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1. Introduccién

La planeacién de los recursos humanos en la Alcaldia de Caldas, es el proceso
mediante el cual se define el nimero de servidores necesarios para cumplir de
manera eficiente los programas y proyectos de cada dependencia, tiene como
finalidad, proyectar y administrar estratégicamente los empleos existentes en la
entidad, analizar las competencias y disponibilidad de servidores con los que cuenta
la planta de cargos, ademas definir cualitativa y cuantitativamente, a corto y largo

plazo, el nUmero de empleos necesarios para cumplir su mision.

El Plan de Prevision de Recursos Humanos, surge de las obligaciones
constitucionales y legales, en particular la establecida en el articulo 17 de la Ley 909

de 2004, la cual determina:

“1. Todas las unidades de personal o quienes hagan sus veces de los
organismos o entidades a las cuales se les aplica la presente ley, deberan
elaborar y actualizar anualmente planes de prevision de recursos humanos

gue 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.
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2. Todas las entidades y organismos a quienes se les aplican 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 racionalizacion 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 administraciéon del recurso humano.”

De acuerdo a lo anterior y partiendo que la estructura organizacional de la Alcaldia
de Caldas no se actualizaba desde el Decreto No. 024 del 21 de enero de 2013, al
igual que su planta de personal adoptada mediante el Decreto No. 048 de 2013 con
104 cargos y tres (3) trabajadores oficiales en la administracion central y dos (2)
cargos en los entes descentralizados, cifras insuficientes para la dinamica actual
gue busca responder de manera eficiente a la prestacion del servicio a mas de
80.000 habitantes, se hizo necesario solicitar plenas facultades al Honorable
Concejo Municipal, para realizar ajustes a la estructura administrativa contratando
previamente un estudio técnico desarrollado por una entidad de amplia experiencia

e idoneidad como lo es la Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP.

Las facultades fueron otorgadas mediante el Acuerdo No 02 del 29 de marzo del
2021 y publicado de forma legal el 14 de abril, “El cual concede facultades pro
tempore al alcalde para adecuar la estructura de la Administracién Municipal de
Caldas Antioquia y de las entidades descentralizadas” y asi ejecutar el contrato
interadministrativo 978 del 2021 cuyo objeto se defini6 como “CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO PARA LA REALIZACION DE UN ESTUDIO TECNICO
EN EL PROCESO DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA DE LA ALCALDIA DE
CALDAS, ANTIOQUIA Y SUS ENTES DESCENTRALIZADOS”, este estudio fue el
suministro técnico para modificar la estructura administrativa y adoptar una nueva
planta de cargos de acuerdo con el Decreto No 188 del 2021 “Por medio del cual

se modifica la Estructura Administrativa de la Alcaldia de Caldas, Antioquia y se
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establecen funciones”y el Decreto No 218 de 2021 “Por medio del cual se adopta

la nueva planta global de cargos del municipio de Caldas, Antioquia”.

2. Marco Legal

Como referente normativo se tienen principalmente las siguientes disposiciones:

v' 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.

v' Guia Departamento Administrativo de la Funcion Publica “Lineamientos para

la Elaboracién del Plan de Vacantes”.

v Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la

Funcién Publica.
v" Decreto 612 de 2018.

v Ley 1960 de 2019.

3. Alcance

El Plan de Prevision de Recursos Humanos sera de aplicacion en toda la planta de
personal de la Administracion Municipal de Caldas, y por tanto sus medidas
implicaran los empleos y dependencias de la entidad.
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4. Objetivo General

Establecer la disponibilidad de servidores que puedan ocupar las vacantes que se
generen en la planta de cargos de la Alcaldia de Caldas, con la finalidad de cubrirlas

oportunamente.

4.1 Objetivo (s) Especifico (s)

e Analizar la caracterizacion del total de servidores de la planta de
cargos de la Alcaldia de Caldas, para agrupar perfiles asociados a

cada cargo.

e Proyectar de acuerdo a los manuales y perfiles las posibilidades para

cubrir las vacantes que se generen.

4.2 Metodologia

El Plan de Prevision de Recursos Humanos se desarrolla en tres etapas:

4.2.1 Andlisis de las necesidades de personal: se fundamenta en establecer la
cantidad de personas necesarias para cumplir la misiéon de la entidad, definir
cuantos servidores son necesarios en cada uno de los programas y proyectos

encaminados a cumplir los planes de cada dependencia.
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En el 2021, la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP -, realiz
un estudio técnico que dio como resultado la modificacion de la estructura
administrativa de la Alcaldia de Caldas de acuerdo con el Decreto No 188 del
2021 “Por medio del cual se modifica la Estructura Administrativa de la
Alcaldia de Caldas, Antioquia y se establecen funciones” y también se
desarroll6 levantamiento y analisis de cargas por el cual se adoptdé una nueva
planta de cargos de acuerdo al Decreto No 218 de 2021” Por medio del cual
se adopta la nueva planta global de cargos del municipio de Caldas,

Antioquia”.

4.2.2 Analisis de la disponibilidad de personal:

1.1 Caracterizacion de los recursos humanos: verificar nivel de estudio

(formal e informal), tiempo de servicio, experiencia en la entidad y otras
entidades, edad, género, habilidades y competencias.

1.2 Perfiles de los cargos: revisar manuales de funciones, competencias y

habilidades requeridas para el desempefo de cada cargo.
1.3 Estadisticas de la planta:

e Distribucion de cargos por dependencia.

e Numero de cargos por nivel.

e Movilidad de personal (traslados, reubicaciones, encargos,
comision y demas situaciones administrativas)

e Empleados préximos a pensionarse.

e Evaluacién de desempefio.
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2.4 Proyecciones: teniendo en cuenta la informacion de cada servidor,

identificar quiénes son potenciales para reubicarse, otorgarles el encargo de
una vacante temporal o una comision de servicios en empleos de libre
nombramiento y remocion. Capacitar y desarrollar habilidades de los
servidores y reubicar en otras dependencias, personas que cuenten con el

perfil requerido sin afectar el desempefio del area a la que pertenece.

4.2.3 Programacion de medidas de cobertura para atender las necesidades
de personal: por ultimo, si internamente no se cuenta con el personal para suplir
las plazas, se debe recurrir a medidas externas como el nombramiento en

provisionalidad o la contratacion en los términos establecidos por la ley.

5. Andlisis de la actual Planta de Cargos

La planta de cargos vigente en la Alcaldia de Caldas fue adoptada mediante el
Decreto No 218 de 2021 “Por medio del cual se adopta la nueva planta global de
cargos del municipio de Caldas, Antioquia”, para lo cual, se tuvo como insumo el
levantamiento de cargas realizado por la Escuela Superior de Administracion
Plblica — ESAP. Las competencias del municipio como ente territorial y la
modificacion de la estructura administrativa con el Decreto No 188 del 2021 “Por
medio del cual se modifica la Estructura Administrativa de la Alcaldia de Caldas,
Antioquia y se establecen funciones”, buscan optimizar las condiciones en la

prestacion del servicio publico y lograr asi la satisfaccion integral de la comunidad.

Cabe resaltar que es una planta global, lo cual le permite al nominador realizar los
traslados y reubicaciones que considere necesarios para garantizar el buen servicio y

el cumplimiento de las metas institucionales.
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A continuacion se detalla la planta 'y su conformacion por dependencia:

La planta de personal perteneciente al despacho del alcalde esta integrada por los

siguientes empleos.

NIVEL DENOMINACION CCI;C;[Z\ISS N° EMPLEOS
SITUACION
Directivo Alcalde 005 - 04
Eleccién popular
Asistencial Secretario 440 - 03
Carrera Administrativa
Asistencial Conductor 480 — 02 Libre nombramiento y
remocion
Total Empleos
La Secretaria General esté integrada por los siguientes empleos:
. CcODIGO Ne°
NIVEL DENOMINACION
GRADO EMPLEOS SITUACION
¥ -
Directivo Secretario General 020 -03 1 ibre nombrgtmento y
remocion
Subsecretario de Libre nombramiento
Directivo despacho de Control 045 - 02 1 L, y
. remocién vacante
Interno Disciplinario
Profesional Profesional Universitario 219 -03 1 En Vacancia Definitiva
Profesional Profesional Universitario 219-02 1
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En provisionalidad
Asistencial Secretaria 440 -03 1

En provisionalidad
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 03 1

En provisionalidad
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 04 1

En periodo de prueba
Total 7
Empleos

La Oficina de Control Interno esté integrada por los siguientes empleos:

) cODIGO N°
NIVEL DENOMINACION
Asesor Jefe Oficina 105-03 1 De periodo fijo
Control Interno
1

Total Empleos

De acuerdo a la nueva estructura administrativa la Oficina de Comunicaciones y

Tecnologias de la Informacion esta integrada por los siguientes empleos:

) CcODIGO N°
NIVEL DENOMINACION
GRADO EMPLEOS SITUACION
Carrera 51 N° 127 sur 41 Pagina 10 de 21
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Jefe Oficina de
Comunicaciones y Libre nombramiento y
Asesor . 115-03 1 L

Tecnologias de la remocion vacante

Informacion

. Profesional

Profesional Uni itar 219 -02 2
niversitario En provisionalidad
Total Empleos 3

La Secretaria de Planeacion esta conformada por los siguientes empleos:

NIVEL DENOMINACION %(;ilgg N° EMPLEOS
SITUACION
Directivo Secretario de 020 — 03 1 Libre nombra}fmento y
Despacho remocion
Profesional Pr.ofespna?l 219-02 1
Universitario En provisionalidad
Profesional LIJD r.ofespna?l 219 -03 1
niversitario En Vacancia definitiva
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 03 1 Carrera Administrativa
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 04 1
Periodo de Prueba
Técnico Técnico operativo 314 -02 1
Carrera Administrativa
Total 5
Empleos
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La Secretaria de Infraestructura Fisica esta integrada de la siguiente manera:

) CODIGO N°
NIVEL DENOMINACION
Directivo Secretario de 020 — 03 1 Libre nombra.ltnlento y
Despacho remocion
. Profesional . .
Profesional . o 219 -03 1 Carrera Administrativa
Universitario
. Profesional . .
Profesional . L 219-02 1 En provisionalidad
Universitario
1 de carrera
Técnico Técnico Operativo 314 -02 2 administrativay 1 en
encargo
Total Empleos 5

La Secretaria de Desarrollo Econdmico y Social esta conformada por los

siguientes empleos:

Conmutador: 3788500
contactenos@caldasantioquia.gov.co

caldasantioquia.gov.co

) ODI
NIVEL DENOMINACION %(;AE();(()) N° EMPLEOS
SITUACION
Directivo Secretario de 020 — 03 1 L|bre.
Despacho nombramiento
Profesional Pr.ofe5|.ona.\l 219-04 1 C'arrera.
Universitario administrativa
. . Auxiliar
Asistencial . . 407 - 04 1 En encargo
Administrativo
Total Empleos 3
Carrera 51 N° 127 sur 41 Pagina 12 de 21
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La Secretaria de la Mujer y la Familia tiene la siguiente conformacion:

PLAN PREVISION DE RECURSOS HUMANOS 2022

cODIGO

NIVEL DENOMINACION GRADO N° EMPLEOS SITUACION
o . Libre
Directivo Secretario de Despacho 020 - 03 1 nombramiento y
remocion
1 carrera
Asistencial Secretario 440 - 03 2 Admlnlls;rnatlva y
provisionalidad
Total 5
Empleos

La Secretaria de Hacienda esta integrada de la siguiente manera

] CODIGO . .
NIVEL DENOMINACION GRADO N° EMPLEOS SITUACION
Libre
Directivo Secretario de Despacho 020 -03 1 nombramiento y
remocién
Subsecretario de Libre
Directivo Presupuesto y Gestion 045 - 02 1 nombramiento y
Financiera remocién
. Libre
Directivo Subsecretarlo de 045 -02 1 nombramiento y
Tesoreria L
remocién
1 decarrerayl
En
Profesional Profesional Universitario 219 -03 4 Provisionalidad,
2 en vacancia
definitiva
Técnico Técnico Operativo 314 -02 len

Provisionalidad y

Carrera 51 N° 127 sur 41
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2 1 En Carrera
Administrativa
. . . - . En peri
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 04 1 periodo de
prueba
. . . . . En Carrera
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 03 2 . .
administrativa
. . . En Carrera
Asistencial Secretaria 440 - 03 2 L .
administrativa
Total
14
Empleos

La Secretaria de Movilidad esta conformada por el siguiente nimero de empleos:

] CODIGO . SITUACION
NIVEL DENOMINACION GRADO N° EMPLEOS
Libre
Directivo Secretario de Despacho 020-03 1 nombramiento
I T
Técnico nspe(.:tor de Transporte y 219 - 03 1 C.a.rrera'
Transito administrativa
3 en carrera
. .. administrativa
Técnico Agente de Transito 340 - 02 14 y
11 en
provisionalidad.
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 03 1 En.C.arrer.a
Administrativa
1 en carrera
. . . Administrativa
Asistencial Secretario 440 - 03 2 n vay
1En
provisionalidad
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 04 1 Provisionalidad
temporal
Carrera 51 N° 127 sur 41 Pagina 14 de 21
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Total de
Empleos

20

La Secretaria de Servicios Administrativos la integran los siguientes empleos:

; ODI
NIVEL DENOMINACION CODIGO N° EMPLEOS
GRADO SITUACION
Libre
Directivo Secretario de Despacho 020-03 1 nombramiento y
remocion
1 de Carrera
Administrativa y 1
. . . o libr
Profesional | Profesional Universitario 219 -03 2 ibre .
nombramiento y
remocién en
vacancia
Profesional | Profesional Universitario 219 -02 1 En Provisionalidad
Libre
Profesional | Almacenista General 215-02 1 nombramiento y
remocion
Técnico Técnico Operativo 314 - 02 2 Provisionalidad
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 — 03 1 C.arrera.
Administrativa
Carrera
. . . Administrativa y
Asistencial Secretario 440 - 03 5 .
una vacancia
definitiva
. . 3 de carreray un
Asistencial Celador 477 - 02 4 .
provisional
Total 17
Carrera 51 N° 127 sur 41 Pagina 15 de 21
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La Secretaria de Seguridad y Convivencia esta conformada de la siguiente
manera:

NIVEL DENOMINACION %%DAlgg N° EMPLEOS )
SITUACION
Directivo Secretario de 020 — 03 1 L|bre.
Despacho nombramiento
Profesional Comisaria de Familia 202 - 03 1 Provisionalidad
Profesional Prf)fe3|.ona.1l 219 -03 1 . .En .
Universitario provisionalidad
. ., 3 de carrera
Profesional Inspector de Policia 234 -01 3 . .
administrativa
. Inspector en Control
Profesional sP ' L 234-01 1 Encargo
Urbanistico
. . . . . Carrera
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 — 05 1 . .
Administrativa
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 03 2 C.arrera.
Administrativa
. . . . . Carrera
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 — 02 1 . .
administrativa
1 vacancia
Asistencial Secretario 440 - 03 2 deflnltlva.y 1
Vacancia
Temporal
Total Empleos 13
La Secretaria de Educacion la conforman los siguientes integrantes:
) cODIGO N°
NIVEL DENOMINACION
GRADO EMPLEOQOS SITUACION
Carrera 51 N° 127 sur 41 Pagina 16 de 21
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Directivo Sgcreta”f] 9 | 020-03 1
espacho Libre nombramiento y remocion
Profesional Director de Banda | 285-01 1
Provisionalidad
. Profesional
Profesional 5 otesiona 219 - 03 2
niversitario Provisionalidad
Técnico Técnico Operativo | 314 - 02 3 1 en Provisionalidad y un
encargo y una vacancia
. . Auxiliar Carrera Administrativa y una en
Asistencial . . 407 - 05 2 . y
Administrativo vacancia temporal
Asistencial Ad A.u>.(|I|ar . 407 — 06 1
ministrativo Encargo
Asistencial Secretaria 440 - 03 2 2 en Carrera Administrativa
Total
12
Empleos

La Secretaria de Salud esta conformada de la siguiente manera:

. CODIGO N°
NIVEL DENOMINACION
GRADO EMPLEOS SITUACION
Libre
L Secretario de .
Directivo 097 - 03 1 nombramiento y
Despacho L
remocion
Carrera 51 N° 127 sur 41 Pagina 17 de 21
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Profesional
Profesional Universitaria Area de 219 - 03 1
la Salud Provisionalidad
.. , . . 1 encarrerayen
Técnico Técnico Operativo 314 - 02 2 .. . y
provisionalidad
. . Auxiliar
Asistencial . . 407 - 04 1 1 en encargo
Administrativo
Carrera
Auxiliar 407- 03 1 Administrativa
Asistencial Administrativo
Total Empleos 6

e Participacién de las dependencias en la planta de cargos

Participacion de las dependencias en la Planta de Cargos
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A partir del gréfico anterior se puede observar la participacién de cada dependencia
con relacion al total de la planta de la Alcaldia de Caldas; actualmente la Secretaria
de Servicios Administrativos y la Secretaria de Movilidad cuentan con el mayor
namero de servidores, mientras que la oficina de Control Interno solo cuenta con un

servidor de periodo fijo.

e Reporte de Vacantes a enero de 2021

Nivel No de Empleos Provistos Vacantes
Asesor 1 1
Directivo 14 1
Profesional 24 4
Técnico 25 1
Asistencial 37 5

De acuerdo al reporte anterior en la Alcaldia de Caldas el mayor numero de

vacantes se encuentra en el nivel profesional y asistencial.
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SITUACIONES PREVISIBLES PARA EL 2022

PLAN PREVISION DE RECURSOS HUMANOS 2022

De acuerdo a un analisis para prever posibles vacantes definitivas, en los siguientes

cargos se encuentran servidores que pertenecen al Plan de Retiro, y donde algunos

cumplen requisitos para obtener su pension durante el presente afio y otros que han

optado por el retiro forzoso.

CARGO DEPENDENCIA CARGO TITULAR SITUACION
SECRETARIA DE
AUXILIAR .
ADMINISTRATIVO DESARROLLO SECRETARIA 440 -03 | ENCARGO | 1 retiro
407-04 ECONOMICO Y forzoso
SOCIAL
ADMAI\IEIJI)éI'II:II?AAFEI'IVO SECRETARIA DE CARRERA En retiro
prdpis EDUCACION ADMINISTR forzoso
ATIVA
TECNICO SECRETARIA DE PROVISION | En tramites
OPERATIVO 314-02 EDUCACION ALIDAD | para pensi6n
INSPECTOR DE
POLICIA EN SggGRELIADRAg E)(E AUXILIAR ENCARGO En retiro
CONTROL CONVIVENGIA ADMINISTRATIVO 4 forzoso
URBANISTICO 234-01
SECRETARIA DE .
TECNICO AUXILIAR En retiro
OPERATIVO 314-02 'NFRAEFSI;FSXCTURA ADMINISTRATIVO 4 | ENCARGO forzoso
rowco | SEREAE e
OPERATIVO 314-02 p forzoso
FiSICA
CARRERA .
SECRETARIA 440-03 | SECRETARIADE ADMINISTR | Enretiro
HACIENDA forzoso
ATIVA
CARRERA .
SECRETARIA 440-03 | SECRETARIADE ADMINISTR En retiro
HACIENDA forzoso
ATIVA
AUXILIAR SECRETARIA DE CARRERA En refiro
ADMINISTRATIVO SERVICIOS ADMINISTR :
407-03 ADMINISTRATIVOS ATIVA 012050
CARRERA )
SECRETARIO 440-03 | SECRETARIA DE ADMINISTR |  ENretiro
MOVILIDAD forzoso
ATIVA
AUXILIAR .
ADMINISTRATIVO SECRETARIADE | SECRETARIA 440 - 03 | ENCARGO | BN retio
SALUD forzoso
407-04
AUXILIAR SECRETARIA DE ACISAI\'/TIEI'IESRTAR En retiro
ADMINISTRATIVO SALUD forzoso
407-03 ATIVA
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6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN

Con el fin de realizar seguimiento y evaluacion permanente al presente Plan, se
establecen como acciones: analizar la informacién planteada en el documento,
revisar con cada secretario y jefes de Oficina si el personal de planta de cada
dependencia es suficiente para cumplir los proyectos del Plan de Desarrollo
“Caldas, Territorio Transformador”, si es el caso, realizar levantamiento de cargas

para aumentar el nimero de empleos de acuerdo a la planta de cargos vigente.

Cada mes se analiza el estado de vacantes de la Alcaldia de Caldas en documento
de Excel y una vez finalizado el periodo de Ley de Garantias, se revisara la
posibilidad de proveer las vacantes que por su naturaleza no haya sido posible

cubrir a través de nombramientos ordinarios.
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