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1. INTRODUCCION

Con el objetivo de atender los requerimientos legales del plan de previsién de recursos humanos, segun
lo estipulado en el articulo 17 de la Ley 909 de 2004, el proceso de Gestién Humana guia sus acciones
a través del presente documento para presupuestar los recursos necesarios y proveer las vacantes
requeridas segun los tiempos establecidos, con el fin de vincular al mejor talento humano a través del
cumplimiento del proceso de seleccién de manera transparente. Es importante aclarar, que este plan
se desarrollar acorde a los lineamientos descritos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG, el cual comprende al talento humano como el activo mas importante de las Entidades que
permite de manera sencilla la gestion y el logro de los objetivos institucionales (Caballero Duran,
Cardenas Santamaria, Prada Gil, Cifuentes Ghidini, Luna Sanchez, & y otros, 2017).

Lo anterior, se enmarca en el propésito de brindar el personal idéneo, que aporte las competencias,
conocimientos y valores institucionales de Funcién Publica.

Bajo los anteriores planteamientos, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica entrega a las
entidades publicas el documento “PLANEACION de los Recursos Humanos” que contiene los
lineamientos de politica, estrategias y orientaciones para su implementacion.

Desde el Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano IMETY, y con el
concurso de los agentes organizacionales involucrados en el tema del Planeamiento del recurso
humano, se espera introducir esta nueva practica de gestion de forma que contribuya al mejorar los
niveles de eficiencia y eficacia en la gestién publica.

2. ANTECEDENTES

El Plan de Prevision de Recursos Humanos, surge de las obligaciones constitucionales y legales, en
particular la establecida en el articulo 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, deberan elaborar y actualizar anualmente planes de previsiéon de recursos
humanos que tengan el siguiente alcance: a) Célculo 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 formacién; ¢) Estimacion
de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento de su
financiacién con el presupuesto asignado. Todas las entidades y organismos a quienes se les aplica
la presente ley, deberan mantener actualizadas las plantas globales de empleo necesarias para el
cumplimiento eficiente de las funciones a su cargo, para lo cual tendran en cuenta las medidas de
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racionalizacién del gasto. El Departamento Administrativo de la Funcion Publica podra solicitar la
informacién que requiera al respecto para la formulacién de las politicas sobre la administracion del

recurso humano.”

En este contexto el propésito del plan es establecer la disponibilidad de personal con el cual deba
contar la entidad en aras de cumplir a cabalidad con los objetivos y retos que en el marco de la

financiacion de la educacion superior le enmarque el Gobierno Nacional.

3. DEFINICIONES

Carrera administrativa: El articulo 27 de la Ley 909 indica que la carrera administrativa
es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracién publica y ofrecer: estabilidad e igualdad de oportunidades
para el acceso y el ascenso al servicio publico. Asi mismo que, para alcanzar este
objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara
exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccion en los que se

garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna.

Concurso: Proceso de seleccion para el ingreso o ascenso en el servicio publico en el
cual primara el mérito con base en la trayectoria académica y laboral de los participantes,
asi como los resultados de desempefio en sus actividades como servidor publico. El
concurso de méritos inicia con la apertura de la convocatoria y finaliza con el
nombramiento en periodo de prueba. (Titulo 6 Decreto 1083 de 2015).

Convocatoria: Es la norma reguladora de todo concurso y obliga tanto a la administracion
como a los participantes, de la cual no podran cambiarse sus bases una vez iniciada la
inscripcion de los aspirantes, salvo las causales sefialadas en la ley. La convocatoria
debe ser divulgada por medios masivos de comunicacion, de acuerdo con los parametros
establecidos en las normas que regulan la carrera administrativa. (Articulo 2.2.6.3 Decreto
1083 de 2015).

Empleo Publico: segln la ley 909 de 2004 el empleo publico es el conjunto de funciones,

tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
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para llevarlas a cabo con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado.

La misma Ley indica que el disefio de cada empleo debe presentar su contenido funcional de

manera que se puedan identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su

titular; asi mismo, el perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, lo cual

incluye los requisitos de estudio y experiencia y las demas condiciones para el acceso al servicio.

Estos deben ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo.

Encargo: Situacion administrativa que recae en un funcionario de carrera administrativa
o de libre nombramiento y remocién para asumir, total o parcialmente, las funciones de
otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, por el término que
establece la ley para cada caso. (Articulo 2.2.5.4.7 Decreto 648 de 2017).

Evaluacién del Desempefio: Es un proceso de gestién, a través del cual se lleva a cabo
la calificacién Pagina 5 de 27 objetiva, cualitativa, cuantitativa, que realiza el jefe
inmediato al funcionario en los formatos existentes para tal fin, de acuerdo con objetivos
y compromisos previamente concertados, el propésito del empleo, las contribuciones
individuales y las competencias laborales, para determinar el aporte del evaluado al
mejoramiento y desarrollo del servicio publico, acorde con el cumplimiento de las metas
institucionales. (Articulo 2.2.8.1.1 Decreto 1083 de 2015).

