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1. INTRODUCCION
El Plan de Previsidon del Talento Humano del Municipio de San José de Miranda —

Santander para la vigencia 2026 se constituye en un instrumento estratégico de
planeacion administrativa, orientado a garantizar la adecuada gestion del recurso humano
requerido para el cumplimiento de las funciones constitucionales, legales y misionales de
la administracion municipal.

La prevision del talento humano se concibe como una herramienta fundamental para
asegurar la continuidad en la prestacién de los servicios a cargo del municipio, minimizar
los riesgos asociados a la vacancia de empleos, fortalecer la capacidad institucional y
promover una administracion publica moderna, transparente y orientada a resultados. En
este sentido, el Plan incorpora un analisis técnico de la situacidon actual del recurso
humano, proyecta escenarios de provision de empleos y define acciones que faciliten una
gestion oportuna y racional del personal.

El Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP en la Guia: PLANEACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS, Lineamientos de politica, estrategias y orientaciones para
la implementacién 2005, formulé tres lineamientos a saber:

¢ Articulacion de la planeacién del recurso humano a la planeacion organizacional.

e Gestion integral del talento humano.

e Racionalizacién de la oferta de empleo publico.

e De conformidad con la Ley 909 de 2004 articulo 17.
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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:

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.

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
racionalizacién del gasto.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, podra solicitar la informacion que
requiera al respecto para la formulacién de las politicas sobre la administracién del recurso
humano. De igual forma el Articulo Primero del Decreto 612 de 2018 establecié la
integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion de las entidades
del Estado, de acuerdo con el ambito de aplicacién del Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion, al Plan de Accidn de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.
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2. OBJETIVOS DEL PLAN

1.2. 2.1 Objetivo General
Planificar de manera anticipada, técnica y estratégica las necesidades de talento humano

del Municipio de San José de Miranda — Santander para la vigencia 2026, con el fin de
garantizar la disponibilidad oportuna del personal requerido para el cumplimiento de las
funciones institucionales, el desarrollo de los procesos misionales y el logro de los
objetivos del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco de los principios de la funcién
administrativa y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

1.3. 2.2 Objetivos Especificos
e Analizar la situacidon actual del talento humano del municipio, teniendo en cuenta la
planta de personal, los empleos existentes, las vacantes temporales y definitivas, asi
como las modalidades de vinculacion.
o |dentificar y proyectar las necesidades futuras de personal para la vigencia 2026,
considerando los cambios organizacionales, los programas y proyectos institucionales, y
las metas estratégicas definidas por la administracion municipal.
e Estimar los costos de personal derivados de las medidas anteriores y el aseguramiento

de su financiacién con el presupuesto asignado.

e Prever las posibles vacantes derivadas de situaciones administrativas como retiros,
renuncias, pensiones, encargos, comisiones u otras causales previstas en la normativa

vigente.
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e Articular el Plan de Prevision del Talento Humano con el Plan Anual de Vacantes, el
Plan de Bienestar e Incentivos y los demas instrumentos de planeacién del talento

humano, garantizando coherencia y complementariedad entre ellos.

e Contrastar los requerimientos de personal con la disponibilidad interna que se tenga del

mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos requerimientos.

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
El presente Plan de Previsidon del Talento Humano para la vigencia 2026 se enmarca en

los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, especialmente en
la Dimension de Talento Humano, la cual reconoce a las personas como el activo mas
importante de las organizaciones publicas y promueve una gestion basada en el mérito, el
desarrollo de competencias y el bienestar laboral. Asi mismo, el Plan se articula con el
Plan de Desarrollo Municipal, los planes estratégicos y operativos de la entidad, y los
instrumentos de gestion del empleo publico, tales como el Plan Anual de Vacantes y el
Plan Institucional de Capacitacion.

Por consiguiente, el contexto estratégico que da soporte al Plan de Prevision de Recursos
Humanos de la Alcaldia Municipal de San José de Miranda Santander, se basa en los
siguientes elementos propios de la planeacion estratégica de la entidad:

3.1 Misién
El Municipio de San José de Miranda promueve y articula el desarrollo integral del

territorio, garantizando los derechos sociales mediante procesos de transformacion
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multidimensional incluyente, equitativa, humana y social, logrando el bienestar de todos
los habitantes en armonia con ecosistemas sostenibles que generan calidad de vida,
siendo competitivos a nivel regional con una institucionalidad eficiente.
3.2 Visién

En el afo 2032, San José de Miranda, sera un municipio lider en el desarrollo ambiental
que aprovecha su condicion geografica, para hacer del campo un sector competitivo,
organizado, educado, seguro, sostenible y participativo, que consolida el fortalecimiento
de los espacios de convivencia, la modernizacién de la productividad y la comercializacion
de los productos agricolas y pecuarios, la recuperacion y conservacién de su riqueza
hidrica y forestal, prestador de servicios ambientales, que consolida la seguridad
alimentaria y garantiza un ambiente en paz con la naturaleza y la comunidad.

En coherencia con la vision 2030 del Departamento de Santander, el municipio basa su
economia como centro de desarrollo agricola y pecuario, a partir de destacar sus
cualidades en la riqueza de sus tierras, paisaje, fauna y flora, enmarcadas en una cultura
por el respeto de los recursos naturales, aprovechando eficientemente el agua para el
consumo humano, utilizandola en el desarrollo de las actividades productivas, a partir de
los distritos de riego, en armonia con la naturaleza y conforme lo establece el Plan de

Ordenamiento Territorial.
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4. ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ALCALDIA SAN JOSE DE MIRANDA - SANTANDER.

Jeda de lacficina Jode o ia obicing

i

A continuacin, se presenta el organigrama de la Entidad.

Cuadro 1. Estructura Organica.
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5. MARCO NORMATIVO
Teniendo presente que en las disposiciones constitucionales contempladas en el articulo

125 sefialan que, “Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera. Se
exceptuan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocién, los de
trabajadores oficiales y los demas que determine la ley.” En ese sentido, “El ingreso a los
cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los

aspirantes.”

La anterior definicion fue acogida por la Sala de Consulta y Servicio Civil en su concepto
855 de 19961, al definir al servidor publico asi:
"Servidores publicos es un concepto genérico que emplea la Constitucién Politica para
comprender a los miembros de las corporaciones publicas y a los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios;
todos ellos estan "al servicio del Estado y de la comunidad" y deben ejercer sus funciones
"en la forma prevista en la Constitucion, la ley y el reglamento”.,
La Corte Constitucional en la Sentencia C-681 de 2003, contempld la definicion de funcionario publico en los
siguientes términos:
Las personas naturales que ejercen la funcidén publica establecen una relacion laboral con
el Estado y son en consecuencia funcionarios publicos. Desde el punto de vista general, la

definicion es simple. Sin embargo, existen diversas formas de relacion y por consiguiente

diferentes categorias de funcionarios publicos.

La clasificacion tradicional comprende los empleados publicos y los trabajadores oficiales.
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Esta clasificacion se remonta a la ley 4a de 1913 la cual siguiendo el criterio finalista
definio a los empleados publicos como los que tienen funciones administrativas y los
trabajadores oficiales aquéllos que realizan las obras publicas y actividades industriales y
comerciales del Estado. El decreto 3135 de 1968 sigui6 el criterio organicista para definir
los empleados publicos, quienes estan vinculados a los Ministerios, departamentos

administrativos y demas entidades que ejercen la funcién publica".

El presente marco normativo es de caracter constitucional, legal y reglamentario es de interés

para la Alcaldia Municipal de San José de Miranda Santander y establece el ambito juridico dentro

del cual se deben desarrollar las diferentes actuaciones de la gestién del empleo publico.

Constitucion Politica de 1991.

Articulos 122, 123, 124, 125, 130,209

Ley 734 de 2002 Numerales 4 y 5 del Articulo 33: Dispone que es un derecho de los
servidores publicos Participar en todos los programas de bienestar social que para los
servidores publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda,
educacion, recreacion, cultura, deporte y vacacionales. Disfrutar de estimulos e incentivos

conforme a las disposiciones legales convencionales vigentes.

e Ley 1010 del 23 de enero de 2006 Medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

e Ley 1064 de julio 26/2006 Por la cual se dictan normas para el apoyo vy
fortalecimiento de la educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano establecida

como educacion no formal en la ley general de educacion.

Elaboro: JUAN ESTEBAN PINZON VEGA

. Contratista Externo
SAN JOSE DE MIRANDA- SANTANDER

Carrera 4 N° 3 — 31 Reviso: MARIA ADELA SUAREZ CORZO
Mail: contactenos@sanjosedemiranda- Jefe De La Oficina De Gobierno Y Desarrollo Social
santander.gov.co
www.sanjosedemiranda.gov.co Aprob6: GERMAN ABILIO MORENO

Alcalde Municipal




; L. i CODIGO: A-SIG-GA-FO-
Alcaldia Municipal San José de 09
Miranda FECHA: 23/01/2024
DANE: 68684  NIT: 890.204.890 — 4
CODIGO POSTAL: 682021065 VERSION: 02
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION N° PAGINA: 12 DE 37
PLAN DE PREVISION Y RECURSOS HUMANOS

Ley 489 de 1998. Capitulo Quinto: Incentivos a la Gestion Publica.

Ley 443 de 1998. Expide normas sobre carrera administrativa y otras disposiciones.
Ley 1221 de 16 de julio de 2008 Establece normas para promover y regular el
Teletrabajo.

Ley 1064 del 26 de julio de 2006. Dicta normas para el apoyo y fortalecimiento de
la educacion para el trabajo y el desarrollo humano, establecida como educacion no
formal en la ley general de educacion.

Ley 1960 de 2019. Introduce disposiciones para fortalecer la carrera administrativa
y la provisién de empleos mediante encargo y ascenso, lo cual incide directamente
en la prevision del talento humano.

Decreto 1567 de 1998 (articulos 13 al 38) Crea el sistema de Estimulos, los
programas de Bienestar y los programas de Incentivos.

Decreto 1499 de 2017 Por medio de cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Decreto 1499 de 2017: Modifica el Decreto 1083 de 2015 y adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG, el cual integra la gestion del talento
humano como una dimensién estratégica de la gestién institucional.

Decreto 1227 de 2005 Reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004.
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o Decreto Ley 1572 de 1998 Titulo I1V: De los planes de incentivos pecuniarios.
o Decreto 752 de 1984 Reglamenta los programas de capacitacidn y bienestar social.
e Decreto Municipal No. 030 del 31 de mayo de 2019, “Manual especifico de

funciones, requisitos y de competencias laborales”.

6. ALCANCE
El Plan de Prevision del Talento Humano del Municipio de San José de Miranda —

Santander para la vigencia 2026 tiene como alcance la identificacion, analisis y
proyeccion de las necesidades de talento humano requeridas para el adecuado
funcionamiento de la administracion municipal, con el propésito de garantizar la
continuidad en la prestacion de los servicios publicos y el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

7. DEFINICIONES
e Administracion de Recursos Humanos. Estudio de la forma en que las

organizaciones obtienen, desarrollan, evalian, mantienen y conservan el numero y
el tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo es suministrar a las organizaciones

una fuerza laboral efectiva.

e 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.

e Capacitacion. Es complementar la educacion académica del "empleado" o

prepararlo para emprender trabajos de mas responsabilidad. Otras teorias
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manifiestan que la capacitacion es el conjunto de conocimientos sobre él puesto que

se debe desempefnar de manera eficiente y eficaz. Cuando se trata de mejorarlas

habilidades manuales o la destreza de los individuos entramos al campo del

adiestramiento, el conjunto capacitacion y adiestramiento se conoce con el nombre de

entrenamiento en el trabajo.

Carrera Administrativa. La carrera administrativa es un sistema técnico de
administracion de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la
administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para el
acceso y el ascenso al servicio publico. 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 seleccién en los que se garantice la

transparencia y la objetividad, sin discriminacién alguna.

Comision: es cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas
actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempena otro empleo,
previa autorizacion del jefe del organismo. La comision puede otorgarse al interior

del pais o al exterior.

Competencia Laboral: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado.
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Diagnéstico: es el proceso de reconocimiento, analisis y evaluaciéon de una cosa o
situacién para determinar sus tendencias, solucionar un problema o remediar un

mal.

Empleo: el conjunto de deberes, atribuciones y responsabilidades establecidas por
la Constitucion, la ley, el reglamento o asignados por autoridad competente, para
satisfacer necesidades permanentes de la administracion publica, y que deben ser

atendidas por una persona natural.

Empleados publicos y trabajadores oficiales: Las personas que presten sus
servicios en los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias y
establecimientos publicos y demas entidades publicas, son empleados publicos; sin
embargo, los trabajadores de la construccion y sostenimiento de obras publicas son

trabajadores oficiales.

Empleos de Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden
funciones de direccién general, de formulacion de politicas institucionales y de

adopcioén de planes, programas y proyectos.

Empleos de Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en
asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta

direccién de la rama ejecutiva del orden nacional.

Empleos de Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la

ejecucioén y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
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profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y 12

que segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones

de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales.

Empleos de Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el
desarrollo de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,

asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Empleos de Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican
el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de

actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

Empleos de Libre Nombramiento y Remocion: Son aquellos empleos que

corresponden a los siguientes criterios:

Que pertenezcan a la Administracion central y érganos de control nivel territorial

del nivel Directivo.

Pertenecer a la Administracion Descentralizada del Nivel Territorial.

Empleos de Provisionalidad: Son aquellos empleos que se efectian en casos de
vacancias temporales, cuando no haya sido posible proveerlos mediante encargo.
Encargo: Cando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o

parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva

Elaboro: JUAN ESTEBAN PINZON VEGA

. Contratista Externo
SAN JOSE DE MIRANDA- SANTANDER

Carrera 4 N° 3 — 31 Reviso: MARIA ADELA SUAREZ CORZO
Mail: contactenos@sanjosedemiranda- Jefe De La Oficina De Gobierno Y Desarrollo Social
santander.gov.co
www.sanjosedemiranda.gov.co Aprob6: GERMAN ABILIO MORENO

Alcalde Municipal




; L. i CODIGO: A-SIG-GA-FO-
Alcaldia Municipal San José de 09
Miranda FECHA: 23/01/2024
DANE: 68684  NIT: 890.204.890 — 4
CODIGO POSTAL: 682021065 VERSION: 02
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION N° PAGINA: 17 DE 37
PLAN DE PREVISION Y RECURSOS HUMANOS

de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

Formacion. Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion como los
procesos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcion administrativa. Proceso
encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes,
habilidades y conductas, en sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, critica,

sensorial, emocional e intelectual.

Gestion del Talento humano: Es un proceso que se aplica al crecimiento y la
conservacion del esfuerzo y las expectativas de los miembros de dicha organizacion

en beneficio absoluto del individuo y de la propia empresa.

Licencias: Esta situacion administrativa permite que el empleado publico se separe
de sus funciones sin romper el vinculo con la entidad; por lo tanto, no podra
desempefiar otro cargo en entidades del Estado, ni celebrar contratos con el Estado,
ni participar en actividades que impliquen intervencién en politica, ni ejercer la
profesién de abogado, salvo las excepciones que contemple la ley. Las licencias se
deben conferir por el nominador o su delegado, o las personas que determinen las

normas internas de la entidad.

Novedades de Noémina: Reporte periédico de las diferentes modificaciones
contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto

directo en la liquidacion mensual y pago de la nomina.
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Perfil del Cargo: también llamado perfil ocupacional de puesto vacante: es un
método de recopilacion de los requisitos y calificaciones personales exigidos para
el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion:
nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccién y

conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

Periodo de prueba en empleo de carrera: El empleado con derechos de carrera
administrativa que supere un concurso para un empleo de carrera sera nombrado
en periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal mientras dura el

periodo de prueba.

Permiso: es la desvinculacion transitoria, muy transitoria, por cierto, de la
prestacion de las funciones por parte del empleado, sin que ello le ocasione
desmedro de su salario, como si ocurre con la licencia. Por medio de esta situacion
administrativa se busca que los servidores publicos puedan atender apremiantes

circunstancias de orden personal o familiar.

Planes: Documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas,
estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y espacio, asi como los 14
instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines
deseados. Un plan es un instrumento dinamico sujeto a modificaciones en sus

componentes en funcion de la evaluacion periddica de sus resultados.

Plan de Accién: Es una herramienta de gestién que permite a la Entidad, la
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priorizacion ordenada de los programas y proyectos del Plan de Desarrollo que se

ejecutaran por cada una de las dependencias y/o responsable o duefio del proceso en

un periodo de un ano.

Plan de Desarrollo: Es la priorizacién ordenada de los programas y proyectos, que
identifica responsables, metas y recursos para su ejecucion en un periodo de cuatro
afos. Plan de Inversidén: Programacion que se hace para ejecutar los recursos

financieros con que cuenta la entidad. Debe hacerse cada cuatro afos.

Plan de Previsiéon de Recursos Humanos: es un instrumento de gestion del
talento humano que permite contrastar los requerimientos de personal con la
disponibilidad interna que se tenga del mismo, a fin de adoptar las medidas

necesarias para atender dichos requerimientos.

Provision: se entiende como el conjunto de mecanismos establecidos en una
entidad para suplir las vacancias de los empleos publicos, sean de caracter

definitivo o temporal.

Proyecto: Es la identificaciéon de acciones para el cumplimiento de metas, se

requiere la utilizacion de recursos.

Recurso Humano: es una funcion y / o departamento del area de Gestion y
administracion de empresas que organiza y maximiza el desempefio de los
funcionarios, o capital humano, en una empresa u organizacion con el fin de

aumentar su productividad.
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¢ Reubicacion: La reubicacion consiste en el cambio de ubicaciéon de un empleo, en
otra dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones del empleo. La reubicacion de un empleo debe responder a necesidades

del servicio.

o Seleccion de Personal: Es una herramienta que le permite a sus directivos elegir
al candidato idéneo de acuerdo a sus necesidades particulares buscando predecir

quien es el mas competente para ocupar el cargo.

e Servidor Publico: es toda persona que realiza tareas dentro del estado o en la
administracion publica, siendo la principal mision del servidor publico administrar,
gestionar, disefiar y ejecutar politicas o0 acciones para lograr el bienestar de la

comunidad y la calidad de vida de las personas.

e Servicio Activo: Un empleado se encuentra en servicio activo cuando ejerce las

funciones del empleo del cual ha tomado posesion.

¢ Situaciones administrativas: Son circunstancias en las que se pueden encontrar

los empleados publicos frente a la Administracién durante su relacion laboral.

¢ Vacantes temporales: aquellas cuyos titulares se encuentren en cualquiera de las
situaciones administrativas previstas en la ley, tales como licencias, encargos,

comisiones, ascenso, entre otras.
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8. CLASIFICACION SEGUN LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desempeno, los empleos de las entidades u organismos del orden territorial se
encuentran sefalados en el Decreto 1083 de 2015, clasificados en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel

Asistencial.

1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccién general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,

programas y proyectos.

2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y

asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervisiéon y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos

institucionales.

4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de

procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
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relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

9. PLANTA DE PERSONAL

El Municipio de San José de Miranda, ajusté el Manual de Funciones y de Competencias

Laborales para los Empleados de la Planta de Personal de la Alcaldia Municipal de San

José de Miranda Santander, por lo cual actualmente la Planta de Personal se encuentra

integrada asi:

10. PLANTA DE PERSONAL VIGENCIA 2026

SAN JOSE DE MIRANDA- SANTANDER

7 Carrera 4 N° 3 - 31

/ Mail: contactenos@sanjosedemiranda-
santander.gov.co

www.sanjosedemiranda.gov.co

Elaboro: JUAN ESTEBAN PINZON VEGA
Contratista Externo

Reviso: MARIA ADELA SUAREZ CORZO
Jefe De La Oficina De Gobierno Y Desarrollo Social

Aprobé: GERMAN ABILIO MORENO
Alcalde Municipal




; . ; CODIGO: A-SIG-GA-FO-
Alcaldia Municipal San José de 09
Miranda FECHA: 23/01/2024
DANE: 68684 NIT: 890.204.890 - 4
CODIGO POSTAL: 682021065 VERSION: 02
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION N° PAGINA: 23 DE 37
PLAN DE PREVISION Y RECURSOS HUMANOS

ALCALDE 1| Directivo Alcalde 005 17 X

GOBIERNO 1 | Directivo Jefe Oficina de Gobierno y 006 1 X

Desarrollo Social

PLANEACION 1| Directivo Jefe Oficina de Planeacion e 006 1 X
Infraestructura

HACIENDA 1 | Directivo Jefe Oficina de Hacienda y 006 1 X
Tesoreria

GOBIERNO 1| Profesional | Comisario de Familia 202 1 X

GOBIERNO 1| Técnico Secretario Ejecutivo del 438 X

Despacho del Alcalde
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GOBIERNO 1 | Técnico Inspector Policia 303 2
GOBIERNO 1| Técnico Técnico Administrativo 367 13
GOBIERNO 1 | Técnico Técnico Operativo 314 01

Tabla 1. Base de datos Oficina Talento Humano. Corte 29 de enero de 2026
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1.4. 8.1. EMPLEOS PROVISTOS POR NIVEL JERARQUICO
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Directivo 1 0 3 0 0 0 4
Profesional 0 0 0 1 0 0 1
técnico 0 2 0 0 0 1 3
Asistencial 0 0 1 0 0 0 1
Total 1 2 4 1 0 1 9

Tabla 2. Base de datos Oficina Talento Humano. Corte 29 de enero de 2026.
De acuerdo con la matriz anterior, se concluye que la Administracion Municipal de San José de
Miranda - Santander, cuenta con nueve (09) cargos en la planta de personal, de los cuales uno
esta provisto por eleccion popular, tres mediante la figura de libre hombramiento y remocion y
cinco empleos que cuentan con registro en carrera administrativa, los tres cargos restantes se

encuentran provistos mediante provisionalidad.

11. METODOLOGIA DE DISENO

Siguiendo los lineamientos impartidos por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica - DAFP para mejorar el proceso de planeacion del recurso humano en las

diferentes entidades del estado ha establecido las siguientes etapas:

1. Andlisis de las necesidades de personal.
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2. Analisis de la disponibilidad de personal.

3. Programacion de medidas de cobertura para atender dichas necesidades.

A través de estos lineamientos se busca que las diferentes entidades del estado tomen el proceso
de Gestion del Talento Humano como una practica permanente, que se inicia con la prevision de
las necesidades (cuantitativas y cualitativas) de personal en funcion de los cometidos
organizacionales, con la valoracién del personal actualmente vinculado y con el desarrollo

acciones orientadas a cubrir las necesidades identificadas.

12. ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE PERSONAL

Consiste en el ejercicio que debe hacer la Alcaldia Municipal de San José de Miranda para definir
la cantidad y calidad de las personas que requiere para desarrollar sus proyectos, planes,

programas y actividades.

Este analisis 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 el desarrollo de este analisis la
Alcaldia Municipal se basé tanto en aspectos cualitativos como cuantitativos con el fin de

establecer el diagnéstico de necesidades de personal.

El cual debe ser elaborado por la Jefe Oficina de Gobierno y Desarrollo Social, encargada

de recursos humanos; pero ademas conto con el apoyo del Alcalde Municipal y la
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participacién de todos los jefes de las diferentes areas. Teniendo en

aspectos:

¢ Las politicas institucionales.

¢ Los planes, programas y proyectos de la Entidad.

¢ Las funciones y responsabilidades de cada area.

¢ La planta de personal de la Entidad.

13. ANALISIS DE LA DISPONIBILIDAD DE PERSONAL

cuenta los siguientes

En esta etapa se debe realizara 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 informacién, de manera que cuenten con un panorama

claro sobre la oferta interna de recursos humanos y del aprovechamiento que la

organizacion esta haciendo de los mismos.

A continuacién, se presentan unas categorias de informacién con sus correspondientes

variables para caracterizar al personal, determinar el estado actual de los recursos

humanos y definir las diferentes alternativas para satisfacer necesidades cuantitativas y

cualitativas.

Las categorias son:

a. Datos del servidor

SAN JOSE DE MIRANDA- SANTANDER
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e Nombres y apellidos.

e Documento de identidad.

¢ Direccion y Teléfono.

e Estado civil.

e Edad.

e Género.

e Educacion. Nivel alcanzado de educaciéon formal.

e Experiencia. Tiempo de servicio en la entidad y en otras entidades.

e Habilidades.

e Conocimientos.

¢ Resumen de capacitaciones de caracter informal y no formal (relacionada con el tipo

de actividades propias de la organizacion).

b. Perfil de cada empleo

¢ Requisitos

e Funciones

¢ Conocimientos, habilidades y demas competencias requeridas para su

desempeiio.
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c.Estadisticas

e Distribucién de cargos por dependencias o planes y proyectos de la entidad.

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

¢ Rotacién de personal (relacién entre ingresos y retiros).

e Movilidad del personal (encargos, comisiones de servicio, de estudio,

reubicaciones y estado actual de situaciones administrativas).

¢ Ausentismo (enfermedad, licencias, permisos, etc.).

e Empleados proximos a pensionarse.

¢ Vacantes temporales.

e Composicién de la planta de personal por rangos de edad y por género.

e Distribucién de cargas de trabajo por dependencia.

d. Proyeccion sobre futuros movimientos
e 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

e Comportamiento de la evaluacién del desempeno.

¢ Impactos de los programas de seleccion, capacitacion y bienestar.
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f. Comparativos

¢ Montos salariales y de horas extras frente a lo presupuestado.

e (Cantidad real de empleados frente a la presupuestada.

14. DESCRIPCION DEL PLAN

El Plan de Previsién 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 previsidn de recursos humanos que tengan el siguiente alcance:

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) Identificacién 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.
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2) 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

racionalizacién del gasto.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica podra solicitar la informacion que

requiera al respecto para la formulacién de las politicas sobre la administracién del recurso

humano.

15. IDENTIFICACION ESTRATEGICA

FORTALEZAS

Entorno interno Causas

Recursos Recurso humano idéneo para el desarrollo de las actividades del

proceso.
Estrategia Tiempo de respuesta de solicitudes del cliente interno.
Estrategia Directrices definidas para el desarrollo de actividades

DEBILIDADES

Entorno interno Causas

Estructura Centralizacion de actividades para minimizar tiempos en ejecucion

de actividades.

Recursos Los equipos de computo son obsoletos.
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Recursos

La infraestructura para almacenar la dotacion no es la adecuada.

Estrategia

Re- evaluar la gestién de riesgos del proceso.

Estrategia

Actualizacién de procedimientos.

Estrategia

reestructuracion de indicadores de gestion.

OPORTUNIDADES
Entorno externo

Adecuacion de herramientas tecnolégicas para la documentacion

Tecnolégico

que maneja el proceso.

AMENAZAS

Entorno externo Causas

Social / Cultural ‘ Aumento de la poblacion del municipio.

Legal / Cambio marco normativo.

Reglamentario

Econdémico

‘ La Rotacion del personal.

16. FORMAS DE PROVISION DE EMPLEO

16.1 Provision de las Vacancias Definitivas

Las vacantes definitivas en empleos de libre hombramiento y remocién seran provistas

mediante nombramiento ordinario o mediante encargo, previo cumplimiento de los
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requisitos exigidos para el desempeno del cargo.

Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en
ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que
regulen los sistemas especificos de carrera, segun corresponda. Mientras se surte el
proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podra proveerse
transitoriamente a través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los
términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto-ley 760 de 2005 o en las

disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera.

Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccién se proveeran siguiendo los

procedimientos sefialados en las leyes o decretos que los regulan.

16.2 Orden para la Provision Definitiva de los Empleos de Carrera

La provision definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el

siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo

reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez

impartida la orden por la Comision Nacional del Servicio Civil. 28

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que
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hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o
equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente decreto y de acuerdo

con lo ordenado por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el
primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria
para la respectiva entidad. Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la
provision del empleo debera adelantarse proceso de seleccion especifico para la

respectiva entidad.

Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas
de elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccion, tales listas, durante
Su vigencia, solo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las vacancias
definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con ocasion de
la configuracién para su ftitular de alguna de las causales de retiro del servicio

consagradas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccién esté
conformada por un niumero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y
retirar del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de

proteccién generado por:

1. Enfermedad catastrofica o algun tipo de discapacidad.

2. Acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados
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en las normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de pre pensionados en los términos sefialados en las normas

vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

16.3 Provision de las Vacancias Temporales.

Las vacantes temporales en empleos de libre nombramiento y remociéon podran ser
provistas mediante la figura del encargo, el cual debera recaer en empleados de libre
nombramiento y remocién o de carrera administrativa, previo cumplimiento de los

requisitos exigidos para el desempeno del cargo.

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante
nombramiento provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con

empleados de carrera.

Tendra el caracter de provisional la vinculacion del empleado que ejerza un empleo de libre

nombramiento y remocion que en virtud de la ley se convierta en cargo de carrera.

El caracter se adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del
cargo, el cual debera ser provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en

el presente titulo, mediante acto administrativo expedido por el nominador.

16.4. Terminaciéon de Encargo y Nombramiento Provisional

Antes de cumplirse el término de duracion del encargo, de la prérroga o del nombramiento

provisional, el nominador, por resolucion motivada, podra darlos por terminados.
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16.5 Provision de Empleos Temporales

Para la provision de los empleos temporales de que trata la Ley 909 de 2004, los
nominadores deberan solicitar las listas de elegibles a la Comisién Nacional del Servicio
Civil teniendo en cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de
Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma denominacién, codigo vy

asignacion basica del empleo a proveer.

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer
mediante la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad que
cumplan con los requisitos y competencias exigidos para su desempefo. Para tal fin, la
entidad podra adelantar un proceso de evaluacion de 30 las capacidades y competencia

de los candidatos y otros factores directamente relacionados con la funcion a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una antelacion no inferior a diez

(10) dias a la provision de los empleos temporales, la respectiva entidad debera
garantizar la libre concurrencia en el proceso a través de la publicacion de una

convocatoria para la provision del empleo temporal en la pagina web de la entidad.

Para la valoracion de las capacidades y competencias de los candidatos la entidad establecera

criterios objetivos.

17. PLAN DE ACCION
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Eje Actividades Meta Responsable Fecha de Inicio Fecha final
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@

§ concurso

o
realizado por
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18. SEGUIMIENTO

El Presente Plan tendra seguimientos Semestrales con corte a 30 de junio y 31 de diciembre de

2026, por parte de la Jefe Oficina de Gobierno y Desarrollo Social.
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