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PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACIÓN DEL RECURSO HUMANO.
P-GH-01.
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1. OBJETIVO: Definir cargos y roles que garanticen la cobertura de las diferentes actividades que se desarrollan dentro del Instituto, con el fin de garantizar los propósitos misionales y estratégicos, enmarcados en el Plan de Desarrollo y la legislación legal vigente.

2. ALCANCE: El presente documento aplica desde la definición de cargos y roles nuevos dentro del Instituto, hasta iniciar el proceso de selección de personal.

3. DEFINICIONES: 

· Servidor Público: Concepto genérico que emplea la Constitución Política para definir a los miembros de las corporaciones públicas y a los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios; todos ellos están "al servicio del Estado y de la comunidad" y deben ejercer sus funciones en la forma prevista en la Constitución, la ley y el reglamento.

· Plan de Desarrollo: Es una herramienta de gestión que promueve el desarrollo social en un determinado territorio. De esta manera, sienta las bases para atender las necesidades insatisfechas de la población y para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos.
· Consejo Directivo: Es el órgano de máxima jerarquía Institucional y sus acuerdos son vinculantes para todos los sectores que lo integran, es delegado por el Alcalde y está conformado por miembros del Gabinete Municipal y asesores externos independientes.
· Planta Globalizada: Conjunto de empleos que se puede ubicar de acuerdo a las necesidades de la entidad o sus dependencias, no se encuentran adscritos a un despacho determinado y pueden ser reubicados en cualquier momento.
· Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales: Es una herramienta de Gestión de Talento Humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones públicas; así como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de estos.
· Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP): Es la entidad técnica, estratégica y transversal del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos mediante el mejoramiento continuo de la gestión de los servidores públicos y las instituciones en todo el territorio nacional.
4. METODOLOGÍA:
4.1 Realizar diagnóstico de necesidades de cargos.

El diagnóstico de las necesidades de cargos, se puede derivar de una fuente interna o externa, es decir, si es el Consejo Directivo o el Director a nivel interno, o auditorías realizadas por entidades externas quienes identifican la capacidad operativa disponible Vs. las actividades desarrolladas dentro de la institución enfocadas al cumplimiento de la estrategia.

Dicho diagnóstico debe estar documentado y validado por los responsables anteriormente mencionados, siempre y cuando la necesidad apunte a la planta globalizada de cargos. Para el caso de la modalidad de particulares que ejercen funciones públicas, la necesidad podrá expresarse de manera verbal directamente por el Subdirector o Jefe de área.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

N/A. La situación puede identificarse en cualquier momento.
4.2 Definir tipo de contratación.
Si la necesidad identificada es un cargo de la planta de personal, se procede así:

· Si el cargo es nuevo, se define el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales en el formato M-GH-02 Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales, detallando las competencias con base en la educación, formación, habilidades y experiencia, teniendo como referente la Guía para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, establecida por el Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP. El M-GH-02 Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales es elaborado por el Subdirector con el acompañamiento de Gestión del Talento Humano. Una vez finalizado este paso se continúa con la siguiente actividad.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

Ocho (08) días.

· Si el cargo ya está creado, el Subdirector del proceso donde se identifica la necesidad, revisa el M-GH-02 Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales para analizar su pertinencia y en caso de requerirse algún ajuste, lo solicita a Gestión del Talento Humano. Una vez finalizado este paso se continúa con la siguiente actividad.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

Ocho (08) días.

4.3 Informar necesidad y condiciones contractuales.

De manera escrita o verbal según aplique la situación descrita en el numeral 4.1. se debe informar, ya sea a Gestión del Talento Humano o a Gestión Jurídica la condición contractual y todo lo que concierne a ésta, tal como:

· Planta de Cargos: si el cargo ya está creado se procede a revisar el M-GH-02 Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales, y si es el caso, se actualiza.

Si el cargo no está creado, el Director eleva la necesidad al Consejo Directivo para la aprobación y generación de las funciones del cargo requerido, bajo la responsabilidad de Gestión del Talento Humano y el jefe directo de dicho cargo.

Posteriormente, se aplica el P-GH-02 procedimiento para la selección y vinculación de personal.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

N/A. Los tiempos dependen de las revisiones requeridas por el Consejo Directivo y aprobaciones de éste.
Toda información derivada de la planificación y contratación de personal de planta, está bajo la custodia del proceso de Gestión del Talento Humano. Para el caso de particulares que ejercen funciones públicas, será el supervisor correspondiente quien salvaguarde la información, desde la generación del contrato, hasta el cierre del mismo.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

Los tiempos establecidos en el M-GJ-01 Manual de Contratación.
5. REGISTROS:

· Soporte del diagnóstico donde figura la necesidad de nuevos cargos.
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