Lista de Elegibles: Es la relacion o listado que se conforma con base en los resultados
obtenidos en el concurso o proceso de seleccion, cuya vigencia es de dos afios y en la
cual se incluye a los aspirantes que han aprobado el proceso en estricto orden de mérito.
(Articulo 2.2.6.20 Decreto 1083 de 2015).

Nombramiento en Periodo de Prueba: Es |la designacién que recae en la persona que
ha ocupado el primer puesto en la lista de elegibles, por el término de seis (6) meses.
(Articulo 2.2.6.25 Decreto 1083 de 2015).
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- Nombramiento Ordinario: Es la designacién que recae en una persona para proveer un
empleo de libre nombramiento y remocion. La autoridad nominadora, en todo caso, tendra
en cuenta para proveerlos que la persona en quien recaiga el nombramiento reuna las
cualidades exigidas para el ejercicio del cargo y el mérito como principio rector. Se
cumplira con los procedimientos sefialados por el gobierno nacional para tal fin y las
normas que modifiquen o adicionen la materia (Articulo 23 de la Ley 909 de 2004).

- Nombramiento Provisional: Aquella vinculaciéon que se hace a una persona, mientras
se surte el proceso de selecciéon convocado, para proveer de manera transitoria, por el
término de seis (6) meses, un empleo de carrera con personal no seleccionado mediante
el sistema de mérito. (Articulo 24 de la Ley 909 de 2004).

- OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera.

- Periodo de Prueba: Es el tiempo durante el cual el empleado demostrara su capacidad
de adaptacién progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia en el
desempefio de las funciones y su integracién a la cultura institucional. (Decreto 648 de
2017 Articulo 2.2.5.5.49).

- Pruebas: Son los instrumentos de seleccion que se aplican para apreciar la capacidad,
idoneidad y potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacién de los mismos
respecto a las calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades de un cargo. (Articulo 31 Ley 909 de 2004).

- Reclutamiento: Esta es la fase o etapa que tiene como objetivo atraer e inscribir el mayor
numero de aspirantes que retinan los requisitos para el desempefio del empleo objeto del
concurso (Articulo 31 Ley 909 de 2004).

- Registro Publico de Carrera Administrativa Especifica: Es el conjunto de datos de los
funcionarios que han superado el periodo de prueba y han accedido a los derechos de

carrera administrativa, y se encuentra conformado por todos los empleados inscritos.
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(Articulo 34 Ley 909 de 2004)

- Traslado: Se produce traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un
cargo vacante definitivamente, con funciones afines al que desempefia, de la misma
categoria y para el cual se exijan requisitos minimos similares. También hay traslado
cuando la administracion hace permutas entre empleados que desempefien cargos de
funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se
exijan requisitos minimos similares para su desempefio. Los traslados o permutas podran
hacerse dentro de la misma entidad o de un organismo a otro, con el lleno de los requisitos
previstos en el presente Decreto. Cuando se trate de traslados o permutas entre
organismos, la providencia debera ser autorizada por los jefes de las entidades en donde
se produce. (Articulo 2.2.5.4.2 Decreto 648 de 2017).

4. MARCO NORMATIVO

En el tema de los Recursos Humanos la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica contiene disposiciones especificas,
entre ellas se destacan:

-  Formulacion de la Politica

La Ley 909 de 2004 en su articulo 14 establecio la responsabilidad de formular politicas de recursos
humanos al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, entidad que entrega a las entidades
los lineamientos para introducir de forma gradual y sistematica la planeacién de los recursos humanos,
de forma que las entidades puedan identificar sus necesidades de personal y estructurar la gestién del
talento humano como una verdadera estrategia organizacional, dentro de contextos dindmicos y en
permanente cambio.

- Planes de Prevision de Recursos Humanos

La misma Ley en 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
prevision de recursos humanos que tengan el siguiente alcance:
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a) 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) Estimaciéon de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el
aseguramiento de su financiacién con el presupuesto asignado.

- Planes Estratégicos de Recursos Humanos

La referencia a los planes estratégicos de recursos humanos esta dada en el articulo 15 de la Ley, en
el cual se determinan las funciones especificas de las Unidades de Personal. Estos planes estan en
estrecha relacién con las disposiciones del literal b) del articulo 17 y se dirigen a prever y adelantar las
acciones necesarias para la mejor utilizaciéon de los recursos humanos en funcién de los cometidos
organizacionales y de las necesidades de desarrollo y crecimiento del mismo personal.

Planes Anuales de Vacantes Con el propésito de ser utilizados para la planeacion del recurso humano
y la formulacién de politicas, la Ley 909 de 2004, articulos 14 y 15, establece como funciones del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y de las Unidades de Personal, la elaboracién de
Planes Anuales de Vacantes.

Dichos Planes favoreceran la racionalidad de los procesos de seleccion que deberd adelantar la
Comision Nacional del Servicio Civil para la provision de las vacantes en cargos de carrera
administrativa.

- Sistema General de Informacion Administrativa

Las disposiciones del articulo 18 de la Ley, numerales 1 y 7, sefialan que el Sistema General de
Informacién Administrativa es instrumento para la planeacién, el desarrollo y la gestién de la funcién
publica, y posibilitara que el Estado cuente con informacioén sobre las particularidades de su fuerza
laboral y formular las politicas respectivas.

