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INTRODUCCION

La Planeacion 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 gestion de los recursos humanos, pues son éstos los que
generan las condiciones laborales necesarias que promueven la obtencion de tales finalidades.

Dentro de los procesos de la gestion de recursos humanos, se destaca el de la planeacion de los
recursos humanos (PRH), el cual se orienta al mejoramiento del desempefio organizacional
mediante la identificacion, aprovechamiento y desarrollo de la capacidad de los servidores y la
proyeccion en el tiempo de las necesidades de personal en funcion de los objetivos
organizacionales.

La Planeacion de los Recursos Humanos es el proceso mediante el cual las entidades, en funcion
de sus objetivos, proyectan y suplen sus necesidades de personal y definen los planes y
programas de gestién del talento humano, con el fin de integrar las politicas y practicas de
personal con las prioridades de la organizacion.

Para adelantar este proceso es requisito que cada entidad cuente con sistemas de informacion
que permitan conocer las caracteristicas de la poblacion que trabaja para la misma y el
comportamiento de las variables que inciden en los procesos de gestion de su recurso humano.
En el ambito publico colombiano la planeacion 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 planeacion, 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 razon, al ser la planeacion de
los recursos humanos un proceso que liga de forma coherente y armonica 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
determinacion de las necesidades de personal y los procesos de gestién del recurso humano
deben articularse con la razon de ser y planes generales de la entidad.

La Ley 909 de 2004 establece 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, deberan
elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de recursos humanos que tengan el
siguiente alcance:
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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.”

Este documento presenta el Plan de Prevision de Recursos Humanos de la Empresa Municipal
de Telecomunicaciones de Ipiales Unimos S.A E.S.P. que busca actualizar y consolidar la
informacion de los cargos vacantes de la Entidad, asi como establecer los lineamientos para la
provision de los mismos, con el fin de garantizar la prestacion del servicio.

Asi mismo, esta herramienta busca garantizar la provision de los empleos vacantes, dando
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes aplicables administrativas de la Entidad.

OBJETIVO

Garantizar la planeacion de los recursos humanos mediante identificacion de necesidades y
aplicacion de criterios técnicos para la debida prevision del personal alcanzando un éptimo
aprovechamiento y distribucion del talento humano de la Empresa Municipal de
Telecomunicaciones de Ipiales Unimos S.A E.S.P.

ALCANCE

El plan de prevision de talento humano sera de aplicacion 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 asi 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 publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
El articulo 17, que trata de los planes y plantas de empleos, determina que las Unidades de
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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,
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.

Guia DAFP “Lineamientos para la Elaboracion del Plan de Vacantes™.

Ley 489 de 1998, Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de

las entidades del orden nacional.

Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica.

DEFINICIONES

Prevision. Se entiende por prevision la determinacion técnicamente realizada de lo que se
desea lograr por medio de la organizacion, y la valoracion de cudles seran las condiciones
futuras en que dicho organismo habra de encontrarse, hasta determinar los diversos cursos
de accion posible. Implica ver hacia el futuro y responde a la pregunta ;qué puede hacerse?
es base necesaria para la planeacion ya que fija el objetivo y plantea la seleccion de cursos
de accion. El principio de la prevision se da cuando un plan revela tal consistencia que busca
reducir al minimo sus errores. Ello se logra cuando se basan en experiencias y estudios
anteriores.

Provision. En los términos de este Plan, se entiende como la accion 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 esta sin ocupar o sin
proveer. Puede tratarse de un espacio fisico o un puesto laboral; el uso mas habitual de
concepto estd relacionado con una posicion, un cargo o un puesto. La vacante puede
completarse con la incorporacion de una persona ajena a la organizacion en cuestion (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 corporacion, puede ser asumido por un
directivo de menor rango en la escala jerarquica que logra un ascenso).
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METODOLOGIA

El Plan de Prevision de Recursos Humanos se desarrolla a través de tres etapas: Analisis de las
necesidades de personal, Andlisis de la disponibilidad de personal y Contratacion del personal
necesario.

ETAPAS.
1. Analisis 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 andlisis de
necesidades pretende establecer las razones por las cuales se requiere este personal, ya sea
porque se presentan deficiencias en la capacitacion de los funcionarios vinculados, se requiera
mayor experiencia y/o competencias para realizar determinado trabajo, o simplemente porque
las cargas laborales asi 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 intuicion
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 matematicas o estadisticas.

A continuacidn, se presenta una propuesta para elaborar diagnosticos de necesidades de
personal la cual combina tanto aspectos cuantitativos como cualitativos, y que puede ser
utilizada o adaptada por las entidades publicas de acuerdo con sus condiciones particulares.

4+ Definicion de responsables: el Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario y Talento
Humano seran el responsable de coordinar la elaboracion del diagnostico; sin embargo,
debe contar con el apoyo de la alta direccion y con la participacion de todos los jefes de
area y especialmente, del jefe de la oficina de Planeacion. Es muy importante tomar como
marco de referencia los siguientes aspectos:

- Las politicas institucionales.

- Los planes, programas y proyectos de la entidad y cada dependencia.
- Las funciones y responsabilidades de cada area.

- Laplanta de personal de la entidad.
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+ Identificacion de las necesidades de personal por dependencia: cada jefe de area, de manera
individual o con su grupo de trabajo, debe realizar el analisis 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 revision de los planes, programas y proyectos de las dependencias y de
los pesos asignados a cada uno dentro del plan anual de gestion.

Es importante tener en cuenta que el diagnostico de necesidades de personal debe ir de la
mano de la revision y analisis del nivel de desarrollo tecnologico de la entidad (dotacion de
computadores, software disponible, acceso a internet, Intranet o correo electronico, etc.)
con el fin de minimizar el costo de la realizacién de las tareas y lograr los resultados
previstos con la calidad esperada y en el tiempo oportuno.

+ Paralelamente a este ejercicio, el Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario y Talento
Humano debe proyectar las futuras vacantes que puedan presentarse, ya sea porque son
empleos ocupados por personas proximas 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.

4+ Determinacion de las necesidades de personal de la entidad: una vez se cuente con esta
informacion, el jefe de personal en coordinacion con la Oficina de Planeacion la consolidara
con el fin de determinar las necesidades globales de la entidad.

Como resultado del célculo del nimero 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 modificacion que se desee hacer a la misma, debe estar respaldada por los estudios
técnicos correspondientes y contar con la viabilidad presupuestal.

La consolidacion de la informacion podra ser discutida mediante comité directivo de la entidad
con el propdsito de hacer un analisis general y llegar a un consenso sobre las necesidades reales
y que sean viables de cubrir.
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2. Analisis 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 informacion, de manera que cuenten con un panorama claro sobre
la oferta interna de recursos humanos y del aprovechamiento que la organizacion estd haciendo
de los mismos.

De manera indicativa, se presentan a continuacion unas categorias de informacién 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 empleado:

— Nivel alcanzado de educacion formal

— Resumen de capacitaciones de caracter informal y no formal (relacionada con el tipo de
actividades propias de la organizacion)

— Tiempo de servicio en la entidad y en otras entidades

— Conocimientos

— Habilidades

— Edad

—  Género

b) Perfil de cada empleo:

— Requisitos

— Funciones

— Conocimientos, habilidades y demas competencias requeridas para su desempefio

c) Estadisticas:

— Distribucion de cargos por dependencias o planes y proyectos de la entidad.

— Numero de empleos por niveles jerarquicos y por su naturaleza.

— Rotacion de personal (relacion 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 proximos a pensionarse. Vacantes temporales

— Composicion de la planta de personal por rangos de edad y por género.
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— Distribucion de cargas de trabajo por dependencia.

d) Proyeccion 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 desempefiar cargos de libre nombramiento y remocion.

e) Analisis
— Comportamiento de la evaluacion del desempeio.
— Impactos de los programas de seleccion, capacitacion y bienestar.

f) Comparativos
— Montos salariales y de horas extras frente a lo presupuestado.
— Cantidad real de empleados frente a la presupuestada

3. Contratacion del personal.

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 nimero adecuado de
servidores.

» 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 numero 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 definiran 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 maximo el recurso humano existente lo cual redunda en
mejorar la eficiencia y en mejores oportunidades de desarrollo del personal.
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PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS UNIMOS S.A. E.S.P.

1. Analisis de la Planta de Personal Actual.

Teniendo en cuenta que el Plan de Prevision de Recursos Humanos, es uno de los componentes
de la planificacion del empleo ptblico contenida dentro del Plan Anual de Vacantes, que en la
actualidad es liderado y consolidado por el DAFP, es pertinente indicar que para la elaboracion

de éste, se efectud el analisis de la planta actual de personal y el diagnostico de necesidades
de personal, con un énfasis particular hacia el cubrimiento principalmente con Medidas
Internas (Capacitacion; Reubicacion de personal; Reubicacion del cargo; Situaciones
Administrativas; Transferencia del Conocimiento; etc.). Lo anterior, teniendo en cuenta que
las medidas externas estaran supeditadas a las directrices que el gobierno nacional imparta
frente a la austeridad del gasto, Ley de garantias 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. esta conformada de la siguiente manera:

> NUMERO
CcODIGO ) ) GRADO
NIVEL DENOMINACION cODIGO DE
GENERAL SALARIAL | . oc o
00394 0 | GERENTE 039 4 1
00903 0 | SUBGERENTE DIVISION TECNICA 090 3 1
00903 o |SUBGERENTE DIVISION COMERCIAL Y 090 3 .
ATENCION AL CLIENTE
00062 0 | JEFE DE OFICINA FINANCIERA Y CONTABLE 006 2 1
00062 0 | JEFE DE OFICINA PLANTA INTERNA 006 2 1
00062 0 | JEFE DE OFICINA DE OPERACIONES DIGITALES 006 2 1
JEFE DE OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO
00061 O | INTERNO Y TALENTO HUMANO 006 ! !
00061 0 | JEFE DE OFICINA PLANTA EXTERNA 006 1 1
00061 0 | JEFE DE OFICINA SISTEMAS Y FACTURACION 006 1 1
11051 1 | ASESOR - CONTROL INTERNO 105 1 1
11151 1 | JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 115 1 1
11151 1 | JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA 115 1 1
22011 2 | TESORERO GENERAL 201 1 1
22151 2 | ALMACENISTA GENERAL 215 1 1
14

TOTAL, EMPLEOS PUBLICOS
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ITEM TRABAJADORES NO. DE CARGOS
1 INGENIERO TIC NIVEL | 1
2 INGENIERO TIC NIVEL 11 2
3 PROFESIONAL OFICINA JURIDICA 1
4 COORDINADOR DE ARCHIVO 1
6 COORDINADOR DE CARTERA 1
7 TECNICO REDES DE COMUNICACION 1
8 SECRETARIA EJECUTIVA 1
9 TECNICO SOPORTE NIVEL | Y II 1
10 TECNICO REDES PLANTA INTERNA 1
11 ASESOR COMERCIAL Y OPERATIVO 3
12 TECNICO TIC 8
13 AUXILIAR DE ALMACEN 1
14 SOPORTE TIC 15
15 SERVICIOS GENERALES 2
16 AUXILIAR FINANCIERO Y CONTABLE 1

TOTAL 40

2. Identificacion de fuente de financiacion de la planta de personal.

> Nomina publica de apoyo.

CODIGO DESCRIPCION APROPIACION
2.1 Funcionamiento
211 Gastos de personal
2.1.1.01 Planta de personal permanente 591.954.981
2.1.1.01.01 Factores constitutivos de salario 434.366.214
2.1.1.01.01.001 Factores salariales comunes 434.366.214
2.1.1.01.01.001.01 Sueldo basico 357.457.874
2.1.1.01.01.001.06 Prima de servicio 15.328.489
2.1.1.01.01.001.07 Bonificacion por servicios prestados 10.425.855
2.1.1.01.01.001.08 Prestaciones sociales 51.153.997
2.1.1.01.01.001.08.01 Prima de navidad 33.264.949
2.1.1.01.01.001.08.02 Prima de vacaciones 17.889.047
2.1.1.01.02 Contribuciones inherentes a la némina 101.286.592
2.1.1.01.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 42.894.945
2.1.1.01.02.003 Aportes de cesantias 40.361.472
2.1.1.01.02.004 Aportes a cajas de compensacion familiar 14.298.315
2.1.1.01.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 3.731.860
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2.1.1.01.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 56.302.175
2.1.1.01.03.001 Prestaciones sociales 28.462.175
2.1.1.01.03.001.01 Vacaciones 26.237.270
2.1.1.01.03.001.03 Bonificacidn especial de recreacion 2.224.905
2.1.1.01.03.069 Apoyo de sostenimiento aprendices SENA 27.840.000
» Nomina publica misional.

