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ACUERDO No. 012
(noviembre 22 de 2019)

POR MEDIO DE CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL REGIONAL DE DUITAMA

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Regional de Duitama, en uso
de las facultades legales y estatutarias y en ejercicio de las facultades que le confieren
los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005

CONSIDERANDO

Que el Hospital Regional de Duitama se transformé mediante Decreto Ordenanzal No.
001525 del 27 de diciembre de 1995 en Empresa Social del Estado, que constituye una
categoria especial de entidad publica descentralizada de orden departamental, con
personeria juridica, patrimonio propio, y autonomia administrativa.

Que el Acuerdo No. 002 de mayo 23 de 1996, por medio del cual se adopta el estatuto de
la E.S.E. Hospital Regional de Duitama, en su articulo 54 establece: “Manual de Cargos,
Funciones, Requisitos y calidades. La Junta Directiva adoptara, el manual de funciones,
“requisitos y calidades minimos, para ocupar cargos en la Empresa, de conformidad con las
normas que sobre la materia expida el gobierno nacional.”

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004, y en especial articulo 27 del Decreto 785 de 2005 establece que las
autoridades territoriales competentes procederan a adecuar la planta de personal y el
manual especifico de funciones y de requisitos dentro del afio siguiente a la vigencia de dicho
decreto.

Que el Decreto 785 de 2005, establece el Sistema de Nomenclatura y Clasificacion, de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004; y el Decreto 2539 de 2005, establece las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los diferentes niveles
jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que el Decreto 2484 de 2014, reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005 y establece la
armonizacion en materia de competencias laborales con lo previsto en la Ley 1064 de 2006,
que reguld la educacion para el trabajo y el desarrollo humano; identificando los Nicleos
Basicos de conocimiento - NBC-que contienen las disciplinas académicas o profesiones, il{/
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acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior - SNIES.

Que mediante Acuerdo No 002 de marzo 24 de 2015 se ajustd el Manual de Funciones y
competencias laborales para los empleados de la planta de personal de la Empresa Social del
Estado Hospital Regional de Duitama.

Que mediante Acuerdo No. 008 de 2015, se modifica la planta de personal para la vigencia
2015, creando cargos de servicio social obligatorio, y en el articulo tercero del mismo
Acuerdo, faculta al Gerente para que, mediante resolucién motivada, asigne las funciones y
competencias laborales del servicio social obligatorio en Medicina y enfermeria y las adjunte
como un anexo al Acuerdo No 002 de 2015.

Que mediante Acuerdo No 009 de 2015, se modifica la planta de personal, suprimiendo cargos
que se encontraban vacantes.

Que mediante Resolucidn 092 de agosto de 2015 se asignan funciones y se establece el manual
de funciones y competencias laborales para los cargos de profesional servicio social
obligatorio.

Que mediante Acuerdo 008 de 2016, se incorporaron las funciones de los cargos de servicio
social obligatorio en un solo Manual de Funciones, y se tuvo en cuenta la Politica integral de
atencion en salud y el modelo de atencién en salud (MIAS), seglin las competencias
establecidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social para cada profesion.

Que mediante Acuerdo 12 de 2019, se establecié la Ultima planta de personal de la Empresa
Social del Estado Hospital Regional de Duitama

Que seglin el Decreto 815 de 2018 se hace necesario el ajuste del Manual de Funciones y
requisitos especificos en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos plblicos que componen la planta de personal de la Empresa Social del Estado
Hospital Regional de Duitama.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado
Hospital Regional de Duitama, fijada por el Acuerdo 12 de 2019, cuyas funciones deberan
ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION'DEL EMPLEO = g

NIVEL - | Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Gerente de Empresa Social del Estado
cODIGO 085

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador de Boyaca

B AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macro proceso de Direccion: proceso de planeacion institucional, sistema integrado de
gestion de la calidad, gestion comercial y gestion del riesgo organizacional.

N, PROPOSITOPRINGPAL. .. . . ..

Realizar labores de direccion general, formulacion de politicas, adopcion de planes y
programas para su ejecucion, coordinacion, supervision y control en la gestion de la
empresa, de acuerdo con la misidn, vision y objetivos institucionales.

" IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ .

o Dirigir la empresa, de acuerdo con los principios constitucionates, en particular los
atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad,
eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad, transparencia.

e Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las normas legales sobre la
materia.

e Suscribir como su representante legal, los actos y contratos que deban expedirse o
celebrarse para garantizar la prestacion de servicios de salud en la empresa.

e Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

e Presentar los proyectos de acuerdo o resoluciones a traves de los cuales se decidan
situaciones en la empresa que deban ser adoptadas o aprobadas por la junta
directiva.

e Suscribir acuerdos de gestion.

e Aprobar los planes operativos anuales que respalden el cumplimiento del plan de
desarrollo y hacerle seguimiento para su cumplimiento.

e Presentar ante la Junta Directiva de la empresa, el presupuesto anual de acuerdo
con las normas que lo regulan.

e Actuar de secretario de la junta directiva, con derecho a voz pero no a voto.

e Contratar con las Entidades Promotoras de Salud, Administradoras del Régimen
Subsidiado, Empresas Solidarias de Salud, Cajas de Compensacion Familiar, ARL y
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entes territoriales, la realizacion de las actividades de los planes de beneficios |
vigentes en el sistema general de seguridad social en salud, acorde a los servicios
que la Empresa tenga habilitados y esté en capacidad de ofrecer a la poblacion
usuaria.

e Cumplir con los componentes del sistema obligatorio de garantia de la calidad de
acuerdo a los servicios de salud que presta la empresa.

¢ Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta directiva, entidades de
control y demas autoridades competentes.

* Implementar el modelo integrado de planeacién y gestion de acuerdo a la
normatividad aplicable a (a empresa.

» Disenar mecanismos de facil acceso a la comunidad que permitan evaluar la
satisfaccion de los usuarios, y con base en datos elaborar planes de mejora continua
del servicio.

* Las demas que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V.~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion potiticas de Colombia

Normatividad vigente en el sistema de seguridad social integral

Normatividad juridica y administrativa de las empresas sociales del estado
Normatividad vigente sobre empleo ptiblico

Estatuto de contratacion de la empresa social del estado Hospital Regional de Duitama
Estatutos de la empresa social del estado Hospital Regional de Duitama

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
(COMUNES .=~~~ [ " " "PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

VL REQUISIZ,IZQS,;DE;EQRMACION'ACA’DEMICA’Y,EXPERICIENCI'A‘ )
- FORMACIONACADEMICA ~ [ EXPERIENCIA :

Titulo profesional en areas de la salud, Experienci ofesional de tres (3) afios
econémicas, administrativas o juridicas Xperiencia protesiona

en el sector salud.

Titulo de posgrado en salud publica, | sin perjuicio de la experiencia que se exija
administracion o gerencia hospitalaria, para el cargo, el titulo de posgrado podra
administracion en salud u otro en el area | ser compensado por dos (2) afios de
de la administracion en salud : experiencia en cargos del nivel directivo,
: asesor o profesional en Organismos o
Entidades plblicas o privadas que
conforman el Sistema General de
Seguridad Social en Salud
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

T .. . 'IDENTIFICACION DEL EMPLEG . . = .
NIVEL | Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEOQ Subgerente (Administrativo)

CODIGO 090

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Subgerencia Administrativa

No de horas 8 horas/dia

CLASIFICAICON DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

. AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO |

Macro proceso de Apoyo, proceso de planeacion institucional, sistema integrado de
gestion de la calidad, gestién del talento humano, gestion financiera, gestion
documental, gestién de bienes y servicios, gestion de la informacion, gestion del
‘mantenimiento hospitalario y gestion del riesgo organizacional.

