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INTRODUCCION

La gestion del talento humano es relevante en la formulacion y ejecucion de las
politicas publicas, bajo los criterios de eficiencia, eficacia, trasparencia y

responsabilidad.

En las diferentes entidades publicas, se involucra temas, tales como, estructuras
organizacionales, cargos, sistemas de nomenclatura, clasificacion y remuneracion
de empleos, y funciones, entre ellos los relativos al ingreso, gestién y desarrollo
del recurso humano, planes de incentivos, cultura y clima organizacional y

relaciones laborales.

Todos estos elementos en referencia se articulan y forman resultados mediante el
proceso a través del cual se definen los objetivos y metas especificos que la
entidad se propone alcanzar en un determinado periodo, sobre la cual recae en
primera instancia la responsabilidad por el logro de los cometidos

organizacionales, de gobierno y de Estado.

El plan prevencion de recursos humano es una herramienta necesaria que nos
permite identificar las necesidades presentes y futuras del personal, determinar los

ingresos, costos con cada funcionario y cual ha sido el presupuesto asignado.
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2. OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos para el presupuesto del talento Humano de la Casa de
la Cultura Piedra del Sol, con el fin de optimizar el desempeiio de la
organizacion a través de la capacidad de los funcionarios y la proyeccién de las
necesidades especificas de personal, en coherencia con los principios que

rigen la funcién publica.

2.1 Objetivos especificos

e Establecer las necesidades de talento humano para atender los
requerimientos presentes de la Casa de la Cultura Piedra del Sol.

e |dentificar la forma de cubrir las necesidades de personal para el periodo
2021.

e Valoracién de los costos de las necesidades y aseguramiento de su

financiacion.

3. MARCO TEORICO

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.
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e Articulo 14. Establecio la responsabilidad de formular politicas de recursos
humanos al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, entidad
gue entrega a las entidades los lineamientos para introducir de forma
gradual y sistemética la planeacion de los recursos humanos, de forma que
las entidades puedan identificar sus necesidades de personal y estructurar
la gestibn del talento humano como una verdadera estrategia
organizacional, dentro de contextos dinamicos y en permanente cambio.

e Articulo 15. En el cual se determinan las funciones especificas de las
Unidades de Personal.
Estos planes estan en estrecha relacion con las disposiciones del literal b) del
articulo 17 y se dirigen a prever y adelantar las acciones necesarias para la mejor
utilizacién de los recursos humanos en funcion de los cometidos organizacionales
y de las necesidades de desarrollo y crecimiento del mismo personal.

e 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:

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, capacitaciéon 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.

e Articulo 18. numerales 1 y 7, sefialan que el Sistema General de
Informacion Administrativa es instrumento para la planeacion, el desarrollo
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y la gestion de la funcion publica, y posibilitar4 que el Estado cuente con
informacion sobre las particularidades de su fuerza laboral y formular las
politicas respectivas. Se proyecta contar con datos que permitan
caracterizar la poblaciébn 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 formacion profesional;
antigledad; composiciébn por género y rangos de edad, entre otras
variables.

4. DEFINICIONES

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 meéritos inicia con la
apertura de la convocatoria y finaliza con el nombramiento en periodo de
prueba. (Titulo 6 Decreto 1083 de 2015).

Convocatoria: Es un anuncio con el cual se convoca a un determinado
evento 0 concurso con base en las funciones, los requisitos y el perfil de
competencias de los empleos definidos por la entidad que posea las
vacantes, de acuerdo con el manual especifico de funciones y requisitos.
Debe contener aspectos como:

Fecha de fijacion y nimero de la convocatoria,
Medios de divulgacion,

Identificacion del empleo: denominacion, cddigo, grado salarial, asignacion
basica, nUumero de empleos por proveer, ubicacion, funciones y el perfil de
competencias requerido en términos de estudios, experiencia,
conocimientos, habilidades y aptitudes.

Sobre las inscripciones: fecha, hora y lugar de recepcion y fecha de
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resultados.

- Sobre las pruebas a aplicar: clase de pruebas; caracter eliminatorio o
clasificatorio; puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias;
valor de cada prueba dentro del concurso; fecha, hora y lugar de aplicacion.
(Articulo 2.2.6.3 Decreto 1083 de 2015)

e Evaluacion del Desempefio: Es un proceso de gestion, a través del cual se
lleva a cabo la calificacion objetiva, cualitativa y cuantitativa del grado de
eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y
responsabilidades de los puestos que desarrollan, acorde con el
cumplimiento de las metas institucionales. (Articulo 2.2.8.1.1 Decreto 1083
de 2015)

e Nombramiento Ordinario: Es la designacion 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 redna 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
gue modifiquen o adicionen la materia (Articulo 23 de la Ley 909 de 2004).

e OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera Administrativa

e Registro Publico de Carrera Administrativa Especifica: Es la recopilacion de
datos de los funcionarios que han superado el periodo de prueba y han
asentido a los derechos de carrera administrativa, y se encuentra
conformado por todos los empleados inscritos. (Articulo 34 Ley 909 de
2004)

e Traslado: Llevar a alguien de un lugar a otro, hacer que un individuo pase
de un cargo o de un puesto hacia otro. Se produce traslado cuando hay
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cargo vacante, 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 cambios entre empleados que
desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la
misma categoria. (Articulo 2.2.5.4.2 Decreto 648 de 2017).

5. POLITICAS
5.1 Politica de gestién del talento humano

La Casa de la Cultura Piedra del Sol de Floridablanca, se compromete con la
proteccion, mejoramiento de la calidad de vida laboral, gestién y desarrollo del
talento humano, con el fin de mejorar los servicios prestados en la entidad,
incorporando los principios constitucionales de justicia, equidad, imparcialidad y
trasparencia, respetando su forma de vinculacion al realizar los procesos de
gestion del recurso humano.

5.2 Politica de planeacién del recurso humano

Para atender los requerimientos de personal de la Casa de la Cultura Piedra del
Sol, el 4rea de Gestion de talento humano en conjunto con la direccion de la
entidad desarrolla anualmente el plan estratégico y de mejoramiento, ajustado a
las metas y objetivos definidos por la Institucién.

Identificacion de Necesidades de recurso Humano
e Cada afo se identifican, cuantifican, priorizan y consolida el diagnostico de
necesidad de recurso humano de acuerdo con: andlisis de disponibilidad de
personal, presupuesto, aseguramiento de financiacion, disefio y analisis de
puestos de trabajo, caracterizacién de perfiles y modalidad de vinculacion.
e Las areas de la casa de la cultura piedra del sol deben ajustarse a los
presupuestos asignados por la direccion.

Elaboracion y aprobacién del Plan Anual de Cargos
e Cada afo la Junta directiva fija el plan de cargos para la vigencia y la
referente asignacion del presupuesto.
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La escala salarial depende del nivel jerarquico, clasificacion,
responsabilidad, competencias, la carga laboral y la politica salarial del
Gobierno Nacional.

Las asignaciones mensuales de los diferentes cargos que conforman la
planta de personal se actualizaran conforme a la politica salarial expedida
por el Gobierno nacional.

Las modificaciones que se realicen de personal en la Casa de la Cultura
Piedra del Sol deben realizarse entre los criterios de razonabilidad,
proporcionalidad y prevalencia de interés general.

5.3 Politica de ingreso

En consecucién de los objetivos, el area de Gestidon del talento Humano, verifica
qgue el personal acredite los requisitos de calificacion y competencias definidos
para cada cargo.

Seleccidn

Todo aspirante a ocupar una vacante en la Casa de la Cultura Piedra del
Sol deberd cumplir con el perfil definido en el manual de funciones y
competencias, para ello se realizara un estudio de Hoja de vida, verificacion
de requisitos, entrevista.

Vinculacién

El abastecimiento de empleos de la entidad est& sujeto a las necesidades y
clasificacion de los empleos determinados en la entidad.

La vinculacion se hace mediante acto de posesion. y los contratistas se
perfeccionan con la firma del contrato.

Los nuevos servidores publicos se capacitaran en programas de induccion
general y entrenamiento especifico en el puesto de trabajo.

No se puede tener un servidor publico desarrollando una actividad laboral
en la institucion de manera gratuita.

