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1 INTRODUCCION

El Plan Anual de Vacantes, es una herramienta que tiene como propdsito estructurar y
actualizar la informacion de los cargos vacantes existentes ya sean temporales - licencias,
encargos, comisiones, ascenso, entre otras - o definitivas - aquellas que no cuentan con
un empleado titular de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocions, con el
fin de programar la provision de estas vacantes en la vigencia siguiente o_inmediata,“una
vez se genere, para que no afecte el servicio, siempre y cuando se disponga de la
respectiva disponibilidad presupuestal.

La informacién registrada sirve como insumo para que el DAFP pueda consolidar su
instrumento, el cual es mandato segun el literal d) del articule 14 de‘la Ley 909 de 2004:
“Elaborar y aprobar el plan anual de vacantes de acuerdo con losydatos ‘proporcionados por
las diferentes entidades y dar traslado del mismo a la ComisioniNacional del Servicio Civil”.

Con base en lo anterior, la E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo,
ha elaborado el plan anual de vacantes el cual hace,parte del Modelo de Planeacion
Estratégica del Talento Humano disefiado e implementado‘como parte del macroproceso
de la Gestion del Talento Humano, basade en elcumplimiento de las etapas de Ingreso,
desarrollo y Retiro de los funcionarios de la institucién.

El cliente interno y los grupos de interés encontraran en este manual la informacion de las
vacantes temporales y definitivas de la plantayglobal aprobada, mejorando los procesos de
gestiébn administrativa, ofreciendo igualdad de oportunidades para el acceso, promocion del
servicio y estabilidad en los ¢argos.
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2 PRESENTACION

2.1 Objetivos

2.1.1 Objetivo General

Garantizar la eficiente prestacion del servicio, mediante la provision en forma temporal
de los cargos vacantes de la Planta Global de la E.S.E Hospital Uniyersitario Hernando
Moncaleano Perdomo, mediante encargos o nombramientos provisionales, “acorde
con la distribucion de planta establecida; y a su vez realizar el{disefio, elaboracion de
la propuesta y fases para el desarrollo del concurso abierto desméritos para proveer
definitivamente los empleos vacantes.

2.1.2 Objetivos Especificos

e Identificar los empleos vacantes en la planta‘global‘de personal y adelantar las
gestiones necesarias para su provision transitoriascuando la necesidad del Talento
Humano lo requiera.

e Definir la forma de provision de los empleos,vacantes.

e Buscar la provision definitiva de los cargos vaeantes.

2.2 Alcance

Este documento contempla las vacantes temporales y definitivas de la planta global de la
E.S.E Hospital Universitario\Hernande®™Moncaleano Perdomo y esta dirigido a todos los

grupos de interés.

2.3 Marco normativo

¢ Constitucién PRolitica de Colombia 1991, titulo V, capitulo 2, de la Funcion Publica.

o Ley909de2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Literal b)
articulo 15, el cual prescribe “Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al
Departaméento Administrativo de la Funcién Publica, informacién que sera utilizada para

la planeacion del recurso humano y la formulacién de politicas’.

e Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la planeacion y la gestion, ha previsto dentro de la Politica de Gestion
del Talento Humano, el Plan Anual de Vacantes, Literal c) articulo 3°, el cual prescribe
“Gestion del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores

iCorazon para Servir!

Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center: 8631672 Linea Gratuita:018000957878

Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co

Facebook: ESE Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva

www.hospitalneiva.gov.co
Neiva — Huila - Colombia



http://www.hospitalneiva.gov.co/

A ™

MIOSPITAL '
FECHA DE EMISION

, ENERO 2019
NIVERSITARIO VERSION: 02
RERMANDO MONCALEANQ PERDINO CcODIGO:

Enms;SnzItdéﬁm PLAN ANUAL DE VACANTES GTH-TH-M-006

PAGINA: 5de9

publicos buscando la observancia del principio de mérito para la provision de los
empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del servicio, la aplicacién de
estimulos y una gerencia publica enfocada a la consecucion de resultados. Incluye,
entre otros el Plan Institucional de Capacitacion, el Plan de Bienestar e Incentivos, los
temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes”.

Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 247 por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector dé Funeion Publica.
“Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo. Addptense las'siguientes
politicas que contienen, entre otros, aspectos de que trata articule,17 delaley 489 de
1998: (...) c) Gestion del talento humano. Orientada al desarrollo,y cualificacion de los
servidores publicos buscando observancia del principio deymérito ‘para provision de los
empleos, el desarrollo de competencias, vocacion_del servicio, la aplicacion de
estimulos y una gerencia publica enfocada a la consecucionide resultados. Incluye,
entre otros Plan Institucional de Capacitacién, Plan de Bienestar e Incentivos, los temas
relacionados con Clima Organizacional y el Plafn Anuahde Vacantes.”.

2.4 Definiciones

e Empleo Publico: El articulo 2° del Decrete, 770 de 2005, define el empleo publico como

“el conjunto de funciones, tareas y respoensabilidades que se asignan a una persona y
las competencias requeridas parayllevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrolloyy los fines del Estado”. Igualmente, sefala
gue las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio
seran fijados por los respectivosgerganismos o entidades, con sujecién a los que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados emgla Constitucion Politica o en la ley.

ClasificacionmisegUn da naturaleza de las funciones Segun la naturaleza general de
sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los
empleos‘de las entidades u organismos del orden nacional se encuentran sefialados
en elgDecreto 1083 de 2015, clasificados en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel
Directivo, NivehAsesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

a) Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopciéon de planes,
pregramas y proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia Publica.

b) Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de la rama
ejecutiva del orden nacional.
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c) 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, segin su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervisién y control de areas internas encargadas de ejeecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

d) Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigemyel desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y@e,apoye, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

e) Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas_funcienes implican el ejercicio
actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de les niveles superiores,
o de labores que se caracterizan por el predominio actividades manuales o tareas
de simple ejecucion.

3 METODOLOGIA DE PROVISION

El Plan Anual de Vacantes, se desarrollara teniendo'en cuenta el Capitulo 4 del documento
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP
“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DELPLAN DE VACANTES”.

Para lo anterior, se utilizara elformato disefiado por el Departamento Administrativo de la
Funcion Puablica — DAFP; lalE.S.E Hespital universitario Hernando Moncaleano Perdomo
tomara como guia el ajuste realizado por la E.S.E el Instituto Colombiano para la Evaluacion
de la Educacion — ICEES.

La informacion deylas vacancias se actualiza en la medida en que se vayan cubriendo las
mismas 0 se _generen otras. También busca establecer cuales son las necesidades de
planta para €l cabal cumplimiento de las funciones de la entidad.

Los empleos publicos pueden ser provistos transitoria mediante encargo o nombramiento
provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo la naturaleza del cargo si es
de carrerayadministrativa o de libore nombramiento y remocion.

3.1 “\Metadologia de provisiéon a corto plazo:
3.1.1 Seleccion:

Los empleos de carrera administrativa se podran proveer mediante encargo o
nombramiento provisional. Para cumplir con la provision debida de los empleos, se
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identificardn mes a mes las vacantes que resulten por alguna de las causales contenidas
en la normatividad vigente. La provision de estos empleos se regulara teniendo en cuenta
la normatividad. Los empleos de libre nombramiento y remocién seran provistos por
nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempeiio del empleo y el procedimiento establecido en la ley 909 de 2004 y otras
disposiciones.

Cuando no se ha iniciado el proceso concursal con la Comisién Nacional del Servicio Civil,
La E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo cuenta, con ‘€l proceso
GTH-TH-C-002 Incorporacion de personal, para realizar la selecciofnde personal.

3.1.2 Movilidad:

Otra de las formas de provision de los empleos publicos‘es eltraslado, el cual se produce
cuando se provee un empleo en vacancia definitiva,con un funcionario de carrera
administrativa en servicio activo siempre y cuando€umplaieon los requisitos del empleo a
cubrir,

De acuerdo con el articulo 2.2.5.9.2 del citado Decreto 1083 de 2015, las caracteristicas
del traslado son las siguientes:

a) El cargo al que se va a trasladarelempleado debe estar vacante en forma definitiva.

b) Los empleos deben ser de la misma“eategoria y tener funciones y requisitos afines o
similares.

c) Los traslados o permutas podran haeerse dentro de la misma entidad o de un organismo
a otro.

d) Para realizar los traslados entre entidades, los jefes de cada una de estas deberan
autorizarlos mediante'acte, administrativo.

e) El traslado se puede hacerpor necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

f) Podra hacerse también‘cuando sea solicitado por los funcionarios interesados, siempre
gue el movimiento no cause perjuicios al servicio.

g) Se deben conservar los derechos de carrera y de antigiiedad en el servicio.