I, PROPOSITO PRINCIPAL .

Ejecutar labores de planeacion, organizacion, coordinacién control y evaluacion del
area de apoyo administrativo, financiero y logistico en la institucion, desarrollando
politicas orientadas a fortalecer la administracion del recurso humano, recursos de
informacion, la contratacion administrativa y el mantenimiento de la planta fisica y los
recursos materiales de la Empresa, que garantice la adecuada prestacion de los servicios
de salud

IV, . - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .«

e Planear, controlar, evaluar y ajustar, conjuntamente con los jefes de grupo de las
dependencias a su cargo la prestacion de los servicios de apoyo logistico -
administrativo de la Empresa.

» Orientar las politicas de gestion administrativa y financiera que deben
implementarse en la Empresa de acuerdo a las normas legales.

 Dirigir, la prestacion de los servicios administrativos y financieros de la Empresa de
acuerdo con la Mision, vision y objetivos institucionales.

¢ Coordinar el proceso de administracion de personal de la Empresa, de planta y por
cualquier tipo de vinculacién en cuanto a la carrera administrativa, desarrollo,
capacitacion y programas de bienestar del personal de acuerdo con la normatividad
vigente,

» Orientar y coordinar las actividades financieras para lograr una adecuada gestion
que permita mayor agilidad en la toma de decisiones y rapidez en el proceso.
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Proponer y participar en la formulacion de planes, programas y proyectos dirigidos
al fortalecimiento y optimizacion de los recursos econdmicos y financieros de la
Empresa.

Elaborar, en coordinacion de la Subgerencia cientifica y las areas de apoyo
administrativo el proyecto de presupuesto anual de funcionamiento e inversion de
la Empresa, sus adicciones y modificaciones y darle el tramite correspondiente de
acuerdo con las normas de presupuesto y demas normas que rigen la materia

Elaborar el plan anual de mantenimiento, vigilar su ejecucion y elaborar los informes
pertinentes

Dirigir la contabilidad presupuestal de la Empresa y garantizar que los registros
presupuestales y contables se efectlien de acuerdo con las normas que regulan la
materia.

Mantener actualizada la informacion financiera para la adecuada toma de decisiones
del nivel directivo de la Empresa.

Orientar y coordinar la programacién y adquisicion de los insumos y suministros
necesarios para el desarrollo de las actividades de la Empresa, buscando generar
satisfaccidn del usuario y el mejoramiento del entorno laboral.

Efectuar los tramites de contratacion que corresponda adelantar a la Empresa y
coordinar con la Subgerencia Cientifica aquellos relacionados con la venta de
servicios de salud.

Analizar y tramitar los asuntos de caracter administrativo interno y proporcionar la
informacion requerida para la toma de decisiones por parte del Gerente y de la
Junta Directiva.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
area del recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas
de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion
y preparar y presentar el plan institucional de capacitacion, los programas de
induccidn, re induccion, estimulos y evaluacion del desempefio para el talento humano
de la entidad. :

Disefar e implementar, en coordinacién con la Subgerencia Cientifica, el Sistema
de Informacion de la Empresa que permita recolectar, procesar, analizar, supervisar
y evaluar los indicadores de salud y de desempeio hospitalario, en las areas de
prestacion de servicios de salud y de administracion, que conlleven al desarrollo y
control de la eficacia, eficiencia y calidad de los servicios de salud que presta la
Empresa.




Codigo: 101-1-F4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y [ Pégina 7 de 41

CALIDAD Version:. 00

I Vigente a partir de :
Hospital 29 de Noviembre 2018

Regional de Duitama

FORMATO DE ACUERDOS

Ejercer la potestad disciplinaria de la institucion

Disenar e implementar, en coordinacion con la Subgerencia de Servicios, el sistema
de facturacion, recaudo, recuperacion de cartera y demas aspectos encaminados al
desarrollo empresarial de la organizacion.

Asistir, presidir y/o formar parte de los comités administrativos institucionales

Ejercer las demas funciones que te sean asignadas y que sean propias a la naturaleza
del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normat1v1dad v1gente en el sistema de seguridad social integral
- Normatividad juridica y administrativa de las empresas sociales del estado
- Normatividad vigente sobre empleo publico
- Conocimiento de la Normatividad presupuestal, contable y de contratacion.
- Conocimientos de Calidad, Planeacion Estratégica y Presupuesto.
- Conocimiento en direccién y administracion del talento humano.
- Dominio y manejo de herramientas de colaboracion Office (Word, Excel y Power
Point), Internet, Intranet y correo electronico.
- Sistemas de gestion Integral de Calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo

oV COMPETENCIAS COMPORTAMEN

COMUNES

Aprendlza]e continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visic')n estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEM A

o VI,
, FORMACION ACADEMICA
Area del conocimiento: Economla,
administracion, contaduria y afines,
Ingenieria.

Nicleo Basico de Conocimiento (NBC):
economia, administracion, contaduria
piblica, derecho, ingenieria industrial y
afines.

Titulo de Postgrado en Salud PUblica,
Administracion o Gerencia Hospitalaria,

EXPE R
Exper1enc1a profesmnal de tres (3) anos en
cargos de nivel directivo, asesor o

ejecutivo o profesional en organismos o
entidades publicas o privadas que integran
el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.
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Administracion en Salud o en areas
Econdmicas, Administrativa o Juridicas

EQUIVALENCIAS

El Postgrado podra ser convalidado por 2
anos de experiencia profesional sin
detrimento de la experiencia minima
exigida para el cargo.

__ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
.. "I IDENTIFICACION DEL EMPLEO '

NIVEL - Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente (Cientifico)
CODIGO 090

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Subgerencia Administrativa

No de horas 8 horas/dia

CLASIFICAICON DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

.~ AREA FUNCIONAL O PROCESO ‘AL,CUA‘L PERTENECE EL EMPLEO

Macro proceso Misional, proceso de planeacién institucional, sistema integrado de
gestion de la calidad, proceso de admisiones, atencion de urgencias, atencién de
servicios ambulatorios, servicio de internacién, atencién en clinicas quirdrgicas, apoyo
diagnostico y terapéutico, referencia y contra referencia, transporte asistencial,
auditoria médica de cuentas.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de planeacidn, organizacion, coordinacion y control de la prestacion
de servicios de salud de la Empresa, estableciendo politicas de atencion al usuario para
lograr el desarrollo de los programas y metas previamente establecidos y el avance del
area asistencial.

. IV. ' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

 Dirigir las acciones necesarias para dar cumplimiento a los planes y programas
trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los servicios de
Salud de la Empresa.

o Dirigir, planear y ejecutar los programas Yy proyectos, conjuntamente con los jefes
de las unidades funcionales responsables de la prestacion de los servicios de salud,
de acuerdo con los objetivos de la Empresa.
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Disenar conjuntamente con los Jefes de Unidades Funcionales los protocolos de
atencion médica y/o guias de manejo y presentarlos a la Gerencia para su
aprobacion.

Definir las necesidades de informacion =n salud y los indicadores respectivos para et
adecuado control de gestion, realizanc ) la medicion periddica de los mismos.

Evaluar el comportamiento de la demanda de servicios de salud del Hospital y
presentar los resultados a la Gerencia.

Dirigir y controlar la aplicacion de un sistema de auditoria médica en la empresa.

Participar en la evaluacidn, disefo y puesta en marcha de nuevas formas de
prestacion de servicios a la comunidad o a los usuarios en los programas de la
Empresa.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados al cumplimiento de los
requisitos de habilitacion y acreditacion tendientes a mejorar la prestacion de los
servicios de salud velando por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos
utilizados en el diagnostico y tratamiento.

Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de
pacientes.

Monitorear las situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico.

Asistir y participar, en representacion del organismo, en reuniones, consejos, juntas
0 comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, especialmente en
las relacionadas con los sistemas de Informacion.

Fortalecer el proceso de educacion en salud a la comunidad en los programas a su
cargo a nivel intra y extramural y programar cursos de educacion para el personal
vinculado.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion interdisciplinaria, intra y extra
institucionales necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por
parte de la empresa.

Rendir los informes que solicite la Gerencia, sobre las actividades de prestacién de
servicios con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area
de influencia, conocer y evaluar sus resultados.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y extra institucionales
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la
empresa.

Asistir y formar parte de los comités cientificos institucionales.

>
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Coordinar la implementacién y desarrollo de programas y proyectos de educacion e
investigacion cientifica Institucional.

Definir en conjunto con la gerencia y las subgerencias las politicas de atencion al
usuario, determinar los mecanismos de implementacion y hacer la evaluacion del
desarrollo de los mismos.

Controlar el uso eficiente de los recursos humanos, tecnoldgicos y de informacion,
asignados para la prestacion adecuada de los servicios.

Disenar, ejecutar y mantener el sistema de garantia de calidad en la prestacion de
los servicios de Salud.

Prever la consecucidn oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion
racional de, los disponibles.

Elaborar indicadores de producciéon y productividad para ser presentados a la
gerencia y ser utilizados en la toma de decisiones. :

Coordinar el programa docente-asistencial de la Institucion.
Elaborar perfiles de morbi-mortalidad de la institucion y del area de influencia.
Asistir, presidir y/o formar parte de los comités Asistenciales institucionales

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean propias a la naturaleza
del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; \{Slstema General de Segundad Social, y normas que lo regulan.
Normas de contratacion
Normas el sector satud (DUR 780 de 2016) o las que lo modifiquen

. Constitucion politica de Colombia y Normatividad vigente en el area de la salud

T ENCIAS COMPORTAMENTALES

sy sl JNES = 5 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje contmuo V151on estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERICIENCIA =

FORMACION ACADEMICA = | " EXPERIENCIA
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Aréa del Conocimiento: Ciencias de la
salud

Nucleo Basico de Conocimiento (NBC):
Medicina, Bacteriologia, Enfermeria, Inst.
Quirdrgica,  Nutricion y  dietética,
Odontologia, Optometria.

Dos (2) afios de experiencia relacionada en
cargos de nivel directivo, asesor o
ejecutivo o profesional en organismos o
entidades publicas o privadas que integran
el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

Titulo de postgrado en salud publica,
Administracion o Gerencia hospitalaria,
Administracion o Gerencia en salud u otro
en el area de la administracion en salud.

EQUIVALENCIAS

El Postgrado podra ser convalidado por 2
afnos de experiencia profesional sin
detrimento de la experiencia minima
exigida para el cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
_~l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO: e

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor (Control interno)
CODIGO 1105

GRADO 4

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia

No de horas 8 horas/dia
CLASIFICACION DEL EMPLEO Periodo fijo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

"Il AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO -

Macro proceso de evaluacion

lll, - PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los procesos de la entidad con el fin de determinar la coherenc1a con los
objetivos y resultados comunes e inherentes al cumplimiento de la mision institucional

VL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear dmglr y orgamzar la ver1ﬁcac1on y evaluacion del Sistema de Control Interno
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Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad

Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la'entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente

Articular acciones para la identificacién de casos o riesgos de corrupcion en la entidad

Generar alertas de caracter preventivo frente a decisiones de la administracion,
promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas de la gestion publica

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

Mantener relacion con los entes externos de control
Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

~ V... CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente en materia de control interno
Gestion y evaluacion de riesgos
Modelo integrado de planeacion y gestion

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

A rendiiaje continuo Confiabilidad técnica
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Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Conocimiento del Entorno
Trabajo en equipo Construccion de relaciones

“VIL, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERICIENCIA

FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Area del Conocimiento: todas las areas del | Tres (3) anos de experiencia en asuntos de
conocimiento del nivel profesional control interno, segin normatividad
vigente.

Nicleo Basico de. Conocimiento (NBC):
todos los nticleos basicos de conocimiento
del nivel profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES .
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO sl

NIVEL - Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorero General

CODIGO 201

GRADO ' 23

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

No de horas 8Hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura de la
dependencia

_ AREA FUNCIONAL. O,PROGESO

Macro proceso de apoyo: proceso de Gestion financiera

ll. "~ PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las actividades, politicas y estrategias propias del area de Tesoreria,
acatando las normas legales vigentes, en concordancia con la planeacion y control de
los recaudos, pago oportuno y exacto de todas las obligaciones financieras a cargo del
Hospltal

IV.. - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reallzar la planeac10n mensual de las actividades a ejecutar en la Seccion de Tesorena
y coordinar con el personal a cargo su ejecucion oportuna.

Realizar seguimiento y control permanente a todos los recaudos del Hospital.
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Revisar y aprobar diariamente los pagos con cheque o por Gerencia electronica.

Realizar seguimiento y control permanente a los vencimientos de las inversiones y la
causacioén oportuna de los rendimientos financieros.

Interactuar con el Cliente interno y externo, de acuerdo con la Mision, Vision, y
politicas de servicio institucionales.

Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la
exactitud y oportunidad, en el registro contable de las partidas pendientes por
identificar en las conciliaciones bancarias.

Efectuar el pago exacto y oportuno de todas las obligaciones economicas a cargo del
Hospital.

Realizar los cuadres diarios de caja.
Coordinar con el personal a cargo, la elaboracion de cheques o dispersion de pagos
electronicos a los proveedores de bienes y servicios, empleados, pagos, de seguridad

Social, jubilados, y demas obligaciones institucionales.

Llevar un control de los dineros con destinacion especifica conociendo a todo momento
la aplicacion de los mismos, la generacion de intereses y el saldo disponible.

Controlar los dispositivos manuales y electrénicos bancarios, los cheques girados
pendientes de reclamar, y los cheques en blanco en poder de la Tesoreria.

Con apoyo del Personal a su cargo, realizar seguimiento y control diario a los
movimientos de las cuentas bancarias.

Elaborar los informes requeridos por los entes de control en forma confiable y oportuna

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines a la naturaleza
del cargo

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad tributaria

Normatividad sobre manejo de Recursos Publicos.

Sistema de seguridad social en salud

Manejo del SIIF (sistema integrado de informacién financiera)
Herramientas de sistemas de informacion

ASCOMPORTAMENTALES

[ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo ”“L Aporte técnico profesional
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Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Toma de decisiones

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADE IC,
FORMACION ACADEMICA

V(Y‘%EXPERIENCIA’ 4

Area del conocimiento: Econom1a,

administracion, contaduria y afines Doce (12) meses de experiencia

profesional

Titulo profesional en disciplinas académica
del nucleo basico del conocimiento (NBC) en
Contaduria publica, economia,
administracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -
L _IDENTIFICACION DEL EMPLEO .~

‘N/IVEL — - Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Médico General

CODIGO 211

GRADO 48

NUMERO DE CARGOS 7

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

No de horas 8

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macro proceso misional, procesos de planeacion, sistema obligatorio de garantia de la
calidad, sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo, procesos de apoyo

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de medicina general en actividades de diagndstico,
tratamiento y rehabilitaciéon de la salud del paciente de conformidad con lo
reglamentado para el sistema de garantia de calidad, y/o labores administrativas en el
liderazgo de procesos o proyectos de la institucion que s ele asigne en razones del
servicio

V.. DESCRIPCION DE FUNCIONES-ESENGIAEES ~ ~

Reallzar examen medlco para identificar el procedimiento, ordenando dlagndstlcos y
tratamiento a seguir por el paciente de acuerdo a los protocolos de salud establecidos.