5.4 Politica de gestién
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El area de gestion del talento humano orienta y apoya al personal al cumplimento
de las normas y directrices vigente aplicables en materia de recurso humano,
formado a todos los miembros de la organizacién con un sentido de propésito
comun, dirigido al cumplimento de los objetivos de la entidad.

Entornos Administrativas

Los jefes de &rea son los responsables de hacer seguimiento y control de la
asistencia del personal a cargo, solicitar novedades por inasistencia,
incapacidades, licencias o permisos que afecten la némina.

La jornada laboral establecida para todos los funcionarios es de cuarenta y
cuatro horas semanales con horario de 7:30 a.m. a 12:00 y de 2:00 a 6:00
pm.

Por necesidades del servicio y a fin de atender en forma eficiente y eficaz la
prestacién del mismo, de manera ocasional se podra extender el horario de
atencion, lo cual cabe dentro de las obligaciones de servidores publicos.

Administracion y archivo de historias laborales

Para la administracion y archivo de las Historias Laborales, el area de
gestion del talento Humano apoyado con el area juridica realiza el siguiente
procedimiento: Recepcidn, organizacion y disposicion final.

El procedimiento de organizacion consiste en la identificacion y definicion
de tipos documentales que van a conformar la Historia laboral y la eleccion
del método para la ordenacion de dichos documentos.

La consulta de la hoja de vida debe realizarse en el area de juridica con el
acompafamiento del funcionario del area.

Solo el director, area juridica, tesoreria o jefe de sistema de gestion en
seguridad y salud en el trabajo tendran acceso a las historias laborales,
diligenciando un registro que garanticen su ubicacion y devolucion.
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e Las historias laborales no podran ser retiradas de la casa de la cultura
piedra del sol, ni trasladadas a otra instalacion, salvo bajo la custodia del
profesional del area juridica o persona delegada.

e Las historias laborales por reunir datos personales son de acceso
reservado.

Confidencialidad de los registros de recursos humanos

e La responsabilidad y custodia de las hojas de vida, historias laborales e
historias clinicas de seguridad y salud en el trabajo esta a cargo del talento
humano y todo el personal que labora en esta debe proteger la reserva de
caracter institucional, el respeto por el derecho a la intimidad y al habeas
data de sus titulares.

e Todo el personal del area de gestion del talento humano garantiza la
seguridad, confidencial y conservacion de la informacion de los archivos
laborales, previniendo su deterioro, perdida, alteraciéon y uso no adecuado,
para fines comerciales, de lucro o para el favorecimiento de intereses
particulares.

e Todo funcionario debe actualizar los datos o documentos que lo requieran.

e Para que un tercero acceda a la hoja de vida debe estar debidamente
autorizado por el titular quien dara su consentimiento escrito en todo caso
especificando el motivo de su solicitud.

e Los registros en las hojas de vida y los documentos en las historias
laborales deben permanecer actualizados. y foliados.

5.5 Politica de desvinculacién

El ciclo de vida laboral finaliza con la desvinculacion de las personas. La
desvinculacién se entendera como el momento en el que el funcionario cesa su
relacion contractual con la Casa de la Cultura Piedra del Sol. El proceso de
alejamiento del personal estard apoyado por programas de desvinculaciéon
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fundamentados en el principio de respeto por la persona y reconocimiento por la
contribucién realizada a la Institucion. Estos programas consideraran asesoria de
caracter provisional, psicosocial y la adecuada informacion y orientacion personal.

Retiro

e Con relacién a la desvinculacién de los empleados la entidad se sujeta al
establecido en la constitucion y la ley. Los funcionarios son objeto de
examen médico de retiro.

e El area de gestion de talento humano solicita al funcionario el inventario de
Su puesto de trabajo y entrega el cargo a través de un informe de gestion.

e La Casa de la Cultura Piedra del Sol garantiza la liquidacion laboral y
prestaciones sociales proporcionales a que tenga derecho el funcionario en
el momento de desvinculacion.

