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PRESENTACION

Taly como lo sefiala la Guia para la Gestién Estratégica del Talento Humano en el sector
publico colombiano, el ESE Hospital San Francisco de Asis del Municipio de Palermo, a través
de la Gerencia, adelanta las acciones pertinentes para incrementar el impacto de la gestion del
empleo publico y la efectividad de la politica y de los lineamientos que lo regulan considerando
que son aspectos fundamentales para cualquier entidad publica, dada la importancia que tiene
en el fortalecimiento del Modelo de gestién y mejorar el desempefio de las entidades publicas.

Esta actualizacién del Manual especifico de funciones y de competencias laborales se
formula para apoyar la efectiva implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion —
MIPG y se enmarca en los lineamientos de la politica de talentc humano. El enfoque de esta
herramienta corresponde a los aspectos relevantes para una adecuada operacion de la
organizacion.

Asi entonces, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de |a ESE
Hospital San Francisco de Asis del Municipio de Palermo es una herramienta de gestién de
talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos
que conforman la planta de personal; asi como los requerimientos de conocim iento, experiencia
y demas competencias exigidas para el desem peno de estos.

Lo anterior, se fundamenta en el principal objetivo de las entidades cuya intencion principal
es el lograr la eficacia, eficiencia y efectividad de su quehacer diario a través de la identificacion
de las competencias laborales para cada cargo requerido.

Es importante precisar, que el presente Manual de Funciones no constituye toda la norma
administrativa necesaria para el éptimo funcionamiento institucional ya que el mismo solo sirve
de base para la elaboracion de otros instrumentos de gestion, no obstante, permite obtener una
vision clara las actividades que se deben realizan en todos los cargos.

Esperamos que estos cambios impulsen el desarrollo de nuestra institucién de manera
continua permitiendo el cumplimiento eficaz de las politicas de administracion del talento
humano al servicio del Estado.
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OBJETIVOS Y USOS DEL MANUAL

El Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales es de caracter
importante para administracién de personal constituyéndose en soporte técnico que justifica y
asi encamina el sentido a la existencia de los empleos de planta de personal del Hospital SAN
FRANCISCO DE ASIS de nivel uno (1) de atencién Empresa Social del Estado del Municipio
de Palermo- Huila, Los objetivos fundamentales de este manual son los siguientes:

1. Seleccién de personal,

2. Inducciéon de nuevos funcionarios,

3. Capacitacién, entrenamiento en los puestos de trabajo y
4. Evaluacion del desemperio.

De igual manera proporciona informacion soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento y modernizacién administrativa, asi como para efectuar estudios de
cargas de trabajo, que ademas permitira facilitar parametros en pro de eficiencia y criterios de
auto control.

ORGANIZACION DEL MANUAL

El presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales se
elabora atendiendo los lineamientos establecidos en |a “Guia para establecer o modificar el
manual de funciones y de competencias laborales” publicado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica DAFP en el mes de septiembre de 2015, y la CNSC
(Comisién Nacional del Servicio Civil). En primera instancia, se hace un recuento enunciando
la normatividad legal que soporta el manual, luego el marco institucional que incluye Ia
naturaleza, articulada a la estructura organizacional y el mapa de procesos.

MARCO LEGAL

La Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122, consagra que: “No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.  Se aplica lo dispuesto por el
articulo 32 del Decreto 785 de 2005, la adopcidn, adicién, modificacién o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad competente con
sujecion a las disposiciones legales.
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Ley 1797 de 2016, Articulo 20: “Por la cual se dictan disposiciones que regulan la
operacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud ¥ se dictan otras disposiciones”

Articulo 20. Nombramiento de gerentes o directores de las empresas sociales def estado. los gerentes
o directores de las empresas sociales def estado del nivel territorial seran nombrados por el jefe de la
respectiva entidad territorial. en el nivel nacional los gerentes o directores de las empresas sociales daf
esfado seran nombrados por ef presidente de Ja republica. corresponderé al presidente de fa repiblica, a
fos gobernadores y fos alcaldes, dentro de los tres (3} meses siguientes a su posesién, adelantar los
nombramientos regulados en sl presente articulo, previa verificacion del cumplimiento de los requisifos
del cargo establecidos en fas normas correspondientes y evaluacion de fas competencias que sefiale &/
departamento administrativo de fa funcidén pablica. los gerentes o directores de las empresas sociales del
esfado serdn nombrados para periodos institucionales de cuairo (4) afios, el cual empezard con la
posesion y culminard tres (3) meses después del inicio del periodo institucional del presidente de I
Republica, del gobernador o del aicalde. dentro ds dicho periodo, sélo podrén ser retirados del cargo con
fundamento en una evaluacién insatisfactoria del plan de gestidn, evaluacion que se realizara en fos
términos establecidos en la ley 1438 de 2011 y las normas reglamentarias, por destitucion o por orden
fudicial. paragrafo transitorio. para of caso de los gerentes o directores de las empresas sociales del
estado que a Ia entrada en vigencia de la presente ley hayan sido nombrados por concurso de méritos o
reefegidos, continuardn ejerciendo ef cargo hasta finalizar ef periodo para el cual fusron nembrados o
reelegidos. Jos procesos de concurso que, al momento de entrada en vigencia de /a presenie ley, se
encuentren en stapa de convocatoria abierta o en cualguiera de las etapas subsiguientes continuarén
hasta su culminacién y ef nombramiento def Gerente o Diractor recaeré an el integrante de la tema que
haya obtenido ef primer lugar, el nominador debers proceder al nombramiento en los términos del articulo
72 de fa Ley 1438 de 2011. En el evento que el concurso culmine con la declaratoria de desierto o no se
integre la terna, el nombramiento se efectuara en los términos sefialados en el primer inciso del presente
articulo.

Del mismo modo, en los casos en qgue [z entrada en vigencia de la presente ley, no se presente ninguna
de las situaciones referidas en el inciso anterior, el jefe de la respectiva Entidad Territorial o ef Presidents
de la Republica procederd al nombramiento de los Gerenfes o Directores dentre de los tres meses
siguientes a la entrada en vigencia de fa presente Je Y. en fos términos sefialados en ef presenie articuio.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Regiamentario del
Sector de Funcion Publica”.

Decreto 052 de 2016. “Por el cual se reglamenta la reeleccién por evaluacién de los
Gerentes de las Empresas Sociales del Estado del orden territorial”

Decreto 815 de 2018. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”
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PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS
Humanizacién.

Los servidores publicos de la ESE Hospital San Francisco de Asis del Municipio de
Palermo deben convertir en temas prioritarios la humanizacion de los servicios, la seguridad,
coordinacion y transparencia, asi como algunas orientaciones para la calidad y humanizacion
de la atencion integral en salud a gestantes, nifios, nifias, y la implementacién del models de
servicios de salud amigables para adolescentes.

Con lo anterior se pretende transformar la cultura de la sociedad hacia Ia busqueda de
consensos minimos que produzcan un mejor ejercicio de los derechos y deberes de los
ciudadanos y en especial de la poblacién infantil.

Solidaridad.

Los servidores publicos de la ESE Hospital San Francisco de Asis del Municipio de
Palermo, ayudan a compartir las cargas de los demas, porque cuando nace la solidaridad se
despierta la conciencia y de esta manera contribuir a la solucion de las dificultades apoyandonos
en la paciencia, la tolerancia y la voluntad teniendo como objetivo el bien de la comunidad en
general y de la empresa.

Seguridad.

El desempefio de las funciones de los empleados publicos de la ESE Hospital San
Francisco de Asis del Municipio de Palermo, esta orientado a generar ambientes seguros que
proporcionan mayor confiabilidad.

Integridad.

Los empleados publicos de la ESE Hospital San Francisco de Asis del Municipio de
Palermo, respetan y fortalecen el cuidado de la integridad de los pacientes.
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Liderazgo.

El compromiso de los empleados publicos de la ESE Hospital San Francisco de Asis del
Municipio de Palermo, esta orientado al fortalecimiento del liderazgo del sector salud.

Equidad.

La igualdad y el respeto por los derechos humanos son el pilar de la ESE Hospital San
Francisco de Asis del Municipio de Palermo.

PLATAFORMA ESTRATEGICA

MISION

Somos una Empresa Social del Estado de atencién primaria, que brinda servicios integrales
en salud a la poblacién.

VISION

La ESE Hospital San francisco de Asis de Palermo, en el afio 2020 sera una empresa con
atencion humanizada y con sostenibilidad social y financiera
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GLOSARIO DEL MANUAL

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Nombre del cargo especifico que debe realizar una determinada labor. Para cada nivel
jerarquico la norma de nomenclatura y clasificacion de empleos determina las diferentes
denominaciones de empleo que son aplicables.