Atender, urgencias médicas, diligenciando la historia clinica de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar las actividades de 1mpacto en la prestacion de los servicios de salud y en la
actualizacion de protocolos y guias de manejo del paciente.
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Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos propios
de manejo del paciente.

Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes
que se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y
de acuerdo con las normas del sistema de referencia y contra referencia.

Colaborar, con las actividades docente asistenciales desarrolladas por la Institucion de
acuerdo a lo establecido en los convenios inter- administrativos.

Desarrollar labores de coordinacién de unidades funcionales o procesos especificos que
requiera la institucion y que sean inherentes a la naturaleza de su formacién.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el grupo que se le llegare a asignar.

Programar el recurso humano y los insumos requeridos para el adecuado funcionamiento
del area.

Realizar labores de planeacion, programacion, asesoria control y evaluacion de los
programas de los servicios a su cargo teniendo en cuenta las normas del sistema
obligatorio de garantia de la calidad.

Participar en los diferentes Comités asesores establecidos en la Institucién.

Participar en la elaboracién e implementacién del plan de emergencias hospitalarias
segun normatividad vigente.

Adoptar sistema de comunicacién intra e interinstitucionales para el adecuado
desarrollo de los programas planteados.

Asesorar al subgerente en la adopcidn de politicas, participando en su implementacion,
evaluacion y seguimiento.

Participar en la elaboracidn del plan de accién del area respectiva acorde con el plan
de desarrollo institucional.

Participar en las redes integrales de atencion en salud de acuerdo con su competencia
y area de desarrollo de funciones.

Las demas que le sean asignadas, propias de la naturaleza y objetivo del cargo

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ndrhﬁas el sec‘fd’r‘ salijd (DUR 780 de 2016) o las que lo modifiquen
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Normas de empleo publico (DUR 1083 DE 2015) 6 las que lo modifiquen
Seguridad Social en Salud

Herramientas de Word, Excel

Soporte v1tal avanzado certlﬁcado

B f“COMUNESw; s

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIR REQUISITOS DE: FORMACION ACM M|

VFORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA

Area del conocimiento: Ciencias de la o .
salud. Doce meses de experiencia profesional

Nicleo Basico de Conocimiento (NBC):
Medicina

fnscripcién en RETHUS

» MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES ~

T T L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO ’ Almacenista

cODIGO 215

GRADO 26

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No de horas 8 horas/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il AREA'FUNCIONAL O PROCESO AL ‘CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macro proceso de apoyo, proceso de gestién de bienes y servicios

.~ PROPOSITO PRINCIPAL

Contr1bu1r al meJoram1ento de los procesos en la Institucion, medlan‘te el Control y
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administracién de los Activos Fijos y Bienes operacionales segln la normatividad
vigente, contribuyendo a la transparencia en el manejo de los mismos con calidad y
oportunidad.

IV. ~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

 Planear y administrar el sistema de inventarios que adopte la empresa, garantizando
la debida identificacién de sus elementos y el estado de los mismos

e Elaborar los estudios previos de necesidades, teniendo en cuenta valores historicos,
consumos, precios de mercado y nuevas necesidades.

* Documentar los procesos y procedimientos garantizando su normalizacion dentro de
la gestion por procesos establecida por la Institucién.

e Garantizar que los activos e inventarios se encuentren debida y oportunamente
registrados en el software destinado para tal fin de manera que la informacion este
actualizada y disponible contablemente.

* Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y que
correspondan a las especificaciones detalladas en los contratos.

* Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e informar a la
subgerencia administrativa sobre su comportamiento.

* Responder ante la contraloria por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad
de los elementos en deposito.

e Participar como miembro activo del comité de contratacion de conformidad con to
previsto con el manual de contratacion vigente de la Institucion

e Participar en el comité de sostenibilidad del sistema contable de acuerdo con lo
previsto en las normas que lo rigen.

¢ Ejercer funciones de secretario en el comité de evaluacion y valoracion de bienes.
* Depurar los inventarios de bienes, a través de un proceso de actualizacidn que
conduzca a conservar Unicamente aquellos existentes y que resultan (tiles y

necesarios para el adecuado funcionamiento del servicio plblico esencial de salud

 Realizar los tramites necesarios para dar de baja, chatarrizar los elementos que
por su obsolescencia deban cumplir con ese proceso
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» Elaborar los informes que las entidades de control interhas y externas demanden,
asi como la Gerencia de forma oportuna y completa

» Participar en la elaboracion del banco de proveedores, asi como en la evaluacion de

los mismos.

» Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES =

¢ Normas de contratacion

* Modelo integrado de planeacién y gestién.

» Normas sobre almacenamiento seguro de sustancias peligrosas

* Normas sobre manejo de inventarios

* Conceptos basicos de informatica

» Normas sobre compras eficientes en el sector publico

COMUNES :

AprendlzaJe contmuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

VIl . REQUISITOS DE FORMAC‘IO“

FORMACION ACADEMICA;,}H s
Area del conocimiento: Economla .. .
Administracién, contaduria y afmes, Doce meses de experiencia profesional.
Ingenieria

Nlcleo Basico del Conocimiento (NBC):
publica,

Administracion,  contaduria
economia, Ingenieria industrial.

Titulo profesional en areas de
administracion
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. I. . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL | k | Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional del servicio social obligatorio
(Médico)

CODIGO 217

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

No de horas 8 Hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Periodo fijo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL.PERTENECE EL EMPLEO .

Macroproceso misional, proceso de atencion de servicios ambulatorios

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de desarrollo y control de programas de salud a nivel local en los
centros de salud urbano o rural, a fin de apoyar la prestacion de los servicios en las
unidades operativas locales correspondientes, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

~ _IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

) Ofrecer una atenc10n lntegral y oportuna al usuario

« Diligenciar la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente.

« Dirigir y coordinar las diferentes actividades intra y extramurales que se desarrollen
en la unidad bésica de atencidn correspondiente en cumplimiento de las actividades
de salud propias de la unidad.

e Coordinar la aSIgnac1on y racionalizar la utilizacion de los recursos de la unidad
basica de atencion.

e Cumplir con el sistema de referencia y contra referencia para los usuarios,
establecido por la entidad.

e Reportar de forma oportuna las enfermedades de notificacion obligatoria acorde a
la normatividad legal

e Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los procesos en que
interviene en razon del cargo

« Participar en la elaboracion e implementacion del plan de emergencias hospitalarias
seglin normatividad vigente.

 Participar en la elaboracion del plan de accion del area respectiva acorde con el
plan de desarrollo institucional.

e Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre, derechos,
deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

e Realizar disponibilidades para la atencion de usuarios cuando asi se requiera

o Participar en las redes integrales de atencién en salud del area donde desarrolla su
funcién, liderar los equipos de trabajo y presentar los informes requeridos de
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acuerdo con los requerimientos del modelo integral de atencion en salud MIAS yla

politica integrales de atencion en salud.

* Realizar las actividades de medico legales derivadas de hechos relacionados con
violencia, en concordancia con los programas de salud publica.

