Cdédigo: PR-GHH-01
PROCEDIMIENTO PARA DEFINIR,

MODIFICAR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR | versién:11
LA PLANTA DE PERSONAL

Fecha actualizacion:
27/01/2023

1. OBJETIVO:

Administrar la planta de personal docente, directivo docente y personal administrativo de las
Instituciones Educativas acorde a las relaciones técnicas y a la reestructuracion de cargos
administrativos definida por la entidad territorial con el fin de garantizar la prestacion del
servicio educativo.

2. RESPONSABLES:

El Subsecretario de Recursos Educativos y el Profesional Universitario de Planta son
responsables por la aplicacion, cumplimiento y actualizacidn de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recopilacién de la informacion para definir la planta de
personal docente, directiva docente y finaliza con la distribuciéon de la planta de personal
aprobada para las Instituciones Educativas oficiales y con la aplicacién de acciones de
mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

IE: Institucion Educativa
MEN: Ministerio de Educacion Nacional

5. CONTENIDO:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Recibir informaciéon y definir la planta de personal
docente y directiva docente que se va a proyectar: El Profesional
Profesional Universitario de planta, recibe informaciéon del | Universitario No aplica
Ministerio de Educacion Nacional MEN y de las IE para la de Planta
definicion de la planta de personal.

Revisado por: Subsecretaria de Recursos Educativos | Aprobado por: Secretario de Educacion
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
2. Realizar estudio técnico, proyectar y controlar la planta
de personal docente y directivo docente de IE: EI FO-GHH-01
Profesional Universitario de planta, define por Institucidon Matriz para el
Educativa, la planta de personal aplicando los criterios vy calculo de

férmulas de las relaciones técnicas alumno-docente y grupo-
docente, estipuladas en la normatividad vigente para este tipo

necesidades
docentes por

de estudio. Profesional Institucion

Entre las actividades de controlar la planta, se efectua el | Universitario Educativa

estudio de retiros forzosos por cumplimiento de edad. de Planta

Adicionalmente se establece en el primer trimestre efectuar FO-GHH-04

validaciones de planta, teniendo en cuenta todas las Personal para

actualizaciones realizadas, evidenciando en los formatos. “FO- Retiro por

GHH-01 Matriz para el célculo de necesidades docentes por cumplimiento

Institucion Educativa” y el “FO-GHH-04 Personal para Retiro de edad

por cumplimiento de edad’.

3. Verificar la planta de personal docente y directiva

docente proyectada: El Profesional Universitario de planta, se Profesional

reune con cada rector de las IE, para realizar el analisis de la Uni o FO-DE 01

. . niversitario

Planta de cargos docente y directivos docentes, de acuerdo a la de Planta Acta

asignacién académica realizada por el rector y lo registra en el

“FO-DE-01 Acta”.

4. Generar acto administrativo de distribucion de planta

docente y directivo docente: El Profesional Universitario de Profesional Acto

planta, proyecta el Acto Administrativo de distribucion de planta Universitario Administrativo

aprobada y viabilizada, remite al Secretario de Educacion para de Planta

su aprobacion y seguidamente ser enviado al MEN

5. Recibir ajustes de planta docente y directiva docente por

parte del MEN: El Profesional Universitario de planta, recibe la Profesi | E ¢

informacién enviada por el MEN, si requiere ajustes se continta U rotesiona oLrIna %S

con la actividad 2, en caso contrario se toma la viabilizacion de niversitario establecidos
de Planta por el MEN

la planta de personal y se genera el reporte de planta (reporte

que es generado por el sistema de informacion)

6. Distribuir la planta de administrativos: El Profesional Profesional Reporte de

Universitario de planta, realiza la distribucién del personal de Universitario planta de

planta administrativa viabilizada por el MEN en las IE. de Planta personal activo
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7. Evaluar el Desempeiio del procedimiento e identificar | Subsecretario FO-EM-15
oportunidades de mejoramiento: EI Subsecretario de | de Recursos Plan de
Recursos Educativos con su equipo de trabajo, evaluan el Educativos Mejoramiento
procedimiento e ldentifica oportunidades de mejoramiento y las
documentan en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o el FO- Equipo de FO-DE-11
DE-11 Matriz de Riesgo de acuerdo a lo establecido en el Recursos Matriz de
Proceso Evaluacion y Mejoramiento Continuo Educativos Riesgo
8. Aplicar acciones de mejoramiento y verificar su eficacia: Subsecretario FO-EM-15
El Subsecretario de Recursos Educativos, con su equipo de Plan de
. : . : . ; de Recursos . !
trabajo aplican las acciones de mejoramiento establecidas y . Mejoramiento
. . . . . educativos
realizan seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en
cuenta lo establecido en el Proceso Evaluacion y Mejoramiento Equipo de FO-DE-11
continuo y diligencian el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” ylo R?acgrsos Matriz de
el “FO-DE-11 Matriz de Riesgo’. Riesgo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 715 de 2001. Normas organicas en materia de recursos y competencias de

conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
e Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion

e Decreto Nacional 2772 de 2005, Funciones y requisitos generales para los diferentes
empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional.

e Decreto Nacional 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario - Funcién Publica.
e Decreto Nacional 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario - Educacion.
e Ley 1821 de 30 de diciembre de 2016 Edad de retiro forzoso

e Decreto Nacional 3020 del 2010: Criterios y procedimientos para organizar las plantas de
personal docente y administrativo del servicio educativo estatal que prestan las entidades

territoriales

7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA:

