RACIONALIZACION DE LA PLANTA.

Esta medida consistird en llevar a cabo una serie de actividades orientadas al
aprovechamiento y redistribucion del talento humano con el que actualmente cuenta
la entidad, y contempla la realizacion de reubicaciones de empleos, traslados,
modificacion de funciones y permutas de personal, de conformidad con las
necesidades del servicio que detecte la Administracion Municipal y las
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estipulaciones consagradas en el decreto 1083 de 2015. Al respecto vale aclarar
gue de conformidad con las normas consagradas en la Ley 909 de 2004 vy la
jurisprudencia sobre la materia, a los empleos que la Administracion reporte a la
Comisién Nacional del Servicio para ser provistos mediante concurso de meéritos no
podran modificarseles su sede de trabajo y funciones, ya que la informacion que
sea reportada en la OPEC hara parte integral de la respectiva convocatoria.

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN.

Con el fin de hacer seguimiento a la provision de los empleos de la planta de
personal y al impacto de las medidas previstas en el presente plan, se elaborara un
informe de seguimiento, y una evaluaciéon anual, con corte a 31 de diciembre de
2025.

Para el seguimiento y evaluacion del plan se utilizaran los siguientes indicadores:

a. Nivel de provision de la planta de personal (%) = (Niumero de empleos
provistos / NUmeros de empleos de la planta). Linea base a 1 de enero de
2025: 100%.

b. Nivel de avance en la provision de vacantes de la planta de personal (%)
= (Numero de vacantes a 1 de enero de 2025 menos numero de vacantes
de la planta a la fecha / Nimero de vacantes a 1 de enero de 2025).

c. Nivel de avance en la provision de vacantes definitivas (%) = (Namero de
vacantes definitivas a 1 de enero de 2025 menos nimero de vacantes
definitivas a la fecha / nimero de vacantes definitivas a 1 de enero de
2025).

d. Provision de empleos de carrera administrativa mediante concurso de
méritos (%) = (Numero de vacantes de carrera administrativa reportadas
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).

ADRIANA PAOLA PABON CAGUA
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