* Las demas que le sean asignadas, propias de la naturaleza

e v VO 0 CONOCIMIENTOS BASICGSGESENC|A|_ES R LT
Soporte vital avanzado certificado minimo 40 horas
Normatividad vigente en el area de la salud

L —
___ PORNIVEL JERARQUICO.

T COMUNES

VL COMPETENCIASCOMPOR

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Toma de decisiones

. VIl.” "REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
. FORMACION ACADEMICA =~ | ~ EXPERIENCIA
Area del conocimiento: Ciencias de la ‘
salud.

Ninguna

Nicleo Basico de Conocimiento (NBC):
Medicina.

k" IDENTIFICACION DEL EM

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional del servicio social obligatorio
(Enfermero)

CODIGO 217

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No de horas 8Horas/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEQ Periodo fijo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

, : Il. - AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAl FENECE EL EMPLEO
Macroproceso misional, proceso de atencién de servicios ambulatorios

N R Tt S e _PROPOSITOPRINCIPAL = _ e R T
Ejecutar, las acciones de enfermeria en el primer nivel de atencién en actividades de
romocion, prevencion y tratamiento de acuerdo con las politicas locales, seccionales,
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nacionales de salud y de conformidad con lo reglamentado para el Sistema de Garantia
y calidad.

oo ' IV, .DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Inventarlar per10d1camente los equipos, instrumental y elementos que estén a su
cargo, para garantizar un control y seguimiento de su funcionamiento, niimero, para
un efectivo prestacion de servicio.

e Coordinar con las areas de suministros y farmacia la consecucion de elementos de
consumo necesarios para el desarrollo de las actividades en los diferentes servicios
y optimizar la utilizacion de los recursos.

e Cumplir con el proceso de admisién, siguiendo los parametros sobre informacion,
ubicaciodn, apertura de la historia clinica y cumplimiento de un tratamiento medico

e Evaluar la evolucion de los Usuarios, analizar e identificar los signos y sintomas de
alarma, notificando al médico tratante para realizar una evaluacién y tratamiento
oportuno

e Ejecutar los procedimientos de enfermeria de prevencion y promocion de la salud,
siguiendo los parametros de calidad establecidos por la Institucion.

e Revisar las historias clinicas para evaluar la evolucion del Usuario, identificar y
ejecutar las 6rdenes médicas, registrar las actividades de enfermeria, controlar el
cumplimiento y registro de las actividades de las auxiliares de enfermeria; velar por
su custodia

e Cumplir con el proceso del egreso del Usuario brindando toda la informacion sobre
la promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de su patologia, cierre de
historia clinica y documentacion para la facturacion de la prestacion del servicio.

e Seguir las normas de bioseguridad y cumplir con los parametros de gestion integral
de residuos hospitalarios en su area de trabajo

e Cumplir con los manuales de procesos y procedimiento, protocolos y guias de
manejo, participar en su actualizacion, socializacion, ejecucion y control en su area
laboral y con su equipo de trabajo

e Participar en los proyectos o programas de investigacion, capacitacion y reuniones
informativas que se requieran en la Institucion en pro del mejoramiento continuo

e Programar el recurso humano y los insumos requeridos para el adecuado
funcionamiento del area.

¢ Participar en las redes integrales de atencion en salud del area donde desarrolla su
funcién, liderar los equipos de trabajo y presentar los informes requeridos de
acuerdo con los requerimientos del modelo integral de atencion en salud MIAS y la
politica de atencion integral en salud.

e Participar en los diferentes Comités asesores establecidos en la Institucion.

e Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre, derechos,
deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

¢ Realizar disponibilidades para la atencion de usuarios cuando asi se requiera

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean fines con la naturaleza del

cargo ,
: : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

< Loy 266 de 1996 y Ley 911 de 2005
e Normas del modelo de atencién en salud vigentes
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’T Constitucion politica de Colombia y Normatividad vigente en el area de la salud

.. Vi COMPETENCIAS COMP®
_ COMUNES T~

- 4o T PORINIVE ARQUIE
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA™

__FORMACION ACADEMICA | . EXPER
Area del conocimiento: Ciencias de la
salud.

Ninguna

Nicleo Bésico de Conocimiento (NBC):
Enfermeria.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES _
. " I._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (contador)
CODIGO 219

GRADO 41

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No de horas 8Hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

——— M. AREAFUNCIONAL® PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLED

Macro proceso de apoyo, proceso de gestion financiera

L T PROPOSITOPRINCIPAI: S
Ejecutar labores profesionales y administrativas relacionados con la contabilidad de la
empresa, manejo de informacion contable, saneamiento contable de la entidad,
presentacion de informes a los entes de control (Contaduria General de la Nacion,
Contraloria General de Boyaca, Contraloria General de la RepUblica, Ministerio de Salud -
Decreto 2193 de 2004- y Secretaria de Salud de Boyacd), supervisién y desarrollo de
programas del nivel profesional propios de su cargo que garanticen la presentacion de
informes y el correcto desarrollo de la contabilidad de la empresa.

: —

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

L
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Aplicar conocimientos, principios y técnicas de Contaduria General para cumptlir con
los requerimientos de la contraloria General de la Republica y Contaduria General de
la Nacion.

Liderar como secretario técnico, el comité de Sostenibilidad Contable que funge al
interior de la empresa para cumplir con lo establecido por la Legislacion vigente y los
parametros establecidos por contaduria General de la Nacién.

Certificar con su firma y matricula profesional de Contador Publico, los estados
financieros y demas reportes e informes complementarios que requiera presentar la
entidad.

Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes, a
fin de garantizar la razonabilidad de las transacciones que se originen en el Hospital.

Liderar las actividades de cierre mensual y anual que conduzcan a la presentacion en
forma oportuna de los estados financieros y demas reportes e informes
complementarios a cargo de la entidad.

Garantizar que toda la informacion financiera generada por el Hospital se causada de
manera oportuna y fidedigna de acuerdo a las normas establecidas por la Contaduria
General de la Nacion.

Realizar y presentar los balances financieros trimestrales y con corte a 31 de diciembre
de cada ano.

Presentar dentro de los términos establecidos los informes contables y de saneamiento
Contable a la Contaduria General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica
a la Contraloria Departamental y a la Junta Directiva de la empresa.

Presentar dentro de los términos establecidos los informes debidamente validados y
correspondientes a la informacién solicitada por el Ministerio de Salud a través del
Decreto 2193 de 2004, previa sustentacion ante la entidad territorial correspondiente.

Consolidar el listado de deudores morosos y establecer el estado de la cartera y las
cuentas por cobrar para el trdmite correspondiente.

Cumptir con los parametros que sobre el manejo contable y financiero establezca la
Subgerencia Administrativa y la Gerencia del Hospital.

Identificar las cuentas sujetas a depuracion para ser presentadas al Comité de
Saneamiento Contable.

Apoyar a la Subgerencia Administrativa para la elaboracién del presupuesto de la
entidad.
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* Colaborar y apoyar el cumplimiento de las politicas, objetivos y metas de la Empresa,
evaluando los controles financieros y contables; de gestion; de legalidad; del talento

humano; administrativos; operativos; técnicos y de procesamiento e informacion.

* Elaborar el Manual General de Procesos Técnicos (MCICO) y Administrativos que
coadyuven a la normalizacion de los procesos financieros dentro de la gestion por

procesos establecido por la Institucion.

Producir informes analiticos que incluyan soluciones o recomendaciones que

contribuyan al mejor funcionamiento de las dependencias, a través de la
racionalizacién de los recursos, evaluacién de costo-efectividad y garantizar la mejor

calidad de los productos y servicios que brinda la Empresa.

forma abierta a las instancias competentes.

Presentar oportunamente los informes que le sean solicitados.
Normas de contabilidad y Presupuesto de entidades publicas

la naturaleza de sus funciones

Desarrollar las acciones en un marco de respeto y responsabilidad, comunicando en

Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En contabilidad piblica,
En finanzas y auditoria,
En manejo de la plataforma informatica SAP,

En Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF y en Normas

Internacionales de Contabilidad PUblica - NICSP

En sistema de seguridad social en salud y sistema de gestion de calidad,
Word, Excel financiero y Power Point

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T COMUNES — ] _POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Toma de decisiones

.. - VNI. "REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA P e XPERIENCIA

Area de Conocimiento: Contaduria y afines _ P
Veinticuatro meses de experiencia

Nicleo Basico del Conocimiento (NBC): | Profesional
contaduria
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Titulo profesional en disciplina académica
en Contaduria Publica

Matricula vigente de contador Publico
Expedida por la Junta Central de
Contadores

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
NTIFICACION DEL EMPLEO e

XNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario area de la salud
(Bacteridlogo)

CODIGO 237

GRADO 27

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique e | cargo

No de horas ' 8 horas/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macro proceso misional, proceso de apoyo diagnodstico y terapéutico, proceso de
seguridad del paciente, proceso SIAU, sistema integrado de gestion de la calidad

. .PROPOSITO PRINGIPAL =~~~ =

Ejecutar labores profesionales de andlisis de laboratorio que apoyen en el diagnéstico,
prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de una institucion de
prestacion de servicios de salud

'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

. Reahzar los anal1515 en las diferentes areas que integran el laboratorlo chmco e
informar resultados.

e Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

» Realizar diariamente chequeo y calibracion de cada uno de los instrumentos antes
de iniciar las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

e Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena
muestra y sobre la forma de recoleccién de las mismas.
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Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los
medios de cultivo necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso de
los equipos y elementos asignados. '

Suministrar los datos estadisticos requeridos para contribuir a identificar las causas
de morbilidad y mortalidad mas frecuentes de la poblacion usuaria.

Supervisar los procedimientos de ta toma de muestras, coloracién, montaje y lavado
del material.

Realizar examenes microbioldgicos de aguas, aire, alimentos, bebidas y otras
sustancias de consumo para verificar su grado de pureza y sus efectos sobre la salud.

Supervisar el trabajo de las auxiliares de laboratorio.

Participar en la programacién, supervision y evaluacién de las experiencias teéricas
- practicas de los estudiantes.

Participar en la revision y actualizacion de los métodos técnicos y procedimientos.

Reportar en cada jornada de trabajo los resultados e informes que emite el
laboratorio en forma oportuna, asegurandose que sean completos y exactos.

Cumplir estrictamente las normas de bioseguridad, y el plan de gestion integral de
residuos hospitalarios.

Asumir las funciones de coordinador de actividades administrativas que le sean
asignadas en encargo y que sean afines con la naturaleza del cargo.

Desarrollar labores de coordinacién de unidades funcionales o procesos especificos
que requiera la institucion.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el grupo que se le llegare a asignar

Programar el recurso humano y los insumos requeridos para el adecuado
funcionamiento del area.

Realizar labores de planeacion, programacion, asesoria control y evaluacion de los
programas de los servicios a su cargo teniendo en cuenta las normas del sistema
obligatorio de garantia de la calidad.

Participar en los diferentes Comités asesores establecidos en la Institucion.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean fines con la naturaleza
del cargo
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas o instrumentos propios de su profesion.
Normatividad reglamentaria de Laboratorio Clinico, Banco de Sangre y Medicina

Transfusional
Herramientas de Microsoft Office.

Herramientas de técnicas estadisticas e indicadores de gestion.

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUN ES

POR NIVEL JERARQUICO _

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Toma de decisiones

E RMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCI’A

EXPERIENCIA'

'Tltulo profesmnal en dlsc1pl1na academ1ca

en Bacteriologia y laboratorio clinico
Area del conocimiento: Ciencias de la
salud.

Nucleo Basico de Conocimiento (NBC):
Bacteriologia y laboratorio clinico.

Inscripcién en el RETHUS.

Doce meses de experiencia profesional

‘ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NVEL

Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional area de la salud
CODIGO 237
GRADO 27
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
No de horas 4 horas/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO

Carrera administrativa

__[ Quien ejerza la supervision directa

CARGO DEL JEFE INVEDIATO
T i

- AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Mabcroproceso mlslonal proceso de apoyo diagnéstico y terapéutico, proceso de
seguridad del paciente, proceso SIAU, sistema integrado de gestion de la calidad
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— — . PROPOSITO PRINCIPAL .

Ejecutar labores profesionales de analisis de laboratorio que apoyen en el diagnéstico,
pronostico, prevencién y tratamiento de las enfermedades de una institucion de
prestacion de servicios de salud

V. ""DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los analisis en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e
informar resultados.

* Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

* Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentos antes
de iniciar las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

* Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena
muestra y sobre la forma de recoleccién de las mismas.

* Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los
medios de cultivo necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso de
los equipos y elementos asignados.

* Suministrar los datos estadisticos requeridos para contribuir a identificar las causas
de morbilidad y mortalidad mas frecuentes de la poblacién usuaria.

* Supervisar los procedimientos de la toma de muestras, coloracion, montaje y lavado
del material.

* Realizar exdmenes microbioldgicos de aguas, aire, alimentos, bebidas y otras
sustancias de consumo para verificar sy grado de pureza y sus efectos sobre la salud.

* Supervisar el trabajo de las auxiliares de laboratorio.

* Participar en la programacion, supervision y evaluacion de las experiencias tedricas
- practicas de los estudiantes.

* Participar en la revisién y actualizacién de los métodos técnicos y procedimientos.

* Reportar en cada jornada de trabajo los resultados e informes que emite el
laboratorio en forma oportuna, asegurandose que sean completos y exactos.

* Cumplir estrictamente las normas de bioseguridad, y el plan de gestion integral de
residuos hospitalarios.

* Asumir las funciones de coordinador de actividades administrativas que le sean

asignadas en encargo y que sean afines con la naturaleza del cargo.
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e Desarrollar labores de coordinacion de unidades funcionales o procesos especificos
que requiera la institucion.

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el grupo que se le llegare a asignar

e Programar el recurso humano y los insumos requeridos para el adecuado
funcionamiento del area.

e Realizar labores de planeacion, programacion, asesoria control y evaluacion de los
programas de los servicios a su cargo teniendo en cuenta las normas del sistema
obligatorio de garantia de la calidad.

o Participar en los diferentes Comités asesores establecidos en la Institucion.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean fines con la naturaleza
del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herram1entas o mstrumentos propios de su profesion.

Normatividad reglamentaria de Laboratorio Clinico, Banco de Sangre y Medicina
Transfusional

Herramientas de Microsoft Office.

Herramientas de técnicas estadisticas e indicadores de gestion.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e COMUNES e _PORNIVEL JERARQUICO
Aprendlza]e continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Toma de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

';'r‘:ﬁi FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

TltUlO profesional en disciplina academlca
en Bacteriologia y laboratorio clinico

Area del conocimiento: Ciencias de la
salud.

Un ano de experiencia profesional

Nlcleo Basico de Conocimiento (NBC):
Bacteriologia y laboratorio clinico.

Inscripcion en el RETHUS.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_I. _ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

_ .. AREA FUNCIONAL O PROCESO AL GUAL RERTE

DENOMINACION DEL EMPLEO Enfermero

CODIGO 243

GRADO 34

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No de horas 8 hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

NECE EL EMPLEO™

Macro proceso misional, macro proceso de apoyo, sistema integrado de gestion de la
calidad, seguridad del paciente, sistema de informacion y atencién al usuario

I PROPGSITOPRINCIPAL

Realizar la planeacion, ejecucién, coordinacion, supervision y evaluaciéon de las
actividades asistenciales y administrativas de Enfermeria en el proceso asignado con el
fin de asegurar la calidad en la prestacion del servicio.

“IV, . "DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

* Realizar labores de formulacion, disefio, implementacion, control y evaluacion de
los programas de los servicios a su cargo teniendo en cuenta las normas del sistema
obligatorio de garantia de la calidad.

o Establecer y desarrollar politicas y modelos de cuidado de enfermeria en
concordancia con las politicas nacionales de salud,

e Definir y aplicar los criterios y estandares de calidad en
las dimensiones éticas, cientificas y tecnologicas de la practica de enfermeria.

o Dirigir los servicios de salud y de enfermeria, y supervisar el personal a cargo.

e Dirigir instituciones y programas de atencién primaria en salud, con prioridad en
la atencion de los grupos mas vulnerables de la
poblacion y a los riesgos prioritarios en coordinacion con los diferentes equipos
interdisciplinarios e intersectoriales.

* Participar en los proyectos o programas de investigacion, capacitacién y reuniones

informativas que se requieran en la Institucion en pro del mejoramiento continuo.
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Ejercer responsabilidades y funciones de asistencia, gestion, administracion,
1nvest1gac1on docencia, tanto en
areas generales como especializadas y aquellas conexas con la naturaleza de su
ejercicio, tales como asesorias, consultorias y otras relacionadas.

Seguir las normas de blosegurldad y cumplir con los pardmetros de gestion integral
de residuos hospitalarios en su area de trabajo

Cumplir con los manuales de procesos y procedimiento, protocolos y gu1as de
manejo, participar en su actualizacion, socializacién, ejecucion y control en su area

laboral y con su equipo de trabajo

¢ Participar en los diferentes Comités asesores establecidos en la Institucion.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean fines con la naturaleza

del cargo

© . V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Sistema obligatorio de garantia de la calidad

Ley 266 de 1996 y Ley 911 de 2005

Codigo Unico disciplinario

Seguridad del paciente

Normas el sector salud (DUR 780 de 2016) o las que lo modifiquen
Normas de empleo publico (DUR 1083 DE 2015) 6 las que lo modifiquen

A VI CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T POR NIVEL: JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal

VL REQUISITOS DE FO RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ey . EXPERIENCIA

Titulo profesional en Enfermeria Doce meses de experiencia profesional

Area del conocimiento: Ciencias de la
salud.
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Nucleo Basico de Conocimiento (NBC):
Enfermeria.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
_. . VIl DENTIFICACIGN DECEMPLEO

NIVEL ‘ Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Enfermero

CODIGO 243

GRADO 33

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No de horas 8 hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
. "IX.  AREA FUNCIONAL O PROCESO AL C

UAL PERTENECE EL EMPLED

Macro proceso misional, macroproceso de apoyo, sistema integrado de gestion de la
calidad, seguridad del paciente , sistema de informacion y atencion al usuario

.. X' PROPOSITOPRINCIPA]

Realizar la planeacién, ejecucion, coordinacion, supervision y evaluacién de las
actividades asistenciales y administrativas de Enfermeria en el proceso asignado con el
fin de asegurar la calidad en la prestacion del servicio.

Xl._ -~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

* Realizar labores de formulacion, disefio, implementacion, control y evaluacién de
los programas de los servicios a su cargo teniendo en cuenta las normas del sistema
obligatorio de garantia de la calidad.

» [Establecer y desarrollar politicas y modelos de cuidado de enfermeria en
concordancia con las politicas nacionales de salud.

o Definir y aplicar los criterios y estandares de calidad en
las dimensiones éticas, cientificas y tecnologicas de la practica de enfermeria.

o  Dirigir los servicios de salud y de enfermeria, y supervisar el personal a cargo.

*  Dirigir instituciones y programas de atencién primaria en salud, con prioridad en
ta atencion de los grupos mas vulnerables de
la poblacion y a los riesgos prioritarios en coordinacion con
los diferentes equipos interdisciplinarios e intersectoriales. J
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e Participar en los proyectos o programas de investigacion, capacitacion y reuniones
informativas que se requieran en la Institucion en pro del mejoramiento continuo.

e Ejercer responsabilidades y funciones de
asistencia, gestion, administracion, investigacion, docencia, tanto en
areas generales como especializadas y aquellas conexas con la naturaleza de
su ejercicio, tales como asesorias, consultorias y otras relacionadas.

e Seguir las normas de bioseguridad y cumplir con tos parametros de gestion integral
de residuos hospitalarios en su area de trabajo

e Cumplir con los manuales de procesos y procedimiento, protocolos y guias de
manejo, participar en su actualizacion, socializacion, ejecuciony control en su area
laboral y con su equipo de trabajo

e Participar en los diferentes Comités asesores establecidos en la Institucion.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean fines con la naturaleza
del cargo

. XII;. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S1stema obllgatorlo de garant1a de la calidad
Ley 266 de 1996 y Ley 911 de 2005
Caodigo Unico disciplinario
Seguridad del paciente
Normas el sector salud (DUR 780 de 2016) o las que lo modifiquen

Normas de empleo publlcoj_UR 1083 DE 2015) 6 las que lo modifiquen
B o ETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ ' "POR NIVEL JERARQUICO

Aprend1za]e continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones
Dlrecc1c'>n y desarrollo de personal

EXPERIENCIA

Tltulo profeswnal en Enfermerla

Area del conocimiento: Ciencias de la

salud.

Ntcleo Basico de Conocimiento (NBC):

Enfermeria.

Doce meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL | ' Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo -

CODIGO 367

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No de horas 8 Hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

.~ AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macroproceso de apoyo, procesos de gestion financiera, proceso de gestion
documental

“ll..~--PROPOSITO PRINCIBAI

Apoyar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos financieros de la
empresa.

IV. - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~~~ ©

 Participar activa y proactivamente en las actividades de su proceso, de tal forma
que se cumplan con los objetivos de la institucién y ayuden con el cumplimiento de
éstos.

* Garantizar el correcto manejo y direccionamiento de todos los documentos del
proceso que opera y la dptima atencién a los clientes internos y externos de la
institucion.

* Acatar los lineamientos, politicas, objetivos y estrategias dadas por la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

* Controlar que la informacion generada en su proceso obedezca a los criterios
de unidad, veracidad, calidad y oportunidad de la comunicacidn.

¢ Apoyar al tesorero para el cabal cumplimiento de todas las obligaciones y
responsabilidades del area de tesoreria.

* Apoyar la realizacion, gestion y control del proceso de pago de facturas.

* Apoyar al Tesorero en el suministro de reportes de informacioén, de acuerdo a lo
reglamentado por los diferentes entes de control,

* Atender las consultas requeridas por todos los usuarios de la informacion a su cargo.
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e Participar en la ejecucion de los diferentes proyectos a cargo del area contable.

¢ Informar a su Jefe inmediato sobre las anomalias detectadas que afecten el normal
funcionamiento de los procesos del area financiera y los demas procesos de la
Organizacion.

e Las demas funciones que le sean asignadas.y sean afines con la naturaleza del cargo

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos bas1cos de mformatlca

Normatividad tributaria

Normatividad sobre manejo de Recursos Publicos.

Sistema de seguridad social en salud

Manejo del SIIF (sistema integrado de informacion financiera)
Herramientas de sistemas de informacion

: Vl. : COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES e POR NIVEL JERARQUICO

Aprend1zaJe contmuo Expert1c1a técnica
Orientacion a resultados Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

'TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! CEXPERIENCIA -

Estudios técnicos en procesos Doce meses de experiencia profesional

administrativos o contables certificados
por entidades de educacion formal,
entidades de educacion para el trabajo y
desarrollo humano

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO L

NIVEL — Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar area de la Salud

CODIGO 412

GRADO 21

NUMERO DE CARGOS 21

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

No de horas 8 horas/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la superVISién directa

‘. AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO
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Macro proceso asistencial, proceso seguridad del paciente

... .~ PROPOSITO PRINGIPA

Ejecutar labores de auxiliar de enfermeria en la atencion de i
comunidad en el nivel de atencién de su Competencia.

ndividuos, famitia y

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Competencias adicionales segiin area de desempeiio

Atender y orientar a las personas en relacidn con sus necesidades y expectativas de
acuerdo con politicas institucionales y normas vigentes.

Admitir al usuario en la red de servicios de salud segln niveles de atencién y
normativa vigente.

Controlar las infecciones en los usuarios y su entorno de acuerdo con las buenas
practicas sanitarias

Apoyar la definicion del diagnéstico individual de acuerdo con guias de manejo y
tecnologia requerida.

Asistir a las personas en las actividades de la vida diaria seglin condiciones del
usuario, asignacion o delegacion del profesional, guias y protocolos vigentes
Participar en el cuidado a las personas para el mantenimiento y recuperacion de las
funciones de los diferentes sistemas por grupo etareo en relacién con los principios
técnicos cientificos y éticos vigentes,

Administrar medicamentos e inmunobiologicos, segiin delegacion y de acuerdo con
técnicas establecidas en relacién con los principios éticos y legales vigentes.
Brindar atencion integral al individuo y la familia en relacion al ciclo vital de acuerdo
con el contexto social, politico, cultural y ético.

Generar actitudes y practicas saludables en los ambientes de trabajo.

Cuidar integralmente al usuario en condiciones criticas de salud seglin su estado y
de acuerdo con criterios técnico cientificos vigentes

Atender integralmente al usuario en la unidad quirargica de acuerdo con guias de
manejo y protocolos vigentes.

Apoyar las actividades de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa y normatividad vigente.
Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

Esterilizar productos y articulos de acuerdo con estandares de aseguramiento de la
calidad

Toma de muestras para examenes de laboratorio clinico

CONOCIMIENTOS B

Ley 100 de 1993 “Sistema General de Seguridad Social, y normas que lo regulan,

Ley 734 de 2002 “codigo tnico disciplinario”
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Normas de empleo publico (DUR 1083 DE 2015) 6 las que lo modifiquen
e Estatutos de la E.S.E. Hospital regional de Duitama
» Constitucion politica de Colombia y Normatividad vigente en el area de la salud

e Manual de procesos, procedimientos, protocolos y guias de manejo en el area
asistencial

Sl ’VV;I. : COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES e s “POR NIVEL JERARQUICO

AprendlzaJe contmuo Mane]o de la informacién
Orientacion a resultados Adaptacion al cambio
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaboracion

R VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA -
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA R

Estud1os técnicos de Auxiliar de Enfermena
certificados por entidades de educacion
formal y/o entidades de educacion para el
trabajo y desarrollo humano.

Doce meses de experiencia profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

kNlVEL | — | Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar area de la salud

CODIGO 412

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Laboratorio clinico

No de horas 8 hrs/dia

CLASIFICACION DEL EMPLEO Carrera administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

 AREA FUNCIONAL O PROCESO AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macro proceso asistencial -
oo o . PROPOSITO-PRINCIPAL

Ejecutar labores de auxiliar de laboratorio clinico para apoyar los procedimientos que
se llevan a cabo en el laboratorio clinico.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Atender y orientar a las personas en relacién con sus necesidades y expectativas de
acuerdo con politicas institucionales y normas vigentes.
Admitir al usuario en la red de servicios de salud se
normativa vigente,

Orientar y preparar a las personas
y protocolos institucionales.
Controlar las infecciones en los usuari
practicas sanitarias

Cumplir las normas de bioseguridad y aplicar el manual de limpieza y desinfeccion
Generar actitudes y practicas saludables en los ambientes de trabajo.

Cuidar integralmente al usuario en condiciones criticas de salud seg(in su estado y
de acuerdo con criterios técnico cientificos vigentes

Apoyar las actividades de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con el sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa y normatividad vigente,
Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

glin niveles de atencion y
para examenes diagndsticos de acuerdo con guias

0s y su entorno de acuerdo con las buenas

Competencias adicionales segtin area de desempefio

calidad

Esterilizar productos y articulos de acuerdo

con estandares de aseguramiento de la

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =~ = "]

Toma de muestras, certificada

Manual de procesos, procedimientos, protocolos y gufas de manejo en el area asistencial

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Manejo de kl‘-aﬂmfd}haaon -
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo Colaboracion
VT RREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA_
.~ .FORMACION ACADEMICA _ _f . EXPERIENCIA SaiErn

Estudios técnicos en Auxiliar de
Enfermeria certificados por entidades de
educacion formal y/o entidades de
educacion para el trabajo y desarrollo
humano 6 Auxiliar de laboratorio clinico
expedido por una Institucion debidamente
autorizada. Hasta 2005.

Doce meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

VIIl.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
cODIGO 407
GRADO 27
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
‘No de horas 8Hrs/dia

CLASIFICAICON DEL EMPLEO

Carrera administrativa

Quien ejerza la superv1510n directa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

" AREA FUNCIONAL O PROCESO'AL CUAL PERTENECE EL EMPLEO

Macroproceso asmtenmal

] ‘~A',.Xa,, B

_PROPOSITO PRINCIPAL

Sumlmstrar a los Usuiarios que asi lo requ1eran los biologicos que hacen parte del plan

obligatorio de inmunizaciones

o XL

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Garantizar la conservacion de los bioldgicos en la cadena de frio.

¢ inventariar y custodiar los blOlOglCOS y demas elementos necesarios para llevar

a cabo el proceso de vacunacion

e Vacunar a los usuarios que asi lo requieran, y participar en las jornadas de

vacunacion que la entidad programe.

» Realizar y entregar al jefe inmediato las estadisticas del proceso de vacunacion

o Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean propias a la

naturaleza del cargo

_XIl.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Manual de procesos, procedimientos, protocolos y guias de manejo en el é4rea
asistencial
o XIII COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Or1entac10n a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

(07

“REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERICIENCIA
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. FORMACION ACADEMICA [ . © .. ‘EXPERIENGIA = =~

Estudios técnicos en Auxiliar de Doce meses de experiencia profesional

Enfermeria certificados por entidades de
educacion formal y/o entidades de
educacion para el trabajo y desarrollo
humano.

Administracion de inmuno biolégicos,
certificado

[nscrito en RETHUS

Articulo 2°.  El subgerente Administrativo, entregard a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo cargo
en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién
del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la acreditacién de grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan,

Articulo 4°,  El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga en
lo pertinente las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Duitama, a los veintidds (22) dias del mes de noviembre de dos mil diecinueve p
(2019).

Proyectd: Angela Manrique Barrera- Talento Humanoopw:D
Revisd: Luz Doris Cardona Rqgriguez- Subgerente Administrativo
Revisd: Ivan Andrés Pérez nados —Asesor Juridico interno