En cuantoya los traslados internos en la E.S.E HUHMP, estos se deberan a dos factores
primordialmente: i. Cuando se requiera adelantar gestiones de caracter especial en alguna
de las,Dependencias de la Entidad, teniendo en cuenta la organizacion interna, los planes,
los programas y las necesidades del servicio, el mismo surtird efecto con un oficio de
reubicacién por parte del Gerente. ii. Cuando se generen cambios por promocion al interior
del Instituto, se aplicara de igual manera el proceso de Incorporacion de Personal al
funcionario en su nuevo cargo.
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3.1.3 Permanencia

La permanencia de los funcionarios en el servicio esta sujeta al cumplimiento de los
principios establecidos en la Ley 909 de 2004, asi:

a) Mérito. A los cargos de carrera administrativa, se les exige calificacion satisfaetoria en
el desempefio del empleo, logro de resultados y realizaciones en el desarrollo y ejergicia,de
la funcion publica y la adquisicion de las nuevas competencias que demande elejercicio de
la misma.

b) Cumplimiento. Todos los empleados deberan cumplir cabalmente las, normas que
regulan la funcién publica y las funciones asignadas al empleo.

c) Evaluacion. El empleado publico de carrera administrativa y libfe nombramiento y
remocion colaboran activamente en el proceso de evaluacién personale institucional. Los
provisionales quedan sujetos al proceso concursal u otra situacion

d) Promocion de lo publico. Es tarea de cada empleado la hisqueda de un ambiente
colaborativo y de trabajo en grupo y de defensa permanente del interés publico en cada
una de sus actuaciones y las de la Administracion Pablicas

3.1.4 Retiro

El retiro del servicio implica la cesacion delejercicio de funciones publicas. Es necesario
aclarar que es reglada la competencia para €l retiro de los empleos de carrera, de
conformidad con las causales consagradas por la Constitucion Politica y la ley y debera
efectuarse mediante acto administrativo motivado.

Ademas, la competencia parayefectuar la remocién en empleos de libre nombramiento y
remocion es discrecignal y se efectuard mediante acto no motivado, conforme con lo
establecido en la Ley 909de 2004.

La E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo tendra en cuenta las
vacantes quese deriven, de las situaciones de retiro del servicio publico establecidas en el
articulo 4dnde laley 909 de 2004, siendo atendidas en su debido momento en aras de la
prestacion delpermiso.

3.2 Metodolegia de Provision a Mediano Plazo

Es lasmetodologia prevista cuando existen listas de elegibles emitidas por la Comision
Nacional del Servicio Civil.

4 EVALUACION
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La evaluacion se realizara mediante la presentacion del Informe mensual de vacantes de la
Planta Global de la E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, el cual

ser remitira a la Gerencia.

5 ANEXOS

¢ Relacion de vacantes 2019

6 CUADRO DE CONTROL DE RESPONSABILIDADES

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:

Sandra Milena Salcedo Vera
Paulo Andrés Motta Bastidas

Jennifer Andrea Sanabria Conde

NOMBRE:
Silvano Vargas Calderén

Marleny Quesada Losada

NOMBRE:

kiliana, Torres Lozada

CARGO:

Profesional Universitario oficina
de Talento Humano

Profesional Universitario

CARGO:
Jefe Oficina de Talento,Humano

Jefe Oficiha,de Planeacion,
Calidad y Desarrollo

CARGO:
Gerente E.S.E (E)

Agremiado - oficina de Talento Institucional

Humano

FECHA: FECHA: FECHA:
Enero 2019 Eneroe 2019 Enero 2019

7 CONTROL DE.CAMBIOS

) FECHA DE )
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 Junio 2018 Emision del documento
02 Enero 2019 En e_I,ltem N° 5 ANEXOS, se modifica el plan de cargos por la
relacion de vacantes 2019.
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