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INTRODUCCION 

 
La Planeación Organizacional como elemento articulador de los procesos y acciones dirigidas 
a cumplir con sus finalidades institucionales. Actualmente, se exige que entre estos procesos 
se contemplen los relacionados con la gestión de los recursos humanos, pues son éstos los 
que generan las condiciones laborales necesarias que promueven la obtención de tales 
finalidades.  
 
Dentro de los procesos de la gestión de recursos humanos, se destaca el de la planeación de 
los recursos humanos (PRH), el cual se orienta al mejoramiento del desempeño 
organizacional mediante la identificación, aprovechamiento y desarrollo de la capacidad de 
los servidores y la proyección en el tiempo de las necesidades de personal en función de los 
objetivos organizacionales. 
 
La Planeación de los Recursos Humanos es el proceso mediante el cual las entidades, en 
función de sus objetivos, proyectan y suplen sus necesidades de personal y definen los planes 
y programas de gestión del talento humano, con el fin de integrar las políticas y prácticas de 
personal con las prioridades de la organización. 
 
Para adelantar este proceso es requisito que cada entidad cuente con sistemas de información 
que permitan conocer las características de la población que trabaja para la misma y el 
comportamiento de las variables que inciden en los procesos de gestión de su recurso 
humano. 
 
En el ámbito público colombiano la planeación de los recursos humanos es un tema que ha 
recibido un tratamiento coyuntural, tradicionalmente ligado a los estudios técnicos para definir 
las plantas de empleos. Por ello, se requiere definir y ejecutar acciones de planeación, 
dirigidas a racionalizar el manejo de la capacidad humana con que cuentan las entidades y, 
al tiempo, promover el desarrollo de sus expectativas e intereses. Por esta razón, al ser la 
planeación de los recursos humanos un proceso que liga de forma coherente y armónica los 
recursos humanos existentes en las entidades con los planes y programas definidos para el 
cumplimiento de sus finalidades sociales no puede tomarse como un proceso aislado, sino 
que, por el contrario, la determinación de las necesidades de personal y los procesos de 
gestión del recurso humano deben articularse con la razón de ser y planes generales de la 
entidad. 
 
La Ley 909 de 2004 establece en su artículo 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, 
deberán elaborar y actualizar anualmente planes de previsión de recursos humanos que 
tengan el siguiente alcance: 
 
a) Cálculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles profesionales 
establecidos en los manuales específicos de funciones, con el fin de atender a las 
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necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus competencias. 
 
b) Identificación de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de 
personal para el período anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitación 
y formación. 
 
c) Estimación de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el 
aseguramiento de su financiación con el presupuesto asignado.” 
 
Este documento presenta el Plan de Previsión de Recursos Humanos de la Empresa 
Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales Unimos S.A E.S.P. que busca actualizar y 
consolidar la información de los cargos vacantes de la Entidad, así como establecer los 
lineamientos para la provisión de los mismos, con el fin de garantizar la prestación del servicio.  
 
Así mismo, esta herramienta busca garantizar la provisión de los empleos vacantes, dando 
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes aplicables administrativas de la Entidad. 
 
 

OBJETIVO 

 
Garantizar la planeación de los recursos humanos mediante identificación de necesidades y 
aplicación de criterios técnicos para la debida previsión del personal alcanzando un óptimo 
aprovechamiento y distribución del talento humano de la Empresa Municipal de 
Telecomunicaciones de Ipiales Unimos S.A E.S.P. 
 
 

ALCANCE 
 

El plan de previsión de talento humano será de aplicación general para toda la planta del 
personal de la empresa unimos y por lo tanto sus medidas aplicaran para los empleos y 
dependencias de la entidad siempre y cuando así lo determine este. 
 
 

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 público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones. 
El artículo 17, que trata de los planes y plantas de empleos, determina que las Unidades de 
Personal o quienes hagan sus veces deberán elaborar y actualizar anualmente Planes de 
previsión de recursos humanos que tengan el siguiente alcance: 
a) Cálculo de los empleados necesarios para atender las necesidades presentes y futuras 
derivadas del ejercicio de sus competencias. 
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b) Identificación de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de 
personal para el período anual, considerando las medidas de ingreso, ascenso, capacitación 
y formación. 
c) Estimación de todos los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el 
aseguramiento de su financiación con el presupuesto asignado. 
 
• Guía DAFP “Lineamientos para la Elaboración del Plan de Vacantes”. 
 
• Ley 489 de 1998, Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento de 
las entidades del orden nacional. 
 
Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector de la Función Pública. 
 

 
DEFINICIONES 

 
Previsión. Se entiende por previsión la determinación técnicamente realizada de lo que se 
desea lograr por medio de la organización, y la valoración de cuáles serán las condiciones 
futuras en que dicho organismo habrá de encontrarse, hasta determinar los diversos cursos 
de acción posible. Implica ver hacia el futuro y responde a la pregunta ¿qué puede hacerse? 
es base necesaria para la planeación ya que fija el objetivo y plantea la selección de cursos 
de acción. El principio de la previsión se da cuando un plan revela tal consistencia que busca 
reducir al mínimo sus errores. Ello se logra cuando se basan en experiencias y estudios 
anteriores. 
 
Provisión. En los términos de este Plan, se entiende como la acción y efecto de proveer 
(facilitar lo necesario para un fin, conferir un empleo o cargo, resolver un negocio). El término 
suele utilizarse para nombrar al conjunto de cosas que se reservan para un fin determinado. 
 
Vacante. Es la que se ofrece y que hace referencia a aquello que está sin ocupar o sin proveer. 
Puede tratarse de un espacio físico o un puesto laboral; el uso más habitual de concepto está 
relacionado con una posición, un cargo o un puesto. La vacante puede completarse con la 
incorporación de una persona ajena a la organización en cuestión (en el caso de un empleo, 
se contrata a un nuevo trabajador) o a través de un movimiento interno (si queda vacante el 
puesto de presidente de una corporación, puede ser asumido por un directivo de menor rango 
en la escala jerárquica que logra un ascenso). 
 
 

METODOLOGIA 
 
El Plan de Previsión de Recursos Humanos se desarrolla a través de tres etapas: Análisis de 
las necesidades de personal, Análisis de la disponibilidad de personal y Programación de 
medidas de cobertura para atender dichas necesidades. 
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Etapas 
 

1. Análisis 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 análisis 
de necesidades pretende establecer las razones por las cuales se requiere este personal, ya 
sea porque se presentan deficiencias en la capacitación de los funcionarios vinculados, se 
requiera mayor experiencia y/o competencias para realizar determinado trabajo, o 
simplemente porque las cargas laborales así 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 intuición 
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 matemáticas o 
estadísticas. 
 
A continuación, se presenta una propuesta para elaborar diagnósticos de necesidades de 
personal la cual combina tanto aspectos cuantitativos como cualitativos, y que puede ser 
utilizada o adaptada por las entidades públicas de acuerdo con sus condiciones particulares. 
 
 • Definición de responsables: el jefe de Talento humano serán el responsable de coordinar la 
elaboración del diagnóstico; sin embargo, debe contar con el apoyo de la alta dirección y con 
la participación de todos los jefes de área y especialmente, del jefe de la oficina de Planeación. 
Es muy importante tomar como marco de referencia los siguientes aspectos: 
 

- Las políticas institucionales 
- Los planes, programas y proyectos de la entidad y cada dependencia 
- Las funciones y responsabilidades de cada área 
- La planta de personal de la entidad 

 
• Identificación de las necesidades de personal por dependencia: cada jefe de área, de manera 
individual o con su grupo de trabajo, debe realizar el análisis 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 revisión de los planes, programas y proyectos de las dependencias y de 
los pesos asignados a cada uno dentro del plan anual de gestión. 
 
Es importante tener en cuenta que el diagnóstico de necesidades de personal debe ir de la 
mano de la revisión y análisis del nivel de desarrollo tecnológico de la entidad (dotación de 
computadores, software disponible, acceso a internet, Intranet o correo electrónico, etc.) con 
el fin de minimizar el costo de la realización de las tareas y lograr los resultados previstos con 
la calidad esperada y en el tiempo oportuno. 
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 • Paralelamente a este ejercicio, el jefe de Talento Humano debe proyectar las futuras 
vacantes que puedan presentarse, ya sea porque son empleos ocupados por personas 
próximas a pensionarse, porque 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. 
 
• Determinación de las necesidades de personal de la entidad: una vez se cuente con esta 
información, el jefe de personal en coordinación con la Oficina de Planeación la consolidará 
con el fin de determinar las necesidades globales de la entidad. 
 
Como resultado del cálculo del número 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 modificación que se desee hacer a la misma, debe estar respaldada por 
los estudios técnicos correspondientes aprobados por el Departamento Administrativo de la 
Función Pública y contar con la viabilidad presupuestal. 
 
La consolidación de la información podrá ser discutida mediante comité directivo de la entidad 
con el propósito de hacer un análisis general y llegar a un consenso sobre las necesidades 
reales y que sean viables de cubrir. 
 

2. Análisis de la disponibilidad de personal 
 
En esta etapa se debe realizar un estudio sobre la disponibilidad interna de personal, para lo 
cual es fundamental que las entidades tengan consolidada, organizada y, en lo posible 
sistematizada, la respectiva información, de manera que cuenten con un panorama claro 
sobre la oferta interna de recursos humanos y del aprovechamiento que la organización está 
haciendo de los mismos. 
 
De manera indicativa, se presentan a continuación unas categorías de información 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. 
 
A. Datos por servidor: 
 

– Nivel alcanzado de educación formal 
– Resumen de capacitaciones de carácter informal y no formal (relacionada con el tipo 

de actividades propias de la organización) 
– Tiempo de servicio en la entidad y en otras entidades 
– Conocimientos 
– Habilidades 
– Edad 
– Género 
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B. Perfil de cada empleo: 
 

– Requisitos 
– Funciones 
– Conocimientos, habilidades y demás competencias requeridas para su desempeño 

 
C. Estadísticas: 
 

– Distribución de cargos por dependencias o planes y proyectos de la entidad. 
– Número de empleos por niveles jerárquicos y por su naturaleza. 
– Rotación de personal (relación 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 próximos a pensionarse. Vacantes temporales 
– Composición de la planta de personal por rangos de edad y por género. 
– Distribución de cargas de trabajo por dependencia. 

 
D. Proyección 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 desempeñar cargos de libre nombramiento y remoción. 

 
E. Análisis 
 

– Comportamiento de la evaluación del desempeño 
– Impactos de los programas de selección, capacitación y bienestar. 

 
F. Comparativos 
 

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

 
3. Programación 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 número adecuado de 
servidores. 
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• 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 número ni con la calidad de 
personal requerido. 
 
 • 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 definirán las 
alternativas para atender las situaciones detectadas. 
 
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 máximo el recurso humano existente lo cual redunda 
en mejorar la eficiencia y en mejores oportunidades de desarrollo del personal. 
 

PLAN DE PREVISIÓN DE RECURSOS HUMANOS UNIMOS S.A. E.S.P. 
 
1. Análisis de la Planta de Personal Actual 

 
Teniendo en cuenta que el Plan de Previsión de Recursos Humanos, es uno de los 
componentes de la planificación del empleo público contenida dentro del Plan Anual de 
Vacantes, que en la actualidad es liderado y consolidado por el DAFP, es pertinente indicar 
que para la elaboración de éste, se efectuó el análisis de la planta actual de personal y el 
diagnóstico de necesidades de personal, con un énfasis particular hacia el cubrimiento 
principalmente con Medidas Internas (Capacitación; Reubicación de personal; Reubicación 
del cargo; Situaciones Administrativas; Transferencia del Conocimiento; etc.). Lo anterior, 
teniendo en cuenta que las medidas externas estarán supeditadas a las directrices que el 
gobierno nacional imparta frente a la austeridad del gasto, Ley de garantías y el posible 
congelamiento de las plantas de personal de las entidades. La planta de personal de la 
Empresa Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales Unimos S.A E.S.P. está conformada 
de la siguiente manera: 

 

Denominación Nivel Plazas Código Grado Naturaleza 

Gerente 0 1 039 5 Nombramiento 

Subgerente 0 3 090 4 Nombramiento 

Jefe de oficina 0 1 006 3 Nombramiento 

Jefe de oficina 0 2 006 2 Nombramiento 

Jefe de oficina 0 3 006 1 Nombramiento 

Jefe oficina Asesor Control Interno 1 1 105 1 Periodo 

Jefe oficina Asesora de Planeación 1 1 115 1 Nombramiento 

Jefe oficina Asesora Jurídica 1 1 115 1 Nombramiento 
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Tesorero General 2 1 201 1 Nombramiento 

Almacenista General 2 1 215 1 Nombramiento 

Profesional Universitario de Cartera 2 1 215 1 Nombramiento 

Profesional Universitario de Archivo 2 1 215 1 Nombramiento 

 
 

IDENTIFICACIÓN DE FUENTE DE FINANCIACIÓN DE LA PLANTA DE PERSONAL 
 
 

NOMINA DE APOYO 
 

 
Código / CCPET 

 
DESCRIPCION 

Apropiación 
Inicial 

2.1.1 Gastos de personal 749.140.905  

2.1.1.01 Planta de personal permanente   629.661.751  

2.1.1.01.01 Factores constitutivos de salario 492.549.831  

2.1.1.01.01.001 Factores salariales comunes 492.549.831  

2.1.1.01.01.001.01 Sueldo básico 392.643.383  

2.1.1.01.01.001.06 Prima de servicio 16.837.312  

2.1.1.01.01.001.07 Bonificación por servicios prestados 11.452.099  

2.1.1.01.01.001.08 Prestaciones sociales 71.617.038  

2.1.1.01.01.001.08.01 Prima de navidad 36.539.305  

2.1.1.01.01.001.08.02 Prima de vacaciones 35.077.733  

2.1.1.01.02 Contribuciones inherentes a la nómina 109.206.896  

2.1.1.01.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 47.117.206  

2.1.1.01.02.003 Aportes de cesantías  44.334.357  

2.1.1.01.02.004 Aportes a cajas de compensación familiar 15.705.735  

2.1.1.01.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 2.049.598  

2.1.1.01.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 27.905.023  

2.1.1.01.03.001 Prestaciones sociales 27.905.023  

2.1.1.01.03.001.01 Vacaciones 25.723.671  

2.1.1.01.03.001.03 Bonificación especial de recreación 2.181.352  

2.1.1.02 Personal supernumerario y planta temporal 119.479.155  

2.1.1.02.01 Factores constitutivos de salario 94.141.204  

2.1.1.02.01.001 Factores salariales comunes 94.141.204  

2.1.1.02.01.001.01 Sueldo básico 79.234.893  

2.1.1.02.01.001.05 Auxilio de transporte 7.664.680  
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2.1.1.02.01.001.06 Prima de servicio 7.241.631  

2.1.1.02.02 Contribuciones inherentes a la nómina 22.036.497  

2.1.1.02.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 9.508.187  

2.1.1.02.02.003 Aportes de cesantías  8.110.627  

2.1.1.02.02.004 Aportes a cajas de compensación familiar 3.169.396  

2.1.1.02.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 1.248.287  

2.1.1.02.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 3.301.454  

2.1.1.02.03.001 Prestaciones sociales 3.301.454  

2.1.1.02.03.001.01 Vacaciones 3.301.454  

 
NOMINA MISIONAL 
 

2.3.1 Gastos de personal 968.043.748  

2.3.1.01 Planta de personal permanente 336.351.667  

2.3.1.01.01 Factores constitutivos de salario 259.900.696  

2.3.1.01.01.001 Factores salariales comunes 259.900.696  

2.3.1.01.01.001.01 Sueldo básico 207.183.684  

2.3.1.01.01.001.06 Prima de servicio 8.884.439  

2.3.1.01.01.001.07 Bonificación por servicios prestados 6.042.857  

2.3.1.01.01.001.08 Prestaciones sociales 37.789.716  

2.3.1.01.01.001.08.01 Prima de navidad 19.280.467  

2.3.1.01.01.001.08.02 Prima de vacaciones 18.509.248  

2.3.1.01.02 Contribuciones inherentes a la nómina 61.726.502  

2.3.1.01.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 24.862.042  

2.3.1.01.02.003 Aportes de cesantías  23.393.633  

2.3.1.01.02.004 Aportes a cajas de compensación familiar 8.287.347  

2.3.1.01.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 5.183.479  

2.3.1.01.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 14.724.469  

2.3.1.01.03.001 Prestaciones sociales 14.724.469  

2.3.1.01.03.001.01 Vacaciones 13.573.449  

2.3.1.01.03.001.03 Bonificación especial de recreación 1.151.020  

2.3.1.02 Personal supernumerario y planta temporal 631.692.080  

2.3.1.02.01 Factores constitutivos de salario 486.754.457  

2.3.1.02.01.001 Factores salariales comunes 486.754.457  

2.3.1.02.01.001.01 Sueldo básico 420.756.181  

2.3.1.02.01.001.05 Auxilio de transporte 30.232.905  
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2.3.1.02.01.001.06 Prima de servicio 35.765.372  

2.3.1.02.02 Contribuciones inherentes a la nómina 128.314.642  

2.3.1.02.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 47.874.187  

2.3.1.02.02.002 Aportes a la seguridad social en salud 2.725.578  

2.3.1.02.02.003 Aportes de cesantías  38.006.243  

2.3.1.02.02.004 Aportes a cajas de compensación familiar 15.958.062  

2.3.1.02.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 23.750.572  

2.3.1.02.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 16.622.981  

2.3.1.02.03.001 Prestaciones sociales 16.622.981  

2.3.1.02.03.001.01 Vacaciones 16.622.981  

 
 
El pago y sostenimiento de la nómina de la planta de personal de la Empresa Municipal de 
Telecomunicaciones de Ipiales UNIMOS E.S.P. es con recursos propios a través de los 
ingresos por la prestación de servicios de telefonía e internet y queda sujeto al presupuesto 
anual que se presente y apruebe. 
 
 

2. Diagnóstico de necesidades de Personal 
 

Utilizando la metodología propuesta por el DAFP se consultó sobre las necesidades de 
personal a los directivos y sus grupos de trabajo, a fecha de diciembre 31 de 2020, arrojando 
el siguiente resultado: 

 
Denominación Nivel Plazas Código Grado 

Subgerente Administrativo y Financiero 0 1 090 4 

Profesional Universitario de Archivo 2 1 215 1 

Profesional Universitario de Cartera 2 1 215 1 

 
Una vez realizado el análisis estadístico, cuantitativo y cualitativo de la planta actual de la 
Empresa Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales Unimos S.A. E.S.P. e identificadas las 
vacantes, las cuales se pueden traducir en una de las necesidades de las diferentes 
dependencias de la entidad donde éstas se encuentran, es importante manifestar que la 
entidad a la fecha no cuenta con un déficit de empleos o que los servidores que los ocupan 
presenten serías falencias en los conocimientos y/o habilidades para ejercerlos pero si para 
fortalecer las mismas, basados en los temas que actualmente se presentan desarrollando. 
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