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INTRODUCCION 

 

La planeación organizacional es el fundamento de la gestión de las instituciones, define los 

procesos para el cumplimiento de sus fines, en este contexto la planeación del Talento 

Humano proyecta y define las necesidades de personal articuladas con los objetivos 

institucionales.  

La planeación del talento humano se debe soportar con el sistema de información de personal, 

por lo tanto para adelantar este proceso de planificación es importante conocer las 

características principales del personal que labora en la entidad y el comportamiento de las 

variables que inciden en la gestión del recurso humano.  

El Plan Anual de Vacantes es un instrumento de gestión que hace parte del Plan de Previsión 

de Recursos Humanos y del Plan Estratégico de Recursos Humanos, enfocado así desde la 

Ley 909 de 2004.  

El contar con el Plan Anual de Vacantes da la oportunidad de identificar la oferta de empleo, 

necesidades de personal, la forma de cubrir las necesidades presentes y futuras, estimar 

costos y en general mejorar la gestión del talento humano 
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1. OBJETIVOS  

Generar estrategias que permitan proveer el talento humano de la E.S.E Hospital Salazar de 

Villeta, de tal forma que se logren identificar las necesidades en la planta de personal y se 

disponga del mismo para el logro de los objetivos y las metas organizacionales. 

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS  

El Plan Anual de Vacantes tiene por objeto administrar y actualizar la información de los 

cargos vacantes con el fin de identificar las necesidades y formas de provisión de la planta de 

personal, disponiendo de la gestión del talento como una estrategia organizacional.  

 -Consolidar la información de empleos en vacancia definitiva como insumo para el Plan 

de Previsión y el Plan Estratégico de la E.S.E HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA 

 -Planear las necesidades del recurso humano, de forma que la entidad pueda 

identificar sus necesidades de personal de planta, estructurando la gestión del Talento 

Humano como una estrategia organizacional 

 -Definir la forma de provisión de los empleos vacantes en observancia de las normas 

legales vigentes, en especial la Ley 909 de 2004.  

 -Buscar la provisión definitiva de los cargos vacantes.  

3. ALCANCE 

El Plan Anual de vacantes es una herramienta que se aplicará en el corto y mediano plazo de 

tal forma que se establezca lo siguiente: 

 Cálculo de servidores necesario que permita atender las necesidades de personal 

presentes y futuras derivadas de sus competencias. 

 Identificar de qué forma se cubrirán las vacantes de personal. 

 Estimación de los recursos necesarios. 

 

4. RESPONSABILIDADES 

Líder de Talento Humano 
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5. MARCO LEGAL 

El marco jurídico en el cual se fundamenta el Plan Anual de Vacantes, para los empleos de la 

E.S.E HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA es el siguiente:  

 LEY 909 DE 2.004 Literal b) artículo 15, el cual prescribe “Elaborar el plan anual de 

vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Función Pública, información 

que será utilizada para la planeación del recurso humano y la formulación de políticas”.  

 Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales para la 

integración de la planeación y la gestión, ha previsto dentro de la Política de Gestión 

del Talento Humano, el Plan Anual de Vacantes, Literal c) artículo 3°, el cual prescribe 

“Gestión del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificación de los servidores 

públicos buscando la observancia del principio de mérito para la provisión de los 

empleos, el desarrollo de competencias, vocación del servicio, la aplicación de 

estímulos y una gerencia pública enfocada a la consecución de resultados. Incluye, 

entre otros el Plan Institucional de Capacitación, el Plan de Bienestar e Incentivos, los 

temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes”.  

 Decreto 1083 de 2015 “Articulo 2.2.22.3. Políticas de Desarrollo Administrativo. 

Adóptense las siguientes políticas que contienen, entre otros, aspectos de que trata 

artículo 17 de la Ley 489 de 1998: (…) c) Gestión del talento humano. Orientada al 

desarrollo y cualificación de los servidores públicos buscando observancia del principio 

de mérito para provisión de los empleos, el desarrollo de competencias, vocación del 

servicio, la aplicación de estímulos y una gerencia pública enfocada a la consecución 

de resultados. Incluye, entre otros Plan Institucional de Capacitación, Plan de 

Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y el Plan 

Anual de Vacantes.”.  

 DECRETO 1499 DE 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, 

Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el 

Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015. 