6. FASES FORMULACION PLAN DE PREVISION TALENTO HUMANO

La Casa de la Cultura Piedra del Sol, contrata de manera directa y por prestacion
de servicios a los funcionarios que se requieren, se estudiaron diferentes
alternativas de vinculacion personal, se realizaron consultas en el departamento
administrativo de la funcion publica, la contraloria nacional y departamental y la
procuraduria general de la nacién para garantizar la continuidad en la prestacion
de servicios, determinando y orientado a las entidades a atender dichos
requerimientos de personal.

La informacion recibida, se encuentra soportada en la siguiente documentacion de
la ley 909 de 2004.

ARTICULO 19. El empleo publico. 1. El empleo publico es el nucleo
basico de la estructura de la funcién puablica objeto de esta ley. Por empleo
se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo,
con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y
los fines del Estado.

El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea
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su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las
demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos
del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del
contenido del empleo;

c¢) La duracion del empleo siempre que se trate de empleos temporales

e Articulo 21 De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades
a los cuales se les aplica la presente Ley, podran contemplar
excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter temporal
o transitorio. Su creacién debera responder a una de las siguientes
condiciones:

a) Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar
parte de las actividades permanentes de la administracion;

b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;

c) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada
por hechos excepcionales;

d) Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion
total, no superior a doce (12) meses y que guarde relacion directa con el
objeto y la naturaleza de la institucion.

2. La justificacién para la creacién de empleos de caracter temporal debera
contener la motivacion técnica para cada caso, asi como la apropiacion y
disponibilidad presupuestal para cubrir el pago de salarios y prestaciones
sociales.

Articulo 25. Provisién de los empleos por vacancia temporal. Los
empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones
administrativas que impliquen separacion temporal de los mismos seran
provistos en forma provisional solo por el tiempo que duren aquellas
situaciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con
servidores publicos de carrera.

Articulo 26. Comisién para desempefiar empleos de libre
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nombramiento y remocién o de periodo. Los empleados de carrera con
evaluacion del desempefio sobresaliente, tendran derecho a que se les
otorgue comisién hasta por el término de tres (3) afios, en periodos
continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual,
para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o por el
término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los
cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la cual se
encuentran vinculados o en otra.

7. ANALISIS DE NECESIDADES DE PERSONAL

Es importante destacar que le articulo 54 de la ley 489 de 1998, el articulo 46 de la
ley 909 de 2004, establece el marco legal por el cual se expresa que los estudios
técnicos deben estar basado en evaluacion de los perfiles y cargas de trabajo de
los empleos.

Con base en los procesos definidos, la Casa de la Cultura Piedra del Sol realizara
un estudio para determinar las necesidades de personal (si es necesario realizar
mayor contratacion), en cada area de la entidad. Determinado perfil, cantidad y
estadisticas relevantes sobre le personal actualmente vinculado a la entidad,
realizando una caracterizacion de personal disponible en la entidad.

Para determinar la cantidad de personal que se requiere, se divide el total de
horas al mes que labora cada funcionario. El resultado se redondea.

Las horas de trabajo en el mes se calculan asi: jornada semanal de trabajo por
funcionario es de 44 horas por semana, si se trabaja 5 dias a la semana,
corresponderia trabajar cada dia 8.8 horas.

El afio tiene 365 dias de los cuales se descuentan 52 domingos, 52 sabados, 18
festivos y 15 dias de vacaciones, dando 228 dias realmente laborales al afio, para
un promedio de 19 dias/ mes.

8. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO IDENTIFICACION FUENTES DE
FINANCIAMIENTO PERSONAL
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Esta etapa se centra en establecer la disponibilidad de recursos para financiar los

requerimientos de personal en la entidad, conforme a las partidas previstas en el

presupuesto de la entidad para la vigencia 2021.

Los costos del personal se cubriran de la siguiente manera

NOMBRE EPS PENSION ARL SALARIO C AJA DE PAGOS DE
ACTUAL SIN COMPENSACION | BONOS
AUMENTO

MARLENE NUEVA EPS | PENSIONES SEGUROS $2.960.017 COMFENALCO N/A

CAMACHO COLFONDOS BOLIVAR

CORREA

ELIZABETH EPS PENSIONES SEGUROS $ 8,064.834 COMFENALCO N/A

CARRENO COOMEVA COLFONDOS BOLIVAR

MARTINEZ

RAMIRO ACEVEDO | EPS COLPENSIONES SEGUROS $7.774.843 COMFENALCO N/A

CALDERON COOMEVA BOLIVAR

DORA ESPERANZA | SALUD PROTECCION SEGUROS $2.960.017 COMFENALCO N/A

ALVAREZ TOTAL BOLIVAR

THEVENIN

JUAN MANUEL PENSIONES SEGUROS $ 8,064.834 COMFENALCO N/A

RAMIREZ NUEVA EPS | COLPENSIONES BOLIVAR

RAMIREZ

IDANIA ORTIZ SANITAS COLPENSIONES SEGUROS $10.153.863 COMFENALCO N/A

BOLIVAR

9. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO PROGRAMACION

COBERTURA

DE MEDIDAS DE

Esta fase consiste en el establecer las medidas prioritarias que la administracion

debe poner en marcha para lograr cubrir sus necesidades de personal durante la

vigencia 2021, como lo contempla el marco juridico.
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10. ANALISIS NECESIDAD DE PERSONAL

El personal aprobado para la Casa de la Cultura Piedra del Sol, estd conformada
por un total 7 empleos en propiedad, distribuidos de la siguiente forma, segun
clasificacion por tipo de vinculacién y nivel jerarquico.

TIPO DE CARGO NUMERO DE
DEPENDENCIA Y NIVEL CODIGO GRADO EMPLEOS VACANTE
Direccion Director 050 18 1 NO
Area Profesional 201 13 1 NO
administrativa
Area Educativay | Profesional 222 23 1 NO
Cultural
Area Educativay | Profesional 219 12 1 NO
Cultural
Area Educativay | Profesional 219 10 1 S|
Cultural
Area
administrativa Asistencial 440 05 2 NO
TOTAL 0 0 7 0
Total Empleados
NUumero de Personal de Planta 7
Director 1
Profesionales 5
Asistenciales 1

En la actualidad se presenta una vacante en
grado 10, naturaleza del cargo profesional.
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Las vacantes deben ser provistas por la entidad para completar el 100%.

Empleos en Propiedad

H TOTAL EMPLEADOS H Numero de empleados directos
M Director M Profesionales

M Asistenciales

11. MEDIDAS DE COBERTURA NECESIDADES PERSONAL

De acuerdo con las necesidades y disponibilidad de personal en la institucion,
para la vigencia 2021, como mecanismos estratégicos para garantizar la cobertura
de necesidades actuales se realizara los siguientes.

e Provision de vacantes en empleos de carrera mediante concurso de
méritos: Se informaran 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 si es necesario la informacion
consignada en el plan anual de vacantes 2021.

e Provision transitoria de vacancias definitivas en empleos de carrera: La
direccion de casa de la cultura piedra del sol en su momento procederd, a
proveer transitoriamente los cargos de carrera administrativa de la planta de
personal que estén en vacancia definitiva.

e Provision de vacancias temporales en empleos de carrera: En los casos
gque se decida proveer una vacante temporal, se procederd a dar
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cumplimiento con las directrices de orden de provision fijadas en el Plan
para las vacantes.

12. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN

Con el fin de hacer seguimiento a la provision de empleos para la Casa de la
Cultura Piedra del Sol se realizara un seguimiento mensual, para verificar él se
cumpla con la contratacién hasta llegar al 100% de personal empleado.

e Nivel de provision de la planta de personal %:
(Numero de empleos provistos/nimero de empleos de planta)
¢ Nivel de avance en la provision de vacantes de planta de personal %:

(NUumero de vacantes a 1° de enero de 2021 menos Numero de vacantes
de la planta a la fecha / Numero de vacantes a 1° de enero de 2021)

¢ Nivel de avance en la provision de vacantes definitivas %:
(Numero de vacantes definitivas a 1° de enero de 2020 menos Numero de
vacantes definitivas a la fecha / NUmero de vacantes definitivas a 1° de enero de
2021.

Firmado quince (15) de enero del 2021
DY,
& J

)

IDANIA ORTIZ MUNOZ
Directora General
CASA DE LA CULTURA PIEDRA DEL SOL

Juak.

PROYECTO: JUAN MANUEL RAMIREZ — TESORERO GENERAL.
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