Para los casos particulares en los que exista mas de un cargo con igual denominacion de
empleo, se hara la diferenciacién enumerandolos segun su asignacion salarial basica, siendo
(1) el cargo con igual denominacién de empleo y con mayor asignacién salarial y asi
sucesivamente el Ultimo en enumerar sera aquel cargo que tenga igual denominacion de

empleo y la asignacion salarial mas baja. Esta diferenciacion aplica Ginicamente para los cargos
con igual denominacion de empleo y diferente asignacién salariar.

CODIGO:

Denominacién del empleo que se identifica con un nimero de varios digitos de acuerdo
con la norma vigente de nomenclatura y clasificacion de empleos. Para el orden territorial es de
tres (3) digitos, el primero sefala el nivel jerarquico y los dos siguientes indican ia denominacién
del cargo

GRADO SALARIAL:

Numero de orden que indica la asignacion basica mensual para cada denominacién de
empleo dentro de una escala progresiva de salarios, segin la complejidad y responsabilidad

inherente al ejercicio de sus funciones. En algunos casos puede identificar el rango salarial que
le aplica al cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Cargo a quien corresponde ejercer la supervision directa del desempefio laboral

DEPENDENCIA:

Unidad donde se encuentra adscrito el cargo.
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

Conjunto de productos o resultados laborales que permiten medir o especificar lo esperado
en términos de “resultados observables” como consecuencia de la realizacion del trabajo.
Describen en forma detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un determinado
empleo, tiene que lograr y demostrar para comprobar que es competente e idéneo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber
que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio dei empleo para alcanzar las
contribuciones individuales.

COMPETENCIA:

Capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes
a un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico

COMPETENCIAS FUNCIONALES:

Capacidades que se identifican a partir de un analisis del propésito principal del empleo y
su desagregacion progresiva, con el objeto de establecer las contribuciones individuales de!
empleo, los conocimientos basicos, los contextos en los que se deberan demostrar las
contribuciones individuales y las evidencias requeridas que demuestren las competencias
laborales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para
el desempefio del empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las
habilidades y los rasgos de personalidad.
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ACUERDO N° 03 2019

(26 DE ABRIL DE 2019)

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA, ACTUALIZA Y APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL SAN FRANCISCO DE ASIS DE PALERMO -
HUILA

La Junta Directiva de la E.S.E HOSPITAL SAN FRANCISCO DE ASIS de PALERMO - HUILA, en uso
de sus facultades establecidas en los Estatutos y en La ley 909 de 2004, en concordancia con lo
expresado por el Decreto Ley 785 de 2005 desde los articulos 3° hasta el articulo 29 e igualmente en
concordancia con el Decreto 2539 de 2005, Ley 1474 de 2011 articulo 8, Decreto 2484 de 2014,
Decreto 1785 de 2014, Decreto 1083 de 2015, Decreto 052 de 2016, Ley 1797 de 2016 articulo 20,
Decreto 815 de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Funciones es un instrumento de la administracién del Talento Humano que
establece la identificacion, las funciones, las competencias y los requisitos exigidos para el desemperio
de los empleos que conforman la planta de personal

Que mediante Acuerdo N° 22 de 2017 de la Junta Directiva se fijo el plan de cargos y asignaciones
civiles para de la ESE Hospital San Francisco de Asis del Municipio de Palermo.

Que el Gobierno Nacional expidié en Ia vigencia 2018 el Decreto 815 “Por ef cual se maodifica el
Decreto 1 083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos”

Por lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y aprobar el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
ESE Hospital San Francisco de Asis del Municipio de Palermo.

ARTICULO SEGUNDO: De conformidad con la planta de cargos en los niveles Directivo, Profesional,
Técnico y asistencial la descripcion y analisis de cargos de la E.S.E Hospital San Francisco de Asis de
Palermo Huila y de conformidad con lo expresado en la normatividad de la Ley 909 de 2004 y el Decreto
815 de 2018, se establecen las funciones asi:
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ARTICULO TERCERO: El profesional Especializado, del area Administrativa y financiera con funciones
de Gestion del Talento Humano, entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando
sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos, los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficic debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes

0 en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO: La Junta Directiva de la E.S.E. Hospital San Francisco de Asis de Palermo,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y pedra establecer las
equivalencias enire estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULC QUINTO: EI presente Manual de Funciones rija a partir de la fecha de su publicacion y
reemplaza cualquier acto administrativo que en la materia se hubiese expedido con anterioridad
reemplazandolos, asi como las deméas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Palermo, Huila a los veintiséis (26) dias del mes de abril de dos mil diecinueve (2019).
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