6. CONTENIDO DEL PLAN 

6.1 CLASIFICACON SEGÚN LA NATURALEZA DE SUS FUNCIONES  

Según la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para 

su desempeño, los empleos de las entidades u organismos del orden territorial se encuentran 

señalados en el Decreto 785 de 2005 y compilado en el Decreto 1083 de 2015, clasificados 

en los siguientes niveles jerárquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel 

Técnico y Nivel Asistencial.  

mailto:calidad@hospitalsalazardevilleta.gov.co


 

 

TIPO DE 
DOCUMENTO: 

ÁREA O PROCESO 
QUE LO GENERA: 

DOCUMENTO PAGINA 

PLAN 
GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO 
CONTROLADO 7 de 12 

NOMBRE CÓDIGO VERSIÓN 
FECHA 

APROBACIÓN  
FECHA DE 
VIGENCIA 

ANUAL DE 
VACANTES 

 2 22/01/2021 2 AÑOS 

 

 
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA 

Calle 1 No. 7 – 56 Telefax Gerencia: 8444118    Conmutador: 8444646 EXT 102 
e-mail: calidad@hospitalsalazardevilleta.gov.co 

 
 
 

6.1.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de 

Dirección General, de formulación de políticas institucionales y de adopción de planes, 

programas y. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia Pública.  

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

asesorar directamente a los empleados públicos de la alta dirección territorial.  

6.1.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecución y 

aplicación de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica 

profesional y tecnológica, reconocida por la ley y que según su complejidad y competencias 

exigidas les puedan corresponder funciones de coordinación, supervisión y control de áreas 

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.  

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

procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, así como las 

relacionadas con la aplicación de la ciencia y la tecnología.  

6.1.5. 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 

ejecución 

 6.2 RESPONSABILIDADES El Grupo de Trabajo de Talento Humano de la E.S.E Hospital 

Salazar de Villeta será el responsable de elaborar el Plan Anual de Vacantes y actualizarlo 

cada vez que se presenten vacancias temporales o definitivas en la planta de personal.  

6.3 METODOLOGÍA DE PROVISIÓN  

El Plan Anual de Vacantes, se desarrollará teniendo en cuenta las directrices que al respecto 

imparta el Departamento Administrativo de la Función Pública — DAFP, en especial lo 

contenido en el documento "Planeación de los Recursos" Se adopta el formato definido por el 

DAFP para efectos de compilar la información de los empleos que harán parte del Plan Anual 

de Vacantes. El Líder de Talento Humano o a quien éste designe, elaborará durante el primer 

mes del año el Plan Anual de Vacantes con la información de los cargos vacantes y actualizará 

mensualmente el formato cada vez que ocurra una vacancia definitiva de los empleos, por 

cualquiera de las causas contenidas en la Ley 909 de 2004.  

El procedimiento que deberá agotarse será el siguiente:  

a) Una vez se genere una vacante, esta deberá incluirse en el formato que administrará el 

Grupo de Trabajo de Talento Humano 
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 b) Semestralmente se presentará la información del Plan Anual de Vacantes al Subgerente 

Administrativo y Financiero de la E.S.E HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA, para su revisión 

y presentación ante la Gerente, a fin de establecer los lineamientos de la provisión.  

c) Desde el Grupo de Trabajo de Talento Humano se dará aplicación a las disposiciones 

contenidas en el artículo 24 de la Ley 909 de 2004, para la provisión de los cargos de carrera 

cuando la misma sea requerida para la gestión de la entidad.  

d) La Gerente siempre que no exista lista de elegibles ni empleado de carrera administrativa 

con derecho preferencial de encargo, coordinará con el jefe de la dependencia donde se 

encuentra la vacante y el Subgerente Administrativo, las hojas de vida de las personas que 

podrían asumir el cargo. e) Desde el Grupo de Trabajo de Talento Humano se procederá a 

efectuar la revisión de requisitos mínimos del cargo y presentarlo al jefe del área respectiva.  

f) Cuando se presente pluralidad de hojas de vida que cumplan con los requisitos para 

desempeñar el cargo, el Coordinador del Grupo de Trabajo de Talento Humano presentará 

los candidatos a la Gerente o a quien este delegue, a fin de que se decida sobre la provisión 

del cargo.  

g) Desde el Grupo de Trabajo de Talento Humano se dará continuidad al proceso de 

nombramiento de la persona seleccionada para desempeñar el empleo.  

 

Provisión empleos de Libre Nombramiento y Remoción De conformidad con lo dispuesto en 

la Ley 909 de 2004, los empleos de libre nombramiento y remoción serán provistos por 

nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para su desempeño 

y el procedimiento establecido en la ley. En todo caso, se dará aplicación a la provisión 

transitoria de los cargos de libre Nombramiento y Remoción en los términos del artículo 24 de 

la Ley 909 de 2004, cuando así lo requiera la entidad.  

 

6.4 DESARROLLO DEL CONTENIDO TÉCNICO 

El Plan Anual de Vacantes, es una herramienta que tiene como propósito estructurar y 

actualizar la información de los cargos vacantes de la E.S.E Hospital Salazar de Villeta, con 

el fin de establecer directrices y programar su provisión, a fin de no afectar el servicio, siempre 

y cuando se disponga de la respectiva disponibilidad presupuestal. La información del formato 

del Plan Anual de Vacantes se actualizará en la medida en que se vayan cubriendo las 

vacantes o se generen nuevas. De igual forma se podrá establecer cuáles son las 

necesidades de planta para el cabal cumplimiento de las funciones de la entidad.  

mailto:calidad@hospitalsalazardevilleta.gov.co


 

 

TIPO DE 
DOCUMENTO: 

ÁREA O PROCESO 
QUE LO GENERA: 

DOCUMENTO PAGINA 

PLAN 
GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO 
CONTROLADO 9 de 12 

NOMBRE CÓDIGO VERSIÓN 
FECHA 

APROBACIÓN  
FECHA DE 
VIGENCIA 

ANUAL DE 
VACANTES 

 2 22/01/2021 2 AÑOS 

 

 
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA 

Calle 1 No. 7 – 56 Telefax Gerencia: 8444118    Conmutador: 8444646 EXT 102 
e-mail: calidad@hospitalsalazardevilleta.gov.co 

 
 
 

Este plan busca mejorar los procesos de gestión administrativa, garantizar la provisión de los 

empleos vacantes bajo las disposiciones legales y cubrir las necesidades de personal en la 

entidad con los empleos existentes. 

6.5 ESTRUCTURA ACTUAL DE LA PLANTA DE LA E.S.E HOSPITAL SALAZAR DE VILLETA 

La planta de personal aprobada para la E.S.E Hospital Salazar de Villeta está conformada por 

un total de cuarenta y dos  (42) empleados, distribuidos de la siguiente forma, según 

clasificación por tipo de vinculación y nivel jerárquico: 

Carrera administrativa (8), oficiales (3), directivos (2), servicio social obligatorio (13) y 

provisionales (11) y los (5 vacantes pertenecientes a auxiliares área de la salud) 

No. 
DOCUMENTO 

DE  
IDENTIDAD 

APELLIDOS Y 
NOMBRES 

 CARGO COD. GRADO 

1 52660117 Muelle Plazas 
Julia Isabel 

AD Gerente 
85 10 

2 39625317 Montañez Cubillos 
Luz Maritza 

AD Subgerente 
Administrativa y 

Financiera 
90 4 

3 10529632 CISNEROS 
ENRIQUEZ 
GERARDO 

MARIA 

AS Médico General 211 13P 

4 3072825 CORTES GOMEZ 
JOSE ALIRIO 

AS ODONTOLOGO   

5 1015471006 SANCHEZ 
LAVERDE DIANA 

LUCIA 

AS Profesional SSO 
MEDICINA ( 

QUEBRADANEGRA 
Y LA MAGDALENA ) 

217 8P 

6 1018489046 VILLAMIZAR 
ZULUAGA MARIA 

ALEJANDRA 

AS Profesional SSO 
MEDICINA 
(VILLETA) 

217 8P 

7 1020794194 VILLANEDA 
AGUDELO 
DANIELA 

AS Profesional SSO 
MEDICINA 

217 8P 

8 1020816233 AVILA 
SANTIZABAL 

LAURA 

AS Profesional SSO 
MEDICINA  
(VILLETA) 

217 8P 

9 1022416887 GARZON 
HERNANDEZ 
STEFANNY 

AS Profesional SSO 
MEDICINA 
(VILLETA) 

217 8P 
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No. 
DOCUMENTO 

DE  
IDENTIDAD 

APELLIDOS Y 
NOMBRES 

 CARGO COD. GRADO 

10 1026292390 YUSUNGUAIRA 
OSORIO PAOLA 

ANDREA 

AS ENFERMERA SSO 217 8P 

11 1032479577 MARTINEZ 
MENDEZ 
ANGELA 
TATIANA 

AS Profesional SSO 
MEDICINA 

217 8P 

12 1044916438 DWAY ENRIQUE 
CASTRO 
BELTRAN 

 ODONTOLOGO (LA 
PEÑA) 

214 10P 

13 1072700628 ROJAS 
ESPINOSA 

CRISTIAN ALEXIS 

AS Profesional SSO 
ODONTOLOGA 

(Utica) 

214 10P 

14 1075677005 AREVALO PEÑA 
MARIA 

STEFANNY 

AS ENFERMERA SSO 217 3 

15 1089244304 MONTENEGRO 
YEPES MARIA 
ALEJANDRA 

AS Profesional SSO 
BACTERIOLOGO 

217 3 

16 1097404175 MARTINEZ 
JIMENEZ 

HAMILTON 

AS Profesional SSO 
ODONTOLOGA 

(Utica) 

214 10P 

17 1136886671 RIAÑO SANCHEZ 
ANGIE MARIAM 

AS Profesional SSO 
MEDICINA (LA 

PEÑA) 

217 8P 

18 20843269 CAMARGO 
CARMEN 
MARIELA 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

19 21111124 GÓNGORA 
MANJARRES LUZ 

MIRIAM 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

20 43097405 PANQUEVA 
HERNANDEZ 

INES 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

21 39544169 LEON SANCHEZ 
CARMEN 
ZORAIDA 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

22 51685378 CORREDOR 
LEON MARIA DEL 

CARMEN 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 
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No. 
DOCUMENTO 

DE  
IDENTIDAD 

APELLIDOS Y 
NOMBRES 

 CARGO COD. GRADO 

23 52116432 BOLIVAR LEON 
SANDRA YOLIMA 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

24 65752773 LÓPEZ URIBE 
CAROLINA 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

25 79387976 SANABRIA 
PLINIO 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

412 13P 

26 21081193 AVILA USECHE 
CLARA INES 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Promotora) 

412 3P 

27 21113420 GARCIA 
SALDAÑA 

BLANCA RUBY 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Promotora) 

412 3P 

28 52327034 MEDINA 
MOYANO ISABEL 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Promotora) 

412 3P 

29 20704719 CASALLAS 
TOVAR BLANCA 

NIEVES 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Promotora) 

412 3P 

30 20704753 ORDOÑEZ 
GONZALEZ LUZ 

MERY 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Promotora) 

412 3P 

31 21113531 MONSALVE 
RODRIGUEZ 

DIANA PATRICIA 

AS Auxiliar Área de 
Salud (Farmacia) 

412 7P 

32 3016497 GAMEZ 
VILLALOBOS 

CAMILO 

AS Técnico Área de la 
Salud (Saneamiento) 

323 9P 

33 21110852 TINOCO 
COLORADO LUZ 

MERY 

AD Auxiliar 
Administrativo 

407 7P 

34 21111208 HERRERA 
CASTAÑEDA 

ELBA 
ESPERANZA 

AD Auxiliar 
Administrativo 

407 7P 

35 19380864 ESCOBAR 
GALLO EMILIO 

AD Auxiliar Servicios 
Generales 

470  

36 80275801 DIAZ HERNANDO 
MURILLO 

AD Operario 487  

37 80278000 GUATAVITA 
GALARZA LUIS 

ARTURO 

AD Operario 470  
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No. 
DOCUMENTO 

DE  
IDENTIDAD 

APELLIDOS Y 
NOMBRES 

 CARGO COD. GRADO 

5  VACANTES  Auxiliar Área de 
Salud (Enfermería) 

  

 

Es de anotar que ocho (8) funcionarios se encuentran inscritos en Carrera Administrativa, tres 

oficiales.  

Los empleos están distribuidos por nivel jerárquico, siendo el nivel asistencial el que más 

aporta al total de la planta (83%), seguido del nivel administrativo (12%), directivo (5%). 

Gráfica No. 1 

 

 

 

 

 

 

Es de anotar que ocho (8) funcionarios se encuentran inscritos en Carrera Administrativa.  
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7. ANEXOS (PROGRAMACIÓN DE PLAN EN EXCEL) 

83%

12%

5%

DISTRIBUCIÓN PORCENTUAL PLANTA HSV 2021

ASISTENCIAL ADMINISTRATIVO DIRECTIVO
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