Codigo| Nombre |Responsable SUCEY d? Recuperacion | Proteccion T|emp9 'de D'SPC.)S'C'O
almacenamiento retencion n Final
Matriz para Archivos y
FO- | el calculo | Profesional Oficina del Fisico: Archivo| carpetas de Archivo
GHH- de Universitario responsable de gestién del |uso exclusivo| 3 afios Central
01 |necesidade| de Planta funcionario de de los
s docentes responsables,
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Codigo| Nombre |Responsable SYEED d_e Recuperacion | Proteccion T|empq ’de D'SP‘?S'C'O
almacenamiento retencion n Final
por claves de
Institucion acceso
Educativa Backup's
Planta de Archivos y
Listado de Personal carpetas de
FO- Personal uso exclusivo
GHH- |Para Retiro Prgfesipne}l PC de los Magnéticos/co de los 3 afios Eliminar
04 por Universitario | responsables mpqtado_r del |responsables,
cumplimien funcionario de | claves de
to de edad Planta de acceso
Personal Backup's
FO- Profesional PC de los Planta de Archivos y
DE-01 Acta | ersitario | T€SPONsables Personal ui?)rzi’gjs?\?o 3 afios Eliminar
Magnéticos/co de los
N Acto Profesional PC de los mputador del |responsables, Archi
Aplicc):a Administrat| Universitario | responsables | funcionario de | claves de 3 afos Cr:ntlrvac:
ivo Planta de |acceso al PC
Personal Backup's
Vlabl|.lzaC|O Profesional PC de los
No In o ajustes Universitario | res bl No aplica | No aplica
Aplica |reportados ponsables Planta de P P
por el MEN Personal
Reporte de claves de
planta de Magnéticos/co | acceso para
personal Profesional PC de los mputador del ingreso a
No activo . o funcionario de | plataformas N i N i
Aplica | generado Universitario | responsables Planta de o aplica o aplica
por el Personal
software
humano
FO- Plan de
EM- |Mejoramie| Profesional PC de los Carpeta planes| Claves de
15 nto Universitario responsables de acceso del pc| 2 afios Eliminar
FO- | Matrizde | Lider SIGI P Mejoramiento | Backup's
DE-11 Riesgo

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version e de Descripcion del Cambio
Aprobacion
01 04/04/2005 | Creacién del documento.

Actualizacion del documento a las necesidades de la Secretaria de

02 10/04/2012 Educacion

03 19/10/2012 | Actualizaciéon del documento a las necesidades de la Secretaria de
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Version A q? Descripcion del Cambio
Aprobacion

Educacion

04 23/07/2013 | Cambio de eslogan de la Alcaldia

Adaptacién del documento a las directrices dadas a la Administracion

05 12/09/2014 -
Municipal

Se incluye en el numeral 6 Documentos de Referencia: Decreto 1278 de

06 06/02/2015 2002

Se realizan ajustes en las actividades del procedimiento, se elimina el
07 06/11/2015 | formato FO-GHH-02 Planta de cargos de personal docente, directivos
docente y administrativo, se actualiza el item Documentos de referencia.

Se modifica:

Se realiza la fusion de los procedimientos “PR-GHH-01 Procedimiento
para definir, modificar y distribuir la planta de personal” y el “PR-GHH-02
Procedimiento para controlar la planta de personal” quedando el “PR-
GHH-01 Procedimiento para definir, modificar, controlar y distribuir la
planta de personal’..

El Objetivo, responsable, alcance, definiciones y términos, contenido: se
ajustan las actividades y registros, Control de registros y los anexos.

“FO-GHH-01 Matriz para el calculo de necesidades docentes por
Institucion Educativa”

“FO-GHH-04 Listado de Personal para Retiro por cumplimiento de edad”.

08 19/09/2017

Se elimina:

El PR-GHH-02, La actividad 3 y 7, el formato FO-GHH-03 “Listado de
vacantes por cubrir”.

Lo anterior aprobado segun Acta N°17 del 19/09/2017

Se modifico:

La redaccion de la actividad 2, la redaccion y registros de las actividades
7 y 8., el Control de registros- informacion documentada y los Anexo
acorde a los cambios realizados en las actividades y los registros de las
mismas, se actualizan las definiciones y los documentos de referencia.

Cambios aprobados mediante Acta Nro. 18 del 27/11/2018

09 05/10/2018

Se modifica:

La denominacién del Secretario y de la Secretaria, eliminando la palabra
“Cultura”, en todo el Procedimiento

10 30/08/2021 | Se Incluye:

En “Definiciones y término”, la definicion de “Relaciones Técnicas”. En
Documentos de Referencia, el “Decreto Nacional 3020 del 2010”

Cambios aprobados mediante acta de comité técnico del 18/08/2021.
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Fecha de

Version L
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Se incluyé:

Numeral 5 Contenido: Actividad 2 en la descripcion se establece que sera
en el primer trimestre. Actividad 4 la palabra viabilizada.
11 27/01/2023

Cambios aprobados y socializados en Acta de Comité Primario N° 2 de
enero 27 de 2023

9. ANEXOS:

FO-DE-01 Acta

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-GHH-01 Matriz para el calculo de necesidades docentes por Institucion Educativa
FO-GHH-04 Personal para Retiro por cumplimiento de edad
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