Se proyecta contar con datos que permitan caracterizar la poblacién de servidores publicos, desde
variables tales como: distribucion por 6rdenes de gobierno (nacional y territorial), por sectores
administrativos, por niveles jerarquicos en que se clasifican los empleos, por niveles de formacion
académica y formacién profesional; antigliedad; composicién por género y rangos de edad, entre otras
variables.
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5. OBJETIVO

Formular la previsién anual del Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano IMETY, para cubrir las necesidades de la planta de personal en el marco de los
principios de igualdad de oportunidades en el acceso, permanencia y ascenso en el servicio
publico de los servidores para el logro de la Misién, Visién y Objetivos institucionales.

6. ANALISIS DE LA PLANTA DE PERSONAL

El Honorable Concejo Municipal de Yumbo mediante Acuerdo N° 016 de agosto de 2012, crea el
Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano IMETY, como establecimiento
publico descentralizado de orden Municipal con autonomia administrativa, personeria juridica y
patrimonio propio. Quedando asi derogado el Acuerdo que creaba el Instituto de Artes Manuales de
Yumbo — IAMY.

Posteriormente, a través del Acuerdo Municipal No 022 de diciembre 30 de 2016, “Por medio de la cual
se modifica el Decreto Extraordinario N° 026 de 31 de octubre de 2012, donde se determina la
Estructura Organica del Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano de
Yumbo - IMETY.

Luego mediante Acuerdo No 023 de 30 de diciembre de 2016, el Honorable Concejo de Yumbo, realiza
nuevas modificaciones al Decreto 027 de 31 de octubre de 2012, donde se fija el Sistema de
Nomenclatura, Clasificacién y Escala Salarial de los Empleados Publicos del Instituto Municipal de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — IMETY.

Mediante el Decreto Extraordinario N° 024 de 30 de diciembre de 2016. “Por medio de la cual se
modifica el Decreto Extraordinario N° 028 de 31 de octubre de 2012, por medio del cual se establecié
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleados de la Planta de
Personal del Instituto Municipal de educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — IMETY.

Asi, el Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo - IMETY,
cuenta con la siguiente planta de personal, para el cumplimiento de sus funciones misionales y
administrativas.

Actualmente se encuentra conformada por 07 cargos en los niveles Directivo, Asesor, Profesional, y
Asistencial, de la siguiente manera:



PROCESO GESTION HUMANA Y SST 103.PL.GH.04

I ”!Iggg PLAN PREVISON DE RECURSOS varsion: 09
de Yumbo HUMANDS Pagina 9 de 10
'PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO ' =
DENOMINACION GRADO CODIGO No. CARGOS
Director 02 050 1
' ' NIVEL PROFESIONAL i
DENOMINACION GRADO CODIGO | No.CARGOS
Asesor Control Interno 02 219 1
Coordinador Académico 02 219 1
Contador 02 219 1
Tesorero 02 219 1
' NIVEL ASISTENCIAL T
DENOMINACION GRADO CODIGO No. CARGOS
Auxiliar Administrativa - 01 407 1
Secretaria de Direccién
Auxiliar Administrativa - 01 407 1
Secretaria Académica
TOTAL DE CARGOS: 7

Los documentos de la planta de personal adscritos al Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano - IMETY, se encuentran en el archivo de gestién del proceso de Gestién de
Talento Humano.

Elaboro Aprobé
CAMILA ERASO ROSERO JAIME SANCHEZ LENIS
Lider Talento Humano Director

PR )

Firma: , rma:
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ANEXOS

Revisado
S e

__actualizacién

Rosero

Eder Jair Carlos Arturo Tello | Creacion del Plan, para la
o RIt1i2nae Bravo Becerra vigencia 2019
Eder Jair ; . .| Se realiza modificaciéon segun lo
0z SUPTIZORD Bravo “aimefnnehgs. Lonis estipulado para la vigencia 2020.
Eder Jair . . .| Se realiza modificaciéon segun lo
03 Exiliaazi Bravo Jaime Snchez Lonis estipulado para la vigencia 2021.
Ximena
Lépez o ;5
04 | 24/01/2022 | Urreste | Jaime Sanchez Lenis | S¢ 2ctulizointroduccion, fechas
: entre otros.
Claudia
Vélez Arias
Ximena
Lépez Rubén Dario Millan | Se realiza modificacién segun lo
0% RIS Urreste Vargas estipulado para la vigencia 2023.
; Se anexan definiciones,
06 | 25/01/2024 Grmee | Jaime Sanchez Lenis | Obietivos y las modificaciones
Rosstc segun lo estipulado para la
vigencia 2024.
Camila o
07 | 29/01/2025 Eraso | JaliisBAnchez Lanls | Ptuaiizacion de acuemio & la
vigencia
Rosero
Camila N
08 | 30012026 | Eraso | Jaime Sanchez Lenis | \Cludlizacion de acuerdo a la

vigencia 2026
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