CODIGO DESCRIPCION APROPIACION
2.4 Gastos de operacion comercial
24.1 Gastos de personal
2.4.1.01 Planta de personal permanente 409.726.440
2.4.1.01.01 Factores constitutivos de salario 309.300.645
2.4.1.01.01.001 Factores salariales comunes 309.300.645
2.4.1.01.01.001.01 Sueldo béasico 252.490.237
2.4.1.01.01.001.06 Prima de servicio 10.827.272
2.4.1.01.01.001.07 Bonificacién por servicios prestados 7.364.299
2.4.1.01.01.001.08 Prestaciones sociales 38.618.837
2.4.1.01.01.001.08.01 Prima de navidad 23.496.685
2.4.1.01.01.001.08.02 Prima de vacaciones 15.122.152
2.4.1.01.02 Contribuciones inherentes a la némina 76.365.859
2.4.1.01.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 30.298.828
2.4.1.01.02.003 Aportes de cesantias 28.509.311
2.4.1.01.02.004 Aportes a cajas de compensacion familiar 10.099.609
2.4.1.01.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 7.458.110
2.4.1.01.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 24.059.936
2.4.1.01.03.001 Prestaciones sociales 24.059.936
2.4.1.01.03.001.01 Vacaciones 22.179.157
2.4.1.01.03.001.03 Bonificacion especial de recreacion 1.880.779

» Nomina privada de apoyo.
CODIGO DESCRIPCION APROPIACION

2.1 Funcionamiento
211 Gastos de personal
2.1.1.02 Personal supernumerario y planta temporal 201.874.407
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2.1.1.02.01
2.1.1.02.01.001
2.1.1.02.01.001.01
2.1.1.02.01.001.05
2.1.1.02.01.001.06
2.1.1.02.02
2.1.1.02.02.001
2.1.1.02.02.002
2.1.1.02.02.003
2.1.1.02.02.004
2.1.1.02.02.005
2.1.1.02.03
2.1.1.02.03.001
2.1.1.02.03.001.01

IMSS

Empresa Municipal de Telecomunicaciones de Ipiales S.A. ES.P.

NIT: 900292948-3

Factores constitutivos de salario
Factores salariales comunes
Sueldo basico
Auxilio de transporte
Prima de servicio
Contribuciones inherentes a la n6mina
Aportes a la seguridad social en pensiones
Aportes a la seguridad social en salud
Aportes de cesantias
Aportes a cajas de compensacion familiar
Aportes generales al sistema de riesgos laborales
Remuneraciones no constitutivas de factor salarial

Prestaciones sociales
Vacaciones

» NOMINA PRIVADA MISIONAL.

154.388.000
154.388.000
135.792.000
6.720.000
11.876.000
41.828.407
16.295.040
3.480.000
13.301.120
5.431.680
3.320.567
5.658.000
5.658.000
5.658.000

CODIGO DESCRIPCION APROPIACION
2.4 Gastos de operacion comercial
24.1 Gastos de personal
2.4.1.02 Personal supernumerario y planta temporal 679.804.487
2.4.1.02.01 Factores constitutivos de salario 520.598.000
2.4.1.02.01.001 Factores salariales comunes 520.598.000
2.4.1.02.01.001.01 Sueldo basico 440.232.000
2.4.1.02.01.001.05 Auxilio de transporte 40.320.000
2.4.1.02.01.001.06 Prima de servicio 40.046.000
2.4.1.02.02 Contribuciones inherentes a la némina 140.863.487
2.4.1.02.02.001 Aportes a la seguridad social en pensiones 52.827.840
2.4.1.02.02.003 Aportes de cesantias 44.851.520
2.4.1.02.02.004 Aportes a cajas de compensacion familiar 17.609.280
2.4.1.02.02.005 Aportes generales al sistema de riesgos laborales 25.574.847
2.4.1.02.03 Remuneraciones no constitutivas de factor salarial 18.343.000
2.4.1.02.03.001 Prestaciones sociales 18.343.000
2.4.1.02.03.001.01 Vacaciones 18.343.000
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NIT: 900292948-3

El pago y sostenimiento de la nomina 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 prestacion de servicios de telecomunicaciones y queda sujeto al presupuesto anual que
se presente y apruebe.

3. Diagnéstico de necesidades de Personal.

Utilizando la metodologia propuesta por el DAFP se consultd sobre las necesidades de
personal a los directivos y sus grupos de trabajo, a fecha de enero 02 de 2023, arrojando el
siguiente resultado:

Nomina Publica

Nivel Plazas
Directivo 1
Asesor 0
Profesional 0

Nomina Privada

Denominacion Plazas
Ingeniero TIC Nivel 11 1
Coordinador de Archivo
Técnico TIC

Auxiliar de almacén

Soporte TIC

Auxiliar Financiero y Contable

—_— N =N =

Una vez realizado el andlisis estadistico, 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
serias 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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