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RESOLUCION 151
(Noviembre 03 de 2023)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DEL
HOSPITAL SAGRADA FAMILIA DE TORO, VALLE DEL CAUCA.”

LA GERENTE DEL HOSPITAL SAGRADA FAMILIA DE TORO, VALLE DEL CAUCA, en
ejercicio de las facultades Estatutarias y especialmente las conferidas por los articulos 209
y 269 de la Carta Constitucional y,

CONSIDERANDO

Que en la elaboracion de la Justificacién Técnica se ha tenido en cuenta la metodologia
establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en cumplimiento de
lo establecido en el articulo 228 del Decreto Ley 019 de 12 de enero de 2012, que modificd
el articulo 46 de la Ley 909 de 2004.

Que mediante Junta Directiva el 02 de Noviembre de 2023 fue “AJUSTADO EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS
DE LA PLANTA GLOBAL DEL HOSPITAL SAGRADA FAMILIA DE TORO, VALLE DEL
CAUCA. " mediante acuerdo 012.

Que el diagnostico derivado de la Justificacion Técnica, adoptada mediante Resolucién 071
31 de mayo del 2023, demuestra que se presenta deficiencias en la asignacion de funciones
y competencias en los diferentes cargos por niveles de la entidad, presentandose la
necesidad de crear unos cargos.

Que es deber de la Gerencia atender los principios que rigen la funcion admi
nistrativa, entre ellos: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, los cuales deben ser cumplidos por todas las entidades estatales, conforme al
articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia.

Que la Gerente del Hospital Sagrada Familia de Toro, expidio la Resolucién 071 de 31 de
mayo del 2023, “POR EL CUAL SE ADOPTA LA JUSTIFICACION TECNICA PARA
IMPLEMENTAR LA NUEVA PLANTA DE CARGOS DEL HOSPITAL SAGRADA FAMILIA
DE TORO, VALLE DEL CAUCA”

Que mediante Junta Directiva el 02 de Noviembre de 2023 fue “APROBADA LA
ACTUALIZACION DE LA PLANTA GLOBAL DEL HOSPITAL SAGRADA FAMILIA” mediante
acuerdo 011.
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Que de conformidad con el articulo 122 de la Constitucion Politica “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 determinacion de las funciones, requisitos y competencias laborales se fundamentan
en los parametros generales establecidos en los Decretos 785 y 2539 de 2005, el Decreto
1083 de 2015, el Decreto 648 de 2017 y el Decreto 815 de 2018.

Que el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto No. 2484 del dia 02 de diciembre de 2014 “Por
el cual se reglamenta el Decreto-Ley 785 de 2005” con el fin de armonizar las disposiciones
en materia de competencias laborales de acuerdo con las previsiones de la Ley 1064 de
2006 que regulé la educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

Que, en consecuencia, de lo anterior se procede a adoptar el manual especifico de funciones
y competencias laborales de los empleos de la Planta Global de Cargos, vigente a partir del
1 de enero de 2024, en consonancia con las nuevas disposiciones legales.

Que mediante la ley 909 de 2004 se expiden las normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Que el Gobierno Nacional mediante el Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005 establecio
el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la ley 909 de
2004.

Que el Manual de Funciones y Requisitos de cada uno de los cargos, esta acorde con la ley
909 de 2004 y los Decretos 770 de 2005, 785 de 2005, 2539 de 2005, 2484 de 2014 y el
Decreto 815 de 2018.

Que el Decreto 815 de 2018 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidon Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.
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Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica mediante el Decreto 989 del 09
de julio de 2020, determiné la obligacion para las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial de fijar las competencias y requisitos especificas para el empleo de jefe
de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, teniendo
en cuenta la categorizacion de los Departamentos y Municipios.

Que teniendo en cuenta la categorizacion de las entidades territoriales: departamentos,
distritos y municipios, conforme a lo dispuesto por la Contaduria General de la Nacion, el
Municipio de Toro, Valle del Cauca se encuentra en categoria sexta (6).

Que, de acuerdo a la normatividad vigente y a las disposiciones de la CNSC, es necesario
ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del HOSPITAL
SAGRADA FAMILIA DE TORO, VALLE DEL CAUCA, y complementarlo con los elementos
del Instructivo dictado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Ajustar y Adoptar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Especificas para los niveles jerarquicos y empleos que conforman la Planta de Personal
Global del Hospital Sagrada Familia de Toro, Valle del Cauca, vigente a partir del 01 de
enero de 2024, asi:

ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

ARTICULO 2° DE LOS OBJETIVOS: Establecer el Manual especifico de funciones,
requisitos y competencias de los diferentes empleos y niveles jerarquicos de la planta de
personal de la Hospital Sagrada Familia, Valle del Cauca, con fundamento en los pardmetros
generales establecidos en el Decreto Ley 785 y 2539 de 2005 de acuerdo a la Planta
Homologada adoptada por la Entidad.

Dotar a la Gerencia del Hospital Sagrada Familia, de un instrumento normativo, actualizado
y de consulta permanente, para el desarrollo de los Procesos de Administracion, Gestion de
Personal y de Carrera Administrativa.
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Servir de instrumento técnico de informacion sobre la denominacién, clasificacion, requisitos,
funciones y competencias especificas establecidas para los empleos del Hospital Sagrada
Familia, Valle del Cauca.

ARTICULO 3°: DEL CONTENIDO Y CODIFICACION: Ademas de las funciones, requisitos
y competencias especificas de los empleos, se incorpora al Manual las disposiciones
vigentes sobre nomenclatura, clasificacion y codificacion de los cargos, con base en el
Decreto 785y 2539 de 2005, Decreto 815 de 2018, que determina la planta de personal para
el Hospital Sagrada Familia de Toro, Valle del Cauca.

ARTICULO 4° DEL ALCANCE DEL MANUAL: EI contenido del presente manual, sus
modificaciones y adiciones constituyen el Manual Unico de funciones, requisitos y
competencias para los empleos que conforman la planta de personal global del Hospital
Sagrada Familia de Toro, Valle del Cauca.

ARTICULO 5° MODIFICACION Y/O ADICION DEL MANUAL: La Administracion para la
modificacion o adicion del presente manual de requisitos, funciones y competencias
especificas por niveles jerarquicos y empleos de la administracion municipal, debera
ajustarse a las normas legales vigentes, en especial el Decreto 785 de 2005, 2484 de 2014,
Decreto 1083 de 2015, Decreto 648 de 2017 y el Decreto 815 de 2018.

DE LA NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES POR NIVELES JERARQUICOS

ARTICULO 6° DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS POR NIVELES
JERARQUICOS: A las categorias de empleos de acuerdo a los diferentes niveles
jerarquicos establecidos en el Decreto Nacional 785 de 2005 les corresponde las siguientes
funciones generales:

1. NIVEL DIRECTIVO Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Dirigir General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

2. NIVEL ASESOR Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién territorial
(Alcalde, Personero, Secretario de Despacho, Directores, Gerentes o presidentes de
entidades descentralizadas).
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3. NIVEL PROFESIONAL Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecutar y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a
la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad
y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de coordinar,
supervisiébn y controlar de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

4. NIVEL TECNICO Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

5. NIVEL ASISTENCIAL Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecutar.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION
Y VERIFICACION DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ARTICULO 7°: DE LOS FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y
VERIFICACION DE LOS REQUISITOS DE ESTUDIO. Los factores que se tendran en
cuenta para determinar los requisitos generales de estudio seran la educacion formal, la no
formal, con base en los requisitos generales establecidos, en el Decreto nacional No. 785
de 2005, Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018.

ARTICULO 8° DE LOS ESTUDIOS Se entiende por estudios, los conocimientos
académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por
el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria,
media vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién
técnica profesional, tecnologica y profesional y en programas de postgrado en las
modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.
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ARTICULO 99 CERTIFICACION DE LA EDUCACION FORMAL Los estudios se
acreditaran mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados
por las instituciones correspondientes. Para su validez requerirAn de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional
0 matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentaciéon de los documentos
enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse
por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que
dicho documento se encuentra en trdmite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo
o grado.

ARTICULO 10°: TITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR Los estudios
realizados y los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez de la homologacion
y convalidacioén por parte del Ministerio de Educacién Nacional o de la autoridad competente.
Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades
de formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacién de
los certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacion superior. Dentro
de los dos (2) afios siguientes a la fecha de posesién, el empleado debera presentar los
titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5°
de la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 11°: CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL De acuerdo con
la especificidad de las funciones de algunos empleos, con el fin de lograr el desarrollo de
determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos especificos de
educacion no formal orientados a garantizar su desempefio.

ARTICULO 12°: CERTIFICACION DE LOS CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO
FORMAL Los cursos especificos de educaciébn no formal se acreditardn mediante
certificados de aprobacién expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello.
Dichos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos: 1. Nombre o razon
social de la entidad. 2. Nombre y contenido del curso. 3. Intensidad horaria. 4. Fechas de
realizacion.
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ARTICULO 13°: DE LOS FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y
VERIFICACION DE LOS REQUISITOS DE EXPERIENCIA. Los factores que se tendran en
cuenta para determinar los requisitos generales de experiencia serdn la experiencia
profesional, relacionada, laboral y docente con base en los requisitos generales
establecidos, en el Decreto No.785 de 2005 y Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de
2018.

ARTICULO 14°: DE LA DEFINICION Y CLASES DE EXPERIENCIA Se entiende por
experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la
profesién, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio. Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion
del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segin el caso y
determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada. Cuando se trate de
empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este, la experiencia
docente debera acreditarse en instituciones de educacién superior y con posterioridad a la
obtencién del correspondiente titulo profesional.

ARTICULO 15° DE LA CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA La experiencia se
acreditara mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya
ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara
mediante declaracién del mismo.

Calle 11 N° 6-34 Toro — Valle del Cauca
Teléfono: 2210675 - Teléfono maovil: 3173830078
Correo: ventanilla@hospitalsagradafamilia.gov.co

Pagina web: www.hospitalsagradafamilia.gov.co




ESE HOSPITAL SAGRADA FAMILIA
TORO - VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.900-361-9

RESOLUCION 151

CODIGO: VERSION: FECHA: TRD: PAGINA 8 DE 160

CONTINUACION RESOLUCION 151 DEL 03 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2023, POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DEL
HOSPITAL SAGRADA FAMILIA DE TORO, VALLE DEL CAUCA.”

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

e Nombre o razon social de la entidad o Entidad.
e Tiempo de servicio.
¢ Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesién haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

ARTICULO 16° DE LOS FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y
VERIFICACION DE LAS COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS
EMPLEOS.

ARTICULO 17° DEFINICION DE COMPETENCIAS LABORALES Las competencias
laborales se definen como la 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.

ARTICULO 18° COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS LABORALES Las
competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un empleo,
e incluiran los siguientes aspectos:

1. Requisitos de estudio y experiencia para el empleo, los cuales deben estar en armonia
con lo dispuesto en los decretos ley 770 y 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y el Decreto
815 de 2018, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.
3. Las competencias comportamentales.
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ARTICULO 19°: DEL CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO. Con el objeto de identificar
las responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el
contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

La identificacién del propdsito principal del empleo que explica la necesidad de su existencia
0 su razén de ser dentro de la estructura de procesos y misibn encomendados al area a la
cual pertenece.

Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento del
propdsito principal o razén de ser del mismo.

ARTICULO 20°: DE LAS COMPETENCIAS FUNCIONALES Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer
un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquél,
conforme a los siguientes parametros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la
calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de desempefio de un
empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para
evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

ARTICULO 21° DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Las competencias
comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.
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COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS

ARTICULO 22°: COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS PARA EL EJERCICIO
DE LOS EMPLEOS De acuerdo con la categorizacion establecida para los Municipios y de
conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades territoriales
deberan fijar en los respectivos manuales especificos las competencias laborales y los
requisitos, asi:

Las competencias se determinaran con sujecion a los siguientes criterios, entre otros:
1. Estudios y experiencia.

2. Responsabilidad por personal a cargo.

3. Habilidades y las aptitudes laborales.

4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

5. Iniciativa de innovacion en la gestion.

ARTICULO 23° COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Todos
los servidores publicos a quienes se aplica el Decreto 785 de 2005 y el Decreto 815 de 2018,
deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

a) COMPETENCIA: Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos
i sobre regulaciones vigentes, tecnologias disponibles,
DEFINICION DE LA métodos y programas de trabajo, para mantener
COMPETENCIA: actualizada la efectividad de sus practicas laborales y su
vision del contexto.
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CONDUCTAS
ASOCIADAS:

b)COMPETENCIA:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

- Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de
los cambios que exige la administracidbn publica en la
prestacion de un servicio 6ptimo.

- Gestiona sus propias fuentes de informacién confiable y/o
participa de espacios informativos y de capacitacion.

- Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros di
trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, qu
le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales d
inter-aprendizaje

Orientacion a resultados

-Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

-Asume la responsabilidad por sus resultados.

- Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
realistas.

- Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos.

- Adopta medidas para minimizar riesgos.

- Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

- Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.
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- Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad.

- Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.

- Aporta elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad.

- Evalta de forma regular el grado de consecucion de los
objetivos.

b) COMPETENCIA: Orientacién al usuario y al ciudadano

DEFINICION

COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

DE LA

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

- Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios
y de los ciudadanos de forma oportuna.

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.

- Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios ciudadanos.

- Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano y largo plazo.

- Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje incluyente.

- Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o
ciudadano.
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c) COMPETENCIA: Compromiso con la organizacion

-Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

i prioridades y metas organizacionales.
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA: - Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion en situaciones
dificiles.

CONDUCTAS

ASOCIADAS: - Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

- Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.

d) COMPETENCIA: Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma integrada y armonica para la

; consecucién de metas institucionales comunes
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA: - Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
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CONDUCTAS
ASOCIADAS:

-Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros
del equipo.

- Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros.

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.

- Establece una comunicacién directa con los miembros del
equipo que permite compartir informacion e ideas en condiciones
de respeto y cordialidad.

- Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo del
equipo.

e) COMPETENCIA: Adaptacion al cambio

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

-Enfrentar con flexibilidad las situaciones nuevas

asumiendo un manejo positivo y constructivo de los
cambios

- Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.
-Responde al cambio con flexibilidad.

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacion de nuevos objetivos, formas
de trabajo y procedimientos.

- Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.
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ARTICULO 24: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO:
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo, se
requieren para desempenfar los empleos a que se refiere el presente manual especifico
seran las siguientes:

1. NIVEL DIRECTIVO

a) COMPETENCIA: Visién estratégica

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la organizacién y su entorno, de
modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual,
comunicando al equipo la légica de las decisiones
directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del
pais.

Articula obijetivos, recursos y metas de forma tal que los
resultados generen valor.

- Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones a la
ejecucioén de la planeacion anual, involucrando al equipo, aliados
y superiores para el logro de los objetivos.

- Vincula a los actores con incidencia potencial en los resultados
del area a su cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias.

- Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacién para alcanzarlos

- Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

- Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo
o la meta, logrando la motivacién y compromiso de los equipos
de trabajo.
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b)COMPETENCIA: Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno positivo y de compromiso

DEFINICION DE LA para el logro de los resultados
COMPETENCIA:

- Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma de
decisiones.

- Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en
funcién de las competencias, el potencial y los intereses de los
miembros del equipo.

CONDUCTAS

ASOCIADAS: - Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a

gestionar, aceptar retos, desafios y directrices, superando
intereses personales para alcanzar las metas.

- Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral.

- Propicia, favorece y acompafia las condiciones para generar y
mantener un clima laboral positivo en un entorno de inclusién.

- Fomenta la comunicacion clara y concreta en un entorno de
respeto.
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b) COMPETENCIA: Planeacion

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

Determinar  eficazmente las metas y prioridades
institucionales, identificando las acciones, los responsables,
los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas

-Prevé situaciones y escenarios futuros.

- Establece los planes de accion necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

- Hace seguimiento a la planeacién institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen los
ajustes y retroalimentando el proceso.

- Orienta la planeacion institucional con una visién estratégica,
que tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los
usuarios y ciudadanos.

- Optimiza el uso de los recursos.

- Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y
largo plazo.
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¢) COMPETENCIA: Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un
problema o atender una situacién, comprometiéndose con

DEFINICION DE LA acciones concretas y consecuentes con la decision.
COMPETENCIA:

-Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

- Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una
decisién y desarrollarla

CONDUCTAS

ASOCIADAS: - Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre

teniendo en consideracion la consecucién de logros y objetivos
de la entidad.

- Efectlia los cambios que considera necesarios para solucionar
los problemas detectados o atender situaciones particulares y se
hace responsable de la decisién tomada.

- Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.

- Asume los riesgos de las decisiones tomadas.
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d) COMPETENCIA: Gestién del desarrollo de las personas

-Forjar un clima laboral en el que los intereses de los

5 equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y

DEFINICION DE LA resultados de la organizacién, generando oportunidades de

COMPETENCIA: aprendizaje y desarrollo, ademas de incentivos parareforzar
el alto rendimiento.

- Identifica las competencias de los miembros del equipo,
las evalGla y las impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas.

-Promueve la formacién de equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comuln experiencias, hallazgos y problemas.

- Organiza los entornos de trabajo para fomentar la polivalencia
profesional de los miembros del equipo, facilitando la rotacion de
puestos y de tareas.

CONDUCTAS

ASOCIADAS: - Asume una funcion orientadora para promover y afianzar las

mejores practicas y desempefios.

- Empodera a los miembros del equipo dandoles autonomia y
poder de decision, la equidad interna y generando compromiso
en su equipo de trabajo.

- Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias y
estrategias directivas.
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e) COMPETENCIA: Pensamiento sistémico

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento integral y articulado de la
organizacion e incidir en los resultados esperados.

- Integra varias areas de conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno.

- Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes procesos en los que participa.

- Identifica la dinAmica de los sistemas en los que se ve inmerso
y sus conexiones para afrontar los retos del entorno.

- Participa activamente en el equipo considerando su complejidad
e interdependencia para impactar en los resultados esperados.

- Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno.

f) COMPETENCIA: Resolucion de conflictos

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas
de solucion y evitando las consecuencias negativas.

- Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o
detectarlos a tiempo.

- Evalla las causas del conflicto de manera objetiva para tomar
decisiones.

- Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los conflictos
en el equipo.

-Asume como propia la solucion acordada por el equipo.

- Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones similares
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2. NIVEL ASESOR

a) COMPETENCIA: Confiabilidad técnica

DEFINICION DE LA Contar con los conocimientos técnicos requeridos vy
COMPETENCIA: aplicarlos a situaciones concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la
gestion de la entidad

- Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el logro
de resultados

- Emite conceptos técnicos u orientaciones claras, precisas,
pertinentes y ajustadas a los lineamientos normativos y

CONDUCTAS organizacionales.

ASOCIADAS:

- Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los
cuales son aprehendidos y utilizados en el actuar de la
organizacion.
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b) COMPETENCIA: Creatividad e innovaciéon

DEFINICION DE LA Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y
COMPETENCIA: soluciones orientados a mantener la competitividad de la
entidad y el uso eficiente de recursos.

-Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad.

- Prevé situaciones y alternativas de solucién que orienten la
toma de decisiones de la alta direccion.

- Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con
sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas

CONDUCTAS institucionales.

ASOCIADAS:

- Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para
contribuir a la dinamica de la entidad y su competitividad.

c¢) COMPETENCIA: Iniciativa

DEFINICION DE LA Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de
COMPETENCIA: solucion

-Prevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la
toma de decisiones de la alta direccion

- Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
CONDUCTAS solucionarlos

ASOCIADAS:
- Reconoce y hace viables las oportunidades
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d) COMPETENCIA: Construccion de relaciones

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos institucionales.

- Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas con
redes o grupos de personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

- Utiliza contactos para conseguir objetivos.
- Comparte informacién para establecer lazos.

- Interactdia con otros de un modo efectivo y adecuado.

e) COMPETENCIA: Conocimiento del entorno

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS
ASOCIADAS:

Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.

-Se informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

- Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente

- Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las
posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.

- Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las fuerzas
politicas y las alianzas en pro de la organizacion.
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2.1 COMPETENCIAS ASESOR DE CONTROL INTERNO

a) COMPETENCIA: Orientacién a resultados

DEFINICION DE LA COMPETENCIA Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

-Asume la responsabilidad por sus resultados.

- Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados.

- Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y

CONDUCTAS ASOCIADAS tiempos establecidos por la entidad.

- Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

- Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

b) COMPETENCIA: Liderazgo e iniciativa

-Guiar y dirigir grupos, establecer vy

5 mantener la cohesién necesaria para
DEFINICION DE LA COMPETENCIA alcanzar los objetivos organizacionales.

-Mantiene a sus colaboradores motivados,
genera un clima positivo y de seguridad.

-Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexibn y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia del
equipo hacia objetivos y metas institucionales.
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- Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda retroalimentacion a los
grupos de trabajo.

- Prevé situaciones y define alternativas de
solucién que orientan la toma de decisiones

CONDUCTAS ASOCIADAS de la alta direccién.

- Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos

propuestos.
¢) COMPETENCIA: Adaptacién al cambio
DEFINICION DE LA COMPETENCIA Enfrentar con flexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios Aceptay
se adapta facilmente a las nuevas
situaciones.

-Responde al cambio con flexibilidad.

-Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de

CONDUCTAS ASOCIADAS nuevos objetivos, formas de trabajo, estilos de
direccion y procedimientos

-Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.
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d) COMPETENCIA: Planeacion

-Determinar eficazmente las metas vy
prioridades institucionales, identificando

DEFINICION DE LA COMPETENCIA las acciones, los responsables, los plazos

y los recursos requeridos para alcanzarlas.
-Prevé situaciones y escenarios futuros.

-Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos requeridos;
promoviendo altos estandares de desempefio.

-Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos.

-Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y

CONDUCTAS ASOCIADAS metas planeadas, verificando que se realicen

los ajustes y retroalimentando el proceso.
-Optimiza el uso de los recursos.

-Define y concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo.
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e) COMPETENCIA: Comunicacion efectiva

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

3. NIVEL PROFESIONAL

»

-Establecer comunicacién efectiva y
positiva con superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la expresion
escrita, como verbal y gestual.

-Utiliza los canales de comunicacion con
claridad, precision y tono apropiado para
el receptor.

-Redacta informes, documentos, mensajes,
con claridad para hacer efectiva y sencilla la
comprension, y los acompafia de cuadros,
graficas, y otros cuando se requiere.

-Mantiene atenta escucha y lectura a efectos
de comprender mejor los mensajes o
informacion recibida.

-Da respuesta a cada comunicacién recibida
de modo inmediato.

Fomenta la comunicacién clara, directa y
concreta.

-Mantiene la reserva de la informacion.

a) COMPETENCIA: Aporte técnico profesional
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DEFINICION DE LA COMPETENCIA Poner a disposicion de la Administracién
sus saberes profesionales especificos y
sus experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus saberes expertos.

-Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

- Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad.

- Anticipa problemas previsibles que advierte

CONDLIETAS ASDERDAE en su caricter de especialista.

- Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles.

b) COMPETENCIA: Comunicacion efectiva

DEFINICION DE LA COMPETENCIA Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la expresion
escrita, como verbal y gestual.

- Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor.

- Redacta textos, informes, mensajes, cuadros
o graficas con claridad en la expresion para
hacer efectiva y sencilla la comprension.
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CONDUCTAS ASOCIADAS

- Mantiene escucha y lectura atenta a efectos
de comprender mejor los mensajes o
informacion recibida.

- Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato.

¢) COMPETENCIA: Gestién de procedimientos

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

-Desarrollar las tareas a cargo en el marco
de los procedimientos vigentes y proponer
e introducir acciones para acelerar la
mejora continuay la productividad.

- Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos.

- Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.

-Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.
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d) COMPETENCIA: Instrumentacién de decisiones

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

-Decidir sobre las cuestiones en las que es
responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la
decision.

- Discrimina con efectividad entre las
decisiones gque deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o0 pertenecen a la esfera individual de
trabajo.

- Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa.

- Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

- Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece.

4. CUANDO TIENEN PERSONAL A CARGO SE ADICIONAN LAS SIGUIENTES

COMPETENCIAS

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO

a) Direccién y desarrollo de personal
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DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Favorecer el aprendizaje y desarrollo de

los colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el

cumplimiento de objetivos institucionales.

- Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

- Orienta la identificacion de necesidades de
formacién y capacitacion y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para satisfacerlas

- Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.

- Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacion.

Toma de decisiones.

-Elegir alternativas para solucionar problemas
y ejecutar acciones concretas y consecuentes
con la decision.

- Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.

- Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision vy
desatrrollarla.
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- Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la
entidad.

- Efecta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares
y se hace responsable de la decisi6bn tomada.

NIVEL TECNICO CON PERSONAL A CARGO
a) COMPETENCIA: Confiabilidad técnica

DEFINICION DE LA COMPETENCIA Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con altos estandares
de calidad.

-Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades.

- Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion.

-Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claras, precisas, pertinentes y
ajustadas a los lineamientos normativos y
organizacionales.
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5. NIVEL ASISTENCIAL

-Disciplina ~ Adaptarse a las politicas
institucionales y generar informacién acorde
con los procesos.

-Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acorde con las mismas.

- Acepta la supervision constante.

- Revisa de manera permanente los cambios
en los procesos.

-Conoce la magnitud de sus acciones y la
forma de afrontarlas - Utiliza el tiempo de
manera eficiente.

-Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea.

-Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad

-Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

a) COMPETENCIA: Manejo de la informacion

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

-Manejar con responsabilidad la
informacién personal e institucional de
que dispone.

-Maneja con responsabilidad las
informaciones personales einstitucionales
de que dispone.
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CONDUCTAS ASOCIADAS

-Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

-Recoge solo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

- Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

- No hace publica la informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Transmite informacién oportuna y objetiva

b) COMPETENCIA: Relaciones Interpersonales

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

-Establecer y mantener relaciones de
trabajo  positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas

-Escucha con interés y capta las
necesidades de los demés

-Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

-Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales.
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-Colaboracion.

-Coopera con los demas con el fin de alcanzar
los objetivos institucionales.

-Articula sus actuaciones con las de los
demas.

- Cumple los compromisos adquiridos.

-Facilita la labor de sus superiores vy
comparieros de trabajo.

CAPITULO V

ARTICULO 25: REQUISITOS GENERALES MINIMOS Y MAXIMOS DE ESTUDIO Y
EXPERIENCIA POR NIVELES JERARQUICOS

Los requisitos de estudios y experiencia especificos, se fijaran con sujecion a los siguientes
minimos y méximos establecidos en el decreto nacional nimero 785 de 2005 y Decreto 1083
de 2015:

Nivel Directivo

Para los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias:
Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Méaximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y sexta:
Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Se exceptluan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucion Politica o la ley.
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Nivel Asesor

Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial,
primera, segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Méaximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia

Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias: cuarta, quinta y
sexta:

Minimo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacion técnica
profesional o terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién superior.

Méaximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
Nivel Asesor control interno

Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias: cuarta, quinta y
sexta:

Minimo: Titulo profesional, experiencia de 36 meses experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

Méximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
Nivel Profesional

Para los empleos del orden Departamental, Distrital y Municipal:
Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
Nivel Técnico

Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial,
primera, segunda y tercera:

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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Méaximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de formacion técnica
profesional o tecnolégica y experiencia o terminacién y aprobacion del pensum académico
de educacion superior en formacion profesional y experiencia.

Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta quinta y
sexta:

Minimo: Terminacion y aprobacion de cuatro (4) afilos de educacién basica secundaria y
curso especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por titulo de formacion tecnolégica y
experiencia o terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior en
formacion profesional y experiencia.

Nivel Asistencial

Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial,
primera, segunda y tercera:

Minimo: Terminacién y aprobacion de educacién basica primaria.
Méaximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de categorias cuarta, quinta y
sexta:

Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria.
Méaximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

ARTICULO 26: DE LOS REQUISITOS ESPECIALES Cuando las funciones de un empleo
correspondan al &mbito de las artes, los requisitos de estudio exigibles podran ser
compensados por la comprobacién de experiencia y produccién artisticas. Ilgualmente para
el nivel directivo, se exceptian los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucién
Politica o la ley.

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS
EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO

ARTiCQLO 27: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS FUNCIONES
ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL DIRECTIVO.
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Nivel Directivo
Denominacion del empleo Gerente
Caodigo 085

Grado 02

No. Cargos Uno (1)
Naturaleza del cargo Periodo Fijo
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato Alcalde

[1.LPROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejercer la funcion de representante legal de la Institucion
ante los sectores administrativo, social y judicial y ejercer las labores de direccion
general de la misma, cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones aprobadas por
la Junta Directiva, orientando con eficiencia y eficacia las acciones que llevan al cumplimiento
de la mision institucional y los procesos de planeacion, ejecucion, control vy
evaluacion, mediante la utilizacién del talento humano, los recursos financieros y
tecnolégicos, que contribuyan a elevar los niveles de excelencia en la prestacion del servicio
de salud.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir la Entidad Social del Estado, manteniendo la unidad de procedimientos e inter
hospitalarios en torno a la misién y objetivos de la misma.

2. ldentificar el diagnostico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencion,
en coordinacion con la Secretaria de Salud Municipal.

3. Participar en el disefo, elaboracion y ejecucién del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocion de salud,
adecuando el trabajo institucional a dichas orientaciones.

4 Proveer la adaptaciéon y adopciéon de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
la calidad y eficiencia, en la prestacion de los servicios de salud.

5. Garantizar la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico
y tratamiento.

6. Velar por la utilizacién de los recursos humanos, técnicos y financieros de la Entidad y por
el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

7. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

8. Presentar para aprobacion de la Junta directiva, planes y programas de desarrollo de la
Entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo, con la ley organica de Presupuesto y las
normas reglamentarias.

9. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones establecidas en el marco del Sistema General
de Seguridad social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como econémica de la
Institucion, asi como su competitividad.

9. Suscribir acuerdos de gestion.

10. Responder por la implementacion del sistema, de auditoria en salud y control interno, que
propicie la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

11. Establecer el sistema de referencia y contra referencia de usuarios y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

12. Diseflar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segln las normas técnicas
gue expida el Ministerio de Proteccion Social y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucién, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.

13. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la Entidad, dentro de una
concepcion participativa de la gestion, fomentando el trabajo interdisciplinario.

14. Presentar a la junta directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias
para un adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion.

15. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, de acuerdo con las normas de
administracion del personal que rigen para las diferentes categorias de empleos, en el sistema
General de seguridad Social en Salud.
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16. Diseflar modelos y metodologia para estimular y garantizar la participacion ciudadana, y
propender por la eficiencia de las actividades extramurales, en las acciones tendientes a
lograr metas de salud y el mejoramiento de calidad de vida de la poblacién en coordinacion
con la Secretaria de Salud Municipal y Departamental.

17. Contratar con las Entidades promotoras de salud publicas o privadas, la realizacién de las
actividades que el hospital este en capacidad de ofrecer y previo conocimiento de la Junta
Directiva en cada caso.

18. Fijar las politicas y adoptar los planes generales para su implementacion.

19. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la Entidad, de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Entidad.

20. Ser Nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concebidas por la
Ley y los reglamentos.

21. Representar a la Entidad judicial y extrajudicialmente.

22. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades
competentes.

23. Firmar los Acuerdos con el o los sindicatos a los que pertenezcan los trabajadores de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

24. Aprobar las diferentes transacciones bancarias a terceros utilizando la sucursal virtual
autorizador establecida por las diferentes entidades financieras.

25.Participar en las actividades del Sistema de Gestion de la calidad y la implementacién del
Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG en todos los componentes y garantizar la realizacion
de los procesos, procedimientos y actividades del area

26. Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva y las demas acciones que establezcan la Ley,
los reglamentos y la Junta Directiva de la Entidad.

27. Ejercer autocontrol, autogestiéon y auto regulacion en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacién del sistema de Gestién de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y
con calidad.

- La adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y eficiencia
en la prestacion de los servicios de salud, promueven la validez cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

- La adaptacion de la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el
marco de la ley de seguridad social en salud, garantizan tanto la eficiencia social como
economica de la entidad, asi como la competitividad de la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Capacidad de analisis y sintesis

. Capacidad de liderazgo y negociacion.

. Politicas publicas de administracion de personal

. Administracion de servicios de salud

. Sistema Obligatorio de Garantia de la calidad en salud

. Elaboracién técnica de proyectos.

. Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud, sistema de
calidad, control interno contratacion estatal y en general, Manejo integral de la Ley 100 y sus
Decretos Reglamentarios.

8. Metodologia de Planeacién estratégica.

9. Direccion de Planes de Desarrollo

~No ok, wWNE

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Vision Estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacioén al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacién - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo -Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacioén al cambio - Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
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Area del conocimiento: Profesional en Doce (12) meses de experiencia encargos
cualquier disciplina de la Salud, con postgrado de nivel directivo, asesor, ejecutivo,
en Administracibn o Gerencia Hospitalaria, en profesional en entidades publicas o
Economia de la Salud o en Disciplinas privadas que integran el Sistema General
Administrativas. de Seguridad Social en Salud.

Nicleo Basico del Conocimiento: Medicina,
Odontologia, Otros programas de ciencias de la
Salud, Psicologia, Terapias.
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Nivel Directivo

Denominacién del empleo Subgerente administrativo y financiero
Caodigo 090

Grado 01

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Gerente

I1.LPROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, dirigir, supervisar, coordinar, controlar y evaluar los
procesos orientados a lograr la sostenibilidad y desarrollo financiero de la Entidad en el corto,
mediano y largo plazo, a través de la administracion efectiva de los recursos para garantizar
la prestacién de los servicios de salud y el fortalecimiento de la red, de acuerdo a los objetivos
y metas trazadas en plan de desarrollo.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscribir acuerdos y resoluciones de gestion.

2. Realizar y liderar los distintos planes del decreto 612 de 2018

3. Participar en la construccioén en las politicas, planes. programas y estructuras de la Entidad
y su aplicacion.

4. Realizar seguimiento y cumplimiento de los distintos planes institucionales

5. Conformar los diferentes comités institucionales.

6. Velar por el funcionamiento de los distintos comités institucionales

7. Dirigir y hacer cumplir los planes, politicas, programas de las Areas de Desarrollo del
Talento Humano, Recursos Financieros y Recursos Fisicos del hospital.
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8. Contribuir con la alta gerencia en la coordinacion y distribucion de los asuntos
administrativos de las diferentes dependencias del hospital y en la determinacion de politicas,
objetivos y programas en materia de administracion y finanzas.

9. Analizar el trabajo interdisciplinario con las areas de presupuesto, contabilidad, tesoreria
costos, facturacion y cartera.

10. Cumplir con todas las normas de higiene y seguridad, utilizando los implementos vy
equipos adecuados con el fin de prevenir accidentes y riesgos de trabajo, mejorando el
ambiente fisico de trabajo.

11. Velar por que se encuentre actualizado el inventario de bienes de la Hospital.

12. Distribuir adecuadamente los recursos financieros necesarios para el logro de los
objetivos de la Institucién, coordinando la asignacién y racional utilizacién de recursos fisicos
financieros y humanos disponibles.

13. Determinar la capacidad financiera que tiene el Hospital, respecto a los planes de
desarrollo e inversion.

14. Liderar el cierre presupuestal y de vigencia fiscal.

15. Mantener, actualizar y controlar la ejecucion del contrato de los seguros de los bienes
muebles e inmuebles de la Hospital, asi como de los diferentes empleados de manejo al
servicio del mismo de conformidad de las normas legales vigentes.

16. Vigilar, supervisar y hacer cumplir los procesos de los planes de accion para el manejo
integral de residuos hospitalarios que se generen por la prestacion del servicio, acorde a la
normativa y disposiciones legales vigentes.

17. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

18. Coordinar con las otras areas competentes, los tramites correspondientes para la
adquisicion de bienes y la prestacion de servicios mediante el proceso de contratacion, de
conformidad con las normas legales, el estatuto interno de contratacién y las politicas
establecidas por el hospital.

19. Atender de manera coordinada, los requerimientos y visitas de los organismos de control
en todas las competencias de su area.

20. Dirigir el mantenimiento y operacion de los bienes y equipos asignados a la entidad.

21. Liderar la adquisicion, construccion, conservacion, mantenimiento y dotacion de la
infraestructura fisica de la entidad y pago de servicios publicos.

22. Dirigir la elaboracion y actualizacion del inventario de bienes muebles e inmuebles de los
bienes y elementos de consumo de acuerdo con las normas vigentes.

23. Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros, y materiales asignados, asi
como proporcionar los servicios generales de apoyo, de acuerdo a los programas de trabajo
de las diferentes areas que integran la Dependencia.
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24. Velar por el cumplimiento del programa de Salud seguridad en el trabajo para la
Institucion.

25. Realizar las respectivas evaluaciones de desempefio laboral al personal de carrera
administrativa y tramitar en coordinacion con cada una de las dependencias, los seguimientos
de desempeiio laboral de los de los empleados de la entidad, teniendo en cuenta para el
efecto los términos de ley y las directrices del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

26. Realizar convenios estudiantiles y seguimiento para cumplimiento de los mismos

27. Actualizar las respectivas plataformas de la Comision Nacional del Servicio Civil y aplicar
las normas sobre Carrera Administrativa que haya expedido el Gobierno Nacional.

28. Realizar las respectivas supervisiones de los contratos asignados de acuerdo a su
competencia.

29. Recepcionar y tramitar las diferentes situaciones administrativas del personal e informar
al respecto al funcionario a cargo de area, para la toma de acciones o decisiones
correspondientes.

30. Elaborar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias
realizadas por la oficina de control interno y verificar el cumplimiento de las acciones.

31. Conciliar mensualmente con las areas de contabilidad, presupuesto, costos y subgerencia
administrativa todo lo referente a salud, pensiones, cesantias, primas, bonificaciones, horas
extras, recargos, embargos, libranzas y gestionar con los diferentes lideres de procesos del
hospital, los asuntos relacionados con la administracién, desarrollo y novedades de personal
gue conforman esta unidad.

32. Realizar y Liderar los respectivos reportes de informacion a las diferentes instituciones
como contraloria Supersalud, ministerio de salud, Secop, Registraduria, Furag, sigep,
pasivocaol, cetil, obp, y demas entidades q soliciten

33. Dirigir y supervisar la liquidacién de néminas de pago a empleados.

34.Hacer cumplir con los reglamentos, planes y demas normas de bioseguridad y SGSST
establecidas.

35. Realizar las diferentes transacciones bancarias a terceros utilizando la sucursal virtual
preparador establecida por las diferentes entidades financieras.

36. Atender lo relacionado con los tramites de control de horarios, permisos, vacaciones,
comisiones, licencias y demas novedades de personal y con acatamiento de las normas.
37.Participar en la implementacion del Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG

38. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

39.Ejercer autocontrol, autogestién y auto regulacion en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
- ElI Mejoramiento continuo de los procesos garantiza el cabal cumplimiento de las funciones
del area.
- La toma de decisiones y la participacion en los estudios e investigaciones permiten mejorar
la prestacién del servicio a cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion de los recursos disponibles.
- El liderazgo y la capacidad de trabajo en equipo ayudan a implementar los procedimientos
e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios, acorde a los
requerimientos establecidos en el Sistema General de Calidad, tendiente al mejoramiento
continuo.
- La Motivacion a los funcionarios para el ejercicio calificado de sus funciones responden al
logro de los objetivos y las metas propuesta en el area.
- Conocimiento y relaciones de coordinacion con el entorno del sector.
- Espiritu critico y creativo garantiza el correcto funcionamiento de los programas y proyectos
del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la Normatividad presupuestal, contable y de contratacion.
2. Conocimientos de Calidad, Planeacién Estratégica y Presupuesto.
3. Conaocimiento en direccién y administracion del talento humano.
4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
5. Dominio y manejo de herramientas de colaboracién Office (Word, Excel y Power Point),
Internet, Intranet y correo electrénico.
6. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
7. Administracion de servicios de Salud.
8. Sistema de Seguridad Social en Salud

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Vision Estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacién - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacioén al cambio - Pensamiento sistémico

- Resolucion de conflictos
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Area del conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines.

Nucleo Basico del Conocimiento:
Administracion, Contaduria Pdblica, Veinticuatro (24) meses de experiencia
Economia. profesional relacionada.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subgerente Cientifico

Caodigo 090

Grado 01

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, controlar, evaluar y ejecutar labores de direccién y
control del area del area asistencial en la Institucion que permita el desarrollo coordinado de
los programas y metas previamente establecidos y el avance cientifico de la institucion.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suscribir acuerdos de gestion.

2. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los lideres de los procesos
misionales, las estrategias y programas adecuados a la situacion general de salud del
municipio.

3. Participar en el disefio, implementacion y ajuste de las normas técnicas, politicas,
modelos, protocolos y procedimientos orientados a mejorar la prestacion de los servicios en
cada area Asistencial, para alcanzar la eficiencia en su desempenio.

4. Garantizar la prestacion de los servicios asistenciales a los usuarios en cumplimiento de
los protocolos de seguridad clinica.

5. Apoyar a la gerencia en la preparacion, coordinacién, evaluacion y control del Plan de
Desarrollo de la Institucién, y de los planes Operativos o de Accidn por area funcional, para
garantizar los ajustes oportunos y el cumplimiento exitoso de los mismos.
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6. Verificar la gestion de los jefes de las areas de Atencion en la consecucion oportuna de
los recursos necesarios y en la promocién del uso racional de los disponibles, para
garantizar la existencia permanente de los insumos requeridos en la prestacion eficiente de
los servicios.

7. Coordinar actividades de apoyo con el area administrativa, con el fin de establecer apoyo
asistencial: recurso humano, técnico, financiero y area de sistemas e informacién.

8. Liderar el desarrollo y velar por el cumplimiento de convenios docente asistenciales y de
cooperacion con instituciones de educacion superior, de ciencia y tecnologia de conformidad
con lo estipulado en los mismos y los procedimientos establecidos.

9. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios ofrecidos por la
Institucion, para apoyar las estrategias que se planifiquen a fin de mejorar los resultados.
10. Responder por la presentacion oportuna, en los formatos y modelos exigidos, de los
informes que deban ser rendidos a las entidades de control, a los organismos superiores y
alas demés areas internas de Gestion del Hospital que los soliciten, para el andlisis y toma
consecuente de decisiones.

11. Coordinar los procedimientos de Vigilancia Epidemioldgica, Auditoria Médica, aplicacién
de Protocolos, Etica Profesional que garanticen al usuario una atencion de calidad bajo los
Principios establecidos en la Institucion.

12. Liderar y Participar en los Comités Técnico — Cientificos, Administrativos y de otros
grupos de asesoria y coordinacion, a los cuales fuere llamado a participar, para lograr la
unidad de criterio y la coherencia operativa en la toma de decisiones.

13. Conformar, implantar y poner en marcha cada uno de los comités que obligue la
normatividad vigente en salud.

14. Liderar el sistema obligatorio de la garantia de calidad (SOGC) del Hospital, e impartir
las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas,
técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

15. Promover las actuaciones éticas y de control interno

16. Apoyar el proceso de adquisicion de bienes, insumos, obras y servicios en lo referente
al area de gestién a su cargo

17. Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos de su area.

18. Reportar oportunamente las anomalias encontradas en el desarrollo de sus funciones.
19. Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el desarrollo de las actividades del personal a
Su cargo y asignar el programa de trabajo de dicho personal.

20. Coordinar la elaboracién, implementacion y actualizacion periddica de los protocolos de
intervenciones en salud, segun el perfil epidemioldgico y la normatividad vigente, y evaluar
su aplicaciéon y cumplimiento.

21. Realizar las respectivas evaluaciones de desempefio laboral al personal de carrera
administrativa del area de competencia y tramitar en coordinacion con cada una de las
dependencias, los seguimientos de desempefio laboral de los de los empleados de la
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entidad, teniendo en cuenta para el efecto los términos de ley y las directrices del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.
22. Procurar los instrumentos e insumos entregados a su cargo, utilizando de manera
eficiente.
23. Concertar objetivos, evaluar, hacer seguimiento y calificar el personal de carrera
administrativa a su cargo.
24. Coordinar la actualizacion de procesos, procedimientos, guias y protocolos de atencion
de los servicios que presta la entidad.
25. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de la calidad y la implementacién
del Modelo de Planeacion y Gestion - MIPG en todos los componentes y garantizar la
realizacion de los procesos, procedimientos y actividades del area.
26. Cumplir las deméas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
27. Participar activamente en el desarrollo de los sistemas de riesgos y auditorias que
garanticen la prestacion de los servicios seguros, en cumplimiento de las politicas de la
entidad.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
- La aplicacién del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y
con calidad.

- El mantener relaciones de coordinacion intra y extrainstitucionales, permiten una adecuada
prestacién de los servicios de salud por parte del Hospital.

- Las labores de direccién y control del area de atencién a las personas en una Institucion
hospitalaria permiten el desarrollo coordinado de los programas y metas previamente
establecidos y el avance cientifico del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién de personal.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Manejo de equipo de oficina.

Office

Sistema General de seguridad social.

Inglés Basico.

Administracion de servicios de Salud.

Sistemas de gestion Integral de Calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

N L WNE
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Vision Estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacién - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacioén al cambio - Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Area del conocimiento: Ciencias de la
Salud

Nucleo Basico del Conocimiento:

Medicina, Bacteriologia, Enfermeria, Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nutricion y  Dietética, Odontologia, profesional relacionada.

Optometria otros programas de la ciencias

de la salud, salud publica, terapias.
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ARTICULO 28: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS FUNCIONES
ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL ASESOR.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor de Control Interno
Caodigo 105

Grado 01

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Periodo fijo

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Gerencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, Dirigir y Organizar las actividades de Auditoria Interna
para verificar y evaluar el Sistema Institucional de Control Interno, ademas, podra formular
politicas y adoptar planes, programas y proyectos para su mantenimiento 6ptimo que
permita el cumplimiento de la mision, objetivos y metas de la Institucion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Vigilar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos y los principios de eficacia,
eficiencia, transparencia y demas principios que rigen las actuaciones administrativas.
2. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados Yy se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.
3. Aportar elementos de juicio y realizar estudios e investigaciones para facilitar la toma de
decisiones por parte de la alta direccién en materia de control interno.
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4. Realizar seguimiento a la implementacion y actualizacion permanente del sistema de
control interno de la entidad por parte de los diferentes operadores organizacionales para el
cumplimiento de sus objetivos y metas trazadas.

5. Realizar las actividades necesarias para vigilar y hacer seguimiento a la oportunidad y
confiabilidad de los diferentes sistemas de Informacion de la organizacion.

6. Realizar seguimiento por que la administracion disefie y aplique procedimientos e
indicadores de gestiébn que permitan evaluar los resultados y alcance de objetivos de la
Entidad.

7. Verificar y evaluar que los controles adoptados al interior de la Entidad estén claramente
establecidos, definidos los responsables, se ajusten permanentemente, para identificar,
controlar y administrar permanente los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

8. Realizar seguimiento por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes
necesarios, para garantizar que la entidad cumpla con la reglamentacién que rige sus
actuaciones.

9. Orientar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas
actuaciones administrativas que se le asignen.

10. Fomentar en toda la Entidad la formaciéon de una cultura de autocontrol que contribuya
al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision de la entidad.

11. Presentar oportunamente los informes requeridos por los organismos administrativos y
de control internos y externos y ejecutar los compromisos.

12. Evaluar riesgos y efectividad de controles.

13. Apoyar la difusion y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Integridad Institucional.

14. Fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y responder a las directrices
del Sistema Integrado de Gestion MECI — Calidad de la E.S.E.

15. Las funciones esenciales, son basicamente las descritas en el articulo 12 de la Ley 87
de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

16. Fomentar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

17. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacion de instrumentos de auditoria y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y con
calidad.

- La verificacién y evaluacion del Sistema Institucional de Control Interno, permite proponer
a la Junta Directiva las decisiones requeridas para mantener o modificar la situacion de
manera que permita el cumplimiento de la mision, objetivos y metas del Hospital.

- La verificaciobn de que el control interno esta formalmente establecido dentro de la
organizacion y en el desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

- La formacion de la cultura de autocontrol, contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normatividad,
2. Sistema de seguridad social en salud,
3. Normas Internacionales de Auditoria.
4. Normas de Administracién de personal
5. Herramientas de sistemas de informacion
6. Sistema Institucional de Control Interno.
7. Sistema de Gestion de Calidad.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacién
- Compromiso con la organizacién - Iniciativa
- Trabajo en equipo - Construccion de relaciones
- Adaptacién al cambio - Conocimiento del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Area del conocimiento: Profesional en
cualquier area
Treinta y seis (36) meses experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento: profesional relacionada en asuntos de
Cualquier Nucleo. control interno.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.

Requisito Legal: art. 12 Ley 87 de 1993, Ley 1474 de 2011, art 8; Decreto 1083 art.
22.21.4.1, Decreto 648 de 2017, art. 15; Decreto 989 de 2020.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacién del empleo Asesor Juridico

Caodigo 115

Grado 01

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar labores de asesoria para la organizacion, supervision,
evaluacion, control y retroalimentacion de las actividades de competencia de la oficina y del
hospital, garantizando el cumplimiento de la misién, vision, objetivos y en general todas las
disposiciones legales que rigen a la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y representar a la gerencia y a las demas dependencias de la ESE en la
interpretacion de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de caracter juridico
de la misma.
2. Disponer y asegurar la rendicion de informes a los organismos internos y externos que lo
requieran en condiciones de oportunidad, calidad y consistencia.
3. Participar activamente de los comités ampliados de gerencia, compras, contratacion, y en
los que se requiera la participacion para definir criterios, adoptar politicas 0 mecanismos de
implementacion.
4. Asesorar, orientar y coordinar juridicamente el proceso y tramite de la contratacion
administrativa y de prestacion de servicios de salud, aplicando las normas estatutarias y la
reglamentacién para las contrataciones.
5. Revisar previamente los trAmites administrativos que se le asignen para surtirlos dentro
de los pardmetros de la ley.
6.Coordinar e intervenir de acuerdo con el Estatuto General de Contratacion, los procesos
de seleccion, celebracion, ejecucion de los contratos que celebre el hospital.
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7.Elaborar los estudios previos de los contratos, andlisis de riesgos con el apoyo de los
lideres de procesos.

8. Elaborar los contratos que sean solicitados y aprobados por la Gerencia bajo el Estatuto
de Contratacion aprobado.

9.Presentar oportunamente los informes requeridos por los  organismos
administrativos y de control internos y externos.

10.Asesorar y acompafar en la resolucion de posibles conflictos de interés que se presenten
en la actividad contractual o de gestion del talento humano

11.Proyectar actos administrativos para ser adoptados en la ESE.

12.Revisar requisitos habilitantes y legales de contratos y proveedores.

14.Coordinar con la Gerencia, las designaciones de los supervisores de acuerdo a su
idoneidad y cargas laborales con su rol en el Hospital.

15. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segun la Ley General de
Archivo.

16.Mantener al dia el link de contratacion de la pagina web de la Entidad.

17.Publicar en el sistema electronico de contratacion publica SECOP Il la contratacién en el
término establecido legalmente

18.Rendir en SIA observa de la contraloria y SIA observa la contratacion celebrada en el
mes inmediatamente anterior.

19. Mantener al dia el informe de los contratistas en el SIGEP II, aplicativo de la
integridad(ley 2013 de 2019) y hacer seguimiento al debido registro de las hoja de vida y
declaracién de rentas en la plataforma para posteriormente aprobarlas y asociar su
respectivo contrato.

20.Rendir informacién ante la Supersalud de los contratos vigentes y su ejecucion.
21.Rendir los deméas informes que sean competencia del area de contratacion a los Entes
de control o demas entidades que lo requieran.

22.Llevary reportar los procesos judiciales de la ESE

23.Actualizar el manual de contratacion cada vez que se presente o genere su necesidad
24 .Realizar y actualizar de forma permanente la base de datos de contratos que contenga
la informacion de los supervisores designados

25.Apoyar y acompafiar en materia juridica a los supervisores de contratos en las
modificaciones contractuales que se realicen (Adiciones, reducciones, en tiempo o valor)
26.Efectuar socializaciones y/o sensibilizaciones a los supervisores de contratos acerca de
la labor de supervisiébn con fundamento en el Manual de supervision de la Entidad y el
estatuto de contratacion

27. Conformar e implementar el control interno disciplinario dentro de la normatividad
vigente.

28.Asistir a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado.
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29.Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
30. Asistir y brindar asesoria en los procesos y procedimientos asignados por control interno
disciplinario y comision de evaluacion.

31. Actualizar cada vez que sea necesario el reglamento interno de trabajo.

32.Ejercer autocontrol, autogestién y auto regulacién en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacién del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y
con calidad.

- Los tramites administrativos, técnicos y operativos son revisados, con el fin de controlar su
legalidad, corregir irregularidades y garantizar la aplicacion técnica en toda intervencion.

- Cuando sea posible mejorar la prueba a favor del Hospital, en caso de no poderse subsanar
las irregularidades.

- Los aspectos de caracter legal, son dirigidos y organizados con el fin de asistir
juridicamente las decisiones por la Gerencia bajo la orientacién expresa y asistencia directa
de la jefatura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de la normatividad del sector salud.

- Manejo de la contratacion publica y privada.

- Manejo del Codigo Disciplinario Unico.

- Manejo del Codigo Contencioso Administrativo.

- Manejo de Derechos de Peticion y Acciones de Tutela.

- Seguridad Social.

- Calidad, Planeacion y Presupuesto.

- Excelente redaccién y ortografia.

- Manejo de herramientas de informacion en sistemas: Office Word, Internet, Intranet y
correo electronico
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico profesional
- Orientacion de resultados - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacién - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas y afines.
Doce (12) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento:
Derecho.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.
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PLANTA GLOBAL

l. ARTICULO 29: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS FUNCIONES
ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL
PROFESIONAL.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Médico General
Caddigo 211

Grado 05

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento, promocion,
proteccién, y rehabilitacién de la salud del paciente, en todo el proceso de atencion en su
sitio de trabajo y en el que se le asigne por razones del servicio, basados en una atencién
humanizada, en los protocolos de atencién de la institucién, criterios de pertinencia,
accesibilidad continuidad, oportunidad, seguridad, eficiencia, efectividad, aceptabilidad y la
normatividad vigente del sistema obligatorio de la garantia de la calidad.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

2. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios de su cargo.

3. Prestar atencion medica general haciendo el diagndstico y determinado la terapia de los
pacientes.
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4. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacién asignada.

5. Realizar control médico periddico a pacientes inscritos en los diferentes programas

6. Acoger las normas, guias, y protocolos de atencion e instructivos de trabajo, que defina'y
establezca la empresa para la atencion clinica seguin necesidades de las distintas areas
asistencial.

7. Realizar actividades en promocion y prevencion dirigidas a la comunidad.

8. Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las érdenes de ayudas
diagnosticas y complementacion terapéutica, medicamentos e insumos que se requieran
segun las asignaciones en los diferentes servicios.

9. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar
informacién al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la enfermedad
y los tratamientos que se realicen.

10. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros
gue se deben utilizar en el proceso de atencion y demas politicas que la Hospital Sagrada
Familia determine.

11. Informar oportunamente y llenar las fichas de los eventos de vigilancia epidemioldgica y
participar en las acciones para disminuir los factores de riesgo.

12. Participar en jornadas de atencion extramural a nivel urbano y rural.

13. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su
intervencion, con el fin de ofrecer una atencion integral a los pacientes y la comunicacion
continua y efectiva con las diferentes especialidades.

14. Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencién y que se lleven a cabo
segun necesidades de los distintos servicios del area.

15. Expedir las ordenes de hospitalizacion, examenes de laboratorio, consulta de
especialistas, etc. ciiéndose a las normas establecidas sobre el particular.

16. Seguir las guias, protocolos e indicaciones que sean adoptadas por la Institucion para
el diagndstico, manejo y seguimiento de las diferentes patologias.

17. Cumplir con el horario y los turnos establecidos para la prestacion del servicio.

18. Elaborar los registros de atencion diaria y rendir los informes y estadisticas que sean
solicitadas.

19. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios
de salud y actividades de mejoramiento que se determinen.

20. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su
profesion.

21. Participar activamente en las investigaciones, tendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de la poblacion.
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22. Participar conjuntamente con el personal de salud, dentro de un trabajo interdisciplinario,
en la planeacion, programacién, organizacion y evaluacién de actividades que se lleven a
cabo en los programas especiales establecidos como prioritarios, cifiéndose a las normas
ordenadas, y en especial a los tratamientos recomendados sobre el particular.

23. Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que
se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento del servicio.

24. Participar en la busqueda activa y captacion de pacientes para dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales.

25. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que
se requieran para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado
bajo su responsabilidad.

26. Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio,
manteniendo una comunicacién continua con los diferentes especialistas y todo el personal
de salud de los diferentes servicios.

27. Elaborary llenar adecuadamente los diferentes registros, segun las normas establecidas
y las demas que se implanten por mandato del Ministerio de Salud, Direcciones Regionales
y Locales de Salud o directrices de la Institucion.

28. Dar de alta a los pacientes en los servicios en los cuales pase ronda, si es el caso y
llenar adecuadamente toda la papeleria que se requiera.

29. Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de
codigo azul y demés servicios complementarios que se implementes en la Institucion.

30. Reportar los incidentes y eventos adversos, que se presenten en la Institucion, en el
formato establecido, de manera oportuna y continua.

31. Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

32. Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de
trabajo, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestién Integral de
Residuos Hospitalarios. (PGIRHS).

33. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma
de correctivos.

34. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- MIPG.
35. Liderar por la correcta ejecucion de las distintas actividades de salud publica

36. Cumplir las demas funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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37. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.
38. Asistir a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacién del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente y
con calidad.

- La Participacién conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo interdisciplinario, en
la planeacion, programacion, organizaciéon y evaluacion de actividades que se lleven a cabo
en los programas especiales establecidos como prioritarios, se deben cefir a las normas
ordenadas, y en especial a los tratamientos recomendados sobre el particular.

- La constante participacion en charlas educativas y capacitaciones en temas de salud han
incentivado la participacion de la comunidad y el respaldo de esta hacia la Institucion;
ademas se fomentan habitos higiénicos y saludables en la poblacion.

- La adecuada prestaciéon de los servicios de salud en forma integral, con calidad,
oportunidad, agilidad y pertinencia han contribuido a incrementar la satisfaccion de los
usuarios, disminuir la tasa de morbimortalidad por enfermedades de control, (HTA, TBC,
ITS, etc).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Tener los conocimientos en Sistema General de Seguridad Social en Salud, Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad y Normas sobre administracion de personal y Ley
100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

. Seguridad Social en Salud

. Manejo de equipo de oficina.

. Herramientas de Word, Excel

. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

. Comunicacion asertiva

. Normas de bioseguridad

. Norma para el manejo de la Historia Clinica: Resolucion 1995 de 1.999, expedida por el
Ministerio de Salud.

9. Conocimientos basicos de informética.

coO~NO O WN
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10. Guias y Protocolos de Atencién Médica.

11. Normas y protocolos de la Remisién y Contra remision de pacientes.
12. Normas de Medicina Legal.

13. Normas de Vigilancia Epidemiolégica.

14. Estadistica béasica.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico profesional
- Orientacion de resultados - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Area del conocimiento: Ciencias de las
Salud.

Nucleo Basico del Conocimiento: Veinticuatro (24) meses de experiencia
Medicina profesional relacionada con el cargo.

Tarjeta Profesional como lo indica la Ley,
Titulo registrado ante la Secretaria
Departamental de Salud y/o RETHUS.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Enfermera

Caodigo 243

Grado 02

No. Cargos TRES (03)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Programacion y ejecucion de labores profesionales de
enfermeria en los servicios de urgencias, hospitalizacién, promocién y mantenimiento, salud
publica de la institucion enfocadas a la prestacion de los servicios de salud, en las areas
asistenciales y comunitarias que apunten al cuidado integral de la poblacion, velando por la
adecuada prestacion de las mismas y apoyando las actividades administrativas con calidad
humana, calidez y oportunidad.

[I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna
de su competencia, con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la Institucion.
2. Participar en la planeacion, ejecucion, supervision y asesoria del &rea de enfermeria en
urgencias hospitalizacion, promocién y mantenimiento, salud publica.

3. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las estrategias, programas y actividades
encaminadas a la promocion, prevencidén, aquellas incluidas dentro de las rutas de
promocién y mantenimiento de la enfermedad, tratamiento y rehabilitacién de la salud de la
comunidad del municipio.

4. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el area por el personal a
cargo con el fin de propender por la calidad en la atencién del paciente.
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5. Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes a su disciplina acrecentando su
competencia para la atencion del usuario, con el fin de apoyar la calidad requerida por la
Institucién para la prestacion de servicios.

6. Asegurar el recurso humano suficiente y adecuado para la prestacion del servicio,
mediante la elaboracién de los cuadros de turnos del personal asignado y la gestion
oportuna de las novedades presentadas durante el desarrollo de su labor.

7. Realizar la induccién especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal
de Enfermeria de acuerdo con las necesidades y requerimientos normalizados.

8. Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos medico
guirargicos necesarios para la prestacion del servicio en el area asignada.

9. Programar, vigilar, participar, orientar y evaluar la atencion integral al paciente, la familia
y la comunidad de acuerdo a la situacion de salud, el enfoque de riesgo y las metas
propuestas por la Institucién.

10. Realizar los tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad de acuerdo a las
normas establecidas y responder por los tratamientos de mayor complejidad segin normas
establecidas.

11. Supervisar, orientar y evaluar al personal auxiliar para una eficiente prestacién de los
servicios de acuerdo a los programas y normas establecidas, e informar oportunamente al
jefe sobre las irregularidades que observe en el desempefio de las funciones.

12. Distribuir y asignar el recurso humano de acuerdo a su capacitacion, a las necesidades
del paciente y del servicio o programa.

13. Apoyar y participar con el equipo interdisciplinario en las diferentes actividades de
atencion, promocion y prevencién en salud con el fin de suplir las necesidades del paciente,
familia y comunidad.

14. Diligenciar de manera completa, los registros en las historias clinicas.

15.Realizar el proceso de atencion de enfermeria mediante la planeacién del cuidado del
usuario a través de la participacién activa en la Ronda Médica y su valoracién periédica,
para la ejecucion de cuidados que satisfagan las necesidades de cada uno de los usuarios
y aseguren su continuidad.

16. Planear y cuidar la salud del usuario en forma personalizada, integral y continua,
respetando sus valores, costumbres y creencias.

17. Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estandares definidos en la Institucion, para una practica profesional competente
y responsable, con el propdsito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

18. Participar en la educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas
responsables en su cuidado, y promover en el personal a cargo la realizacion de la misma,
logrando su comprensién satisfactoria.
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19. Participar en la sensibilizacion y capacitacion del personal a cargo sobre aspectos de su
competencia, segun requerimientos planeados en la dependencia y/o las necesidades
diagnosticadas en su area, para el desarrollo de las Politicas Institucionales.

20. Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico
y/o administrativo que le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que
considere convenientes para el mejoramiento de la Institucion y promover el cumplimiento
de las recomendaciones emanadas de estos.

21. Realizar la vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones presentadas en el
Servicio, que sean factor de riesgo para la comunidad intrahospitalaria.

22. Fomentar en el equipo de trabajo habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los
lineamientos del programa de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.
23. Implementar y participar en programas de evaluacion de la calidad del cuidado de
enfermeria y establecer estandares para su medicién.

24. Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que proporciona atencion,
iidentificAndose y dirigiéndose con amabilidad, explicandole con lenguaje claro y sencillo los
cuidados que se proporcionan, favoreciendo un ambiente de confianza para expresar sus
dudas, sentimientos y emociones, atendiendo de inmediato la solicitud de ayuda o apoyo,
explicandole en su caso las situaciones que pudieran retrasar la misma respetando los
limites de las atribuciones y responsabilidades sefialadas en manuales, normas y politicas
institucionales, respecto a la informacion que corresponde dar a cada integrante del equipo
de Salud.

25. Participar en el desarrollo de las campafas programadas por la Empresa.

26.Participar en la busqueda activa y captacion de pacientes para dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales.

27 .Participar activamente en los comités operativos establecidos por la Empresa.

28. Elaborar oportunamente los pedidos de material, medicamentos, oxigeno y equipos,
controlar el uso adecuado de estos, para asegurar la calidad en la prestacion del servicio
29. Proporcionar servicios que garanticen la atencién libre de riesgos innecesarios
fundamentando la atencién en conocimientos cientificos, técnicos y éticos actualizados
proporcionando un entorno seguro a través de la aplicacién de las medidas de seguridad
establecidas en las normas institucionales (Guias de Atencién e Instructivos, Practicas
Seguras para la Prestacién de Servicios, entre otras). Manteniendo un estado de salud
fisica, mental y social que evite constituirse en un factor de riesgo.

30. Aplicando en cada uno de los documentos (historia clinica, reportes, informes, entre
otros) los contenidos y lineamientos establecidos por la Institucion, realizando los registros
e informes en forma: completa, clara, legible, veraz, oportuna y confiable utilizando
terminologia técnico-clinica de uso y aceptacion universal.
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31. Controlar los suministros y existencias de insumos y medicamentos de los pacientes del
servicio.

32. Participar en la coordinacion y desarrollo de las actividades de las jornadas de salud y
vacunacion integrando el componente epidemiolégico.

33. Velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado.

34. Participar en la gestion de programas y proyectos, en la estandarizaciéon, programacion,
ejecucion, supervision, evaluacién y control de las actividades de salud que se realicen en
el area de enfermeria en forma activa.

35. Coordinar la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de salud con los
procesos de consulta externa, actividades extramurales, hospitalizacion, P y M y la
aplicacion de las acciones correctivas pertinentes para el mejoramiento continuo.

36. Vigilar que los turnos se entreguen y reciban a la hora reglamentada.

37. Verificar que la administracion de medicamentos, este acuerdo con las técnicas de
asepsia y antisepsia, normas de bioseguridad, y los correctos establecidos por las normas,
para la administracién de medicamentos y en los horarios pertinentes.

38. Evaluar la calidad y la seguridad en la atencidon de enfermeria en los pacientes, familia
y/o comunidad.

39. Elaborar, presentar estadisticas, dar cumplimiento a indicadores y reportes de los
diferentes eventos que se generan en el hospital.

40.Liderar y dar cumplimiento a los diferentes comités a cargo

41. Participar en reuniones, seminarios, capacitaciones o eventos programados por la
entidad.

42. Cumplir con todas las normas de higiene y bioseguridad, utilizando los implementos y
equipos adecuados con el fin de prevenir accidentes y riesgos de trabajo, mejorando el
ambiente fisico de trabajo.

43. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG.
44, Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

45. Elaborar y dar cumplimiento a los planes de mejoramiento de las auditorias realizadas
al area en cargada

46.Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulaciéon en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la adhesion del
personal a cargo, a las politicas institucionales para la consecucion de mejores resultados
en la gestion de enfermeria.

- Las actividades de enfermeria se aplican segun los protocolos y procedimientos
adoptados por la institucion.

- La revisién de la historia clinica asegura el cumplimiento de las ordenes médicas y el
tratamiento del paciente basados en los protocolos y procedimientos establecidos por la
institucion.

- Las normas de bioseguridad, salud ocupacional, gestion ambiental y calidad se cumplen
de acuerdo con los estandares y procesos institucionales.

- Capacidad y habilidad para transmitir informacion de forma clara, veraz, confiable y
convincente.

- La aplicacién del sistema de Gestién Integral de Calidad y mejoramiento continuo en cada
uno de los procesos establecidos permitiendo brindar a los usuarios una atencion excelente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Desempeifiarse en el ejercicio profesional como enfermera en los servicios de urgencias,
hospitalizacién, cirugia, consulta de programas y promocion y prevencion intra y extramural,
de conformidad con el sistema de garantia de la calidad, principios éticos (ley 23 de 1981)
y hormas de higiene y seguridad industrial (hormas de bioseguridad).

. Conocer los protocolos y guias de manejo de enfermeria.

. Programas de calidad en la prestacion de los servicios

. Normas de Administracion de personal

. Herramientas de sistemas de informacion

. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

. Administracion de servicios de salud

. Sistemas de Gestion Integral de Calidad

coO~NO O WN
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico profesional
- Orientacion de resultados - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacién - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Area del conocimiento: Ciencias de las
Salud.

Nucleo Basico del Conocimiento: Doce (12) meses de experiencia profesional
Enfermera profesional relacionada.

Tarjeta Profesional como lo indica la Ley,
Titulo registrado ante la Secretaria
Departamental de Salud y/o RETHUS.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Odontologo

Caodigo 214

Grado 02

No. Cargos Uno (01)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Dependencia Subgerencia Cientifica
Cargo del jefe Inmediato Subgerente Cientifico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Coordinar y ejecutar labores de odontologia procurando la
debida atencion de los usuarios y la contribucién al cumplimiento de los objetivos de la
Institucion.

[1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.Programar las actividades a realizar por el area de odontologia, con criterios de
oportunidad y calidad.
2. Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud oral de la poblacion en el
area de influencia.
3.Participar en las brigadas de salud de acuerdo con las necesidades de la comunidad en
el area.
4.Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de atencion conforme a las
normas establecidas.
5.Participar en los programas de promocion, educacion y prevencién de enfermedades
orales de la comunidad.
6. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion con las demas aéreas de la
institucién para lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud oral.
7. Brindar informacion a los usuarios en relacién con los procedimientos que se van a realizar
de manera clara, precisa, asertiva y oportuna, garantizando la buena calidad del servicio.
8. Aplicar las medidas de bioseguridad en el area de trabajo con el fin de reducir el riesgo
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de transmision de microorganismos, infecciones por la exposicion a sangre o fluidos

corporales, de forma responsable, segura y eficaz.
9. Participar en los programas de control de calidad internos y externos, de forma activa,
continua, veraz y responsable.

10. Tomar medidas correctivas basadas en los resultados de los controles de calidad
internos y externos realizados, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y
continuidad.

11. Realizar los procedimientos odontolégicos de una manera asertiva y oportuna
garantizando la buena calidad del servicio.
12. Intervenir en el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se
involucren con el &rea, de acuerdo con las normas Institucionales.
13. Supervisar que todos los procedimientos que se realizan en el area, cumplan con los
criterios del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencién en Salud, de
manera permanente.
14. Suministrar los datos e informacién importante con fines estadisticos de manera veraz,
confiable y responsable, cuando esta sea requerida.
15. Dar cumplimiento a los requerimientos e informes exigidos por el departamento y demas
entes de control.
16. Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea
requerido fomentando en su &rea la debida utilizacién y optimizacién de los recursos del
area.

17. Orientar supervisar el trabajo de las Auxiliares Area Salud (Auxiliar de odontologia e
higienistas), cumpliendo con criterios de equidad, confiabilidad, responsabilidad y
continuidad.

18. Realizar adecuado despacho y disposicién final de los residuos generados en el &rea de
trabajo, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestiéon Integral de
Residuos Hospitalarios (PGIRHS).
19. Participar cuando se requiera en el disefo, formulacion, socializaciéon e implementacién
de planes, programas, proyectos, manuales, guias y protocolos del area, cumpliendo con

las directrices institucionales y de manera oportuna.
20. Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucion, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

21. Mantener buenas relaciones interpersonales con los demas miembros de la
Organizacién

22. Ayudar al paciente a conservar su personalidad, recuperar su salud, e incorporarse a la
sociedad, respetando su orientacion sexual, estatus socioeconémico, grupo étnico,
problemas de salud o naturales, raza o influencia ideoldgica.
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23. Generar un entorno seguro a través de la aplicacion de las medidas de seguridad
establecidas en las normas institucionales (Guias de Atencién e Instructivos, Practicas
Seguras para la Prestacion de Servicios, entre otras).
24. Respetar los limites de las atribuciones y responsabilidades sefialadas en manuales,
normas Yy politicas institucionales, respecto a la informacién que corresponde dar a cada
integrante del Equipo de Salud.
25. Colaborar en la induccion, supervision de los estudiantes y otros funcionarios.
26. Participar en la busqueda activa y captacion de pacientes para dar cumplimiento a los

objetivos y metas institucionales.
27. Diligenciar historia clinica y los diferentes registros de la atencion del usuario intra y extra
mural con responsabilidad, eficiencia, confidencialidad y oportunidad

28. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en el area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma
de correctivos.
29. Reportar oportunamente los dafos, deterioro o pérdidas, que se presenten en los
equipos del area funcional de odontologia de manera responsable, confiable y oportuna.
30. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito
principal del empleo.

31. Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes,
programas, proyectos, manuales, guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna.

32. Asegurar el cumplimiento de metas para las diferentes EAPB, que contratan con la
entidad.

33. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- MIPG.
34. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

35. Asistir a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado. Asistir
a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado.

36. Elaborar, presentar estadisticas, dar cumplimiento a indicadores y reportes de los
diferentes eventos que se generan en el area de odontologia.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
- La aplicacion del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y

con calidad.

- La Patrticipacién conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo interdisciplinario, en
la planeacion, programacion, organizacion y evaluacion de actividades que se lleven a cabo
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en los programas especiales establecidos como prioritarios, se deben cefir a las normas
ordenadas, y en especial a los tratamientos recomendados sobre el particular.

- La adecuada prestacion de los servicios de salud odontol6gica, en forma integral, con
calidad, oportunidad, agilidad y pertinencia contribuyen a incrementar la satisfaccion de los
usuarios, disminuir la tasa de morbilidad por enfermedades orales.

- El correcto y permanente cumplimiento de los procesos y procedimientos ademas de los
protocolos de manejo y otros manuales internos dan agilidad en el manejo y solucion a la
problematica del paciente y aportan eficiencia y valor agregado a la atencién del usuario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la Normatividad Vigente

2. Programas de calidad en la prestacion de los servicios
3. Herramientas de sistemas de informacion

4. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

5. Administracion de servicios de salud

6. Sistemas de Gestién Integral de Calidad

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico profesional
- Orientacion de resultados - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones

- Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Area del conocimiento: Ciencias de las
Salud.

Nucleo Basico del Conocimiento:
Odontologia

Tarjeta Profesional como lo indica la Ley,
Titulo registrado ante la Secretaria
Departamental de Salud y/o RETHUS.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario (Talento Humano)
Caddigo 219

Grado 03

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Carrera administrativa

Dependencia Subgerencia administrativa y financiera
Cargo del jefe Inmediato Subgerencia administrativa y financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Dirigir, planear, organizar, y controlar las actividades
relacionadas con la Administracion de Personal, contribuyendo al desarrollo integral y a la
satisfaccién de los funcionarios de la Institucién, propiciando un excelente y adecuado clima
organizacional.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

2. Proyectar y presentar los planes que hacen parte del Plan Estratégico de talento Humano
(Plan de bienestar e incentivos, Plan de capacitacién, Plan de previsién de recurso humano,
Plan Anual de vacantes y el mismo Plan Estratégico de talento humano).

3. Ejecutar los planes que se encuentran enmarcados en el Plan Estratégico de Talento
Humano proyectado para la Institucion.

4. Realizar seguimiento a los planes que hacen parte del Plan Estratégico de talento
Humano (Plan de bienestar e incentivos, Plan de capacitacién, Plan de previsién de recurso
humano, Plan Anual de vacantes y el mismo Plan Estratégico de talento humano).
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5. Estudiar, y analizar las solicitudes de anticipo de cesantias con el fin de definir con el
grupo directivo las posibilidades y la cuantia del mismo.

6. Archivar de manera correcta y adecuada la documentacion relacionada con hojas de vida
de personal con vinculacién laboral vigente, ndmina, salarios, prestaciones sociales y
novedades de personal y, expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la
informacion contenida en dicha documentacion.

7. Realizar la actualizacion y seguimiento del SIGEP II.

8. Realizar e implementar la induccion y reinduccion del personal de planta de la entidad.
9. Socializar periédicamente el reglamento interno, con el personal de planta de la entidad.
10. Realizar actualizacion y cargar informacion en la plataforma del Ministerio de hacienda -
PASIVOCOL.

11. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las personas nombradas en el Hospital.
12. Supervisar las actividades de administracion y desarrollo de la gestibon humana en las
distintas dependencias de la Empresa.

13. Participar en los analisis de necesidades de contratacién y vinculacion del personal
requerido en la Institucion.

14. Participar en la actualizacién y difusion permanente del Reglamento Interno de Trabajo.
15. Apoyar las actividades del subproceso de seguridad y salud en el trabajo.

16. Apoyar las actividades de los diferentes comités institucionales

17. Realizar y programar actividades al personal en etapa de pre-pension del hospital

18. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad e higiene industrial y la
politica ambiental.

19. Conciliar mensualmente con las areas de contabilidad, presupuesto, costos, tesoreria,
subgerencia cientifica y subgerencia administrativa todo lo referente a salud, pensiones y
cesantias, horas extras y recargos, y factura mensual con la cooperativa gestionar con los
diferentes lideres de procesos de la Institucion los asuntos relacionados con la
administracion, desarrollo y novedades de personal que conforman esta unidad.

20. Mantener registros actualizados del personal que presta sus servicios en los diferentes
procesos de la empresa.

21. vigilar que los subgerentes realicen la evaluacién de desempenfo del personal que les
sea asignado.

22. Difundir y cumplir con los deberes y derechos de los funcionarios publicos teniendo en
cuenta las Leyes 1952 de 2019 y la 2094 del 2021 Cadigo Disciplinario Unico.

23. Velar por la correcta vinculacion y desvinculacion del talento humano al servicio del
hospital

24 .Disefar y ejecutar, en coordinacion con el equipo de trabajo de Control Disciplinario
Interno, las medidas, los programas y las estrategias de divulgacion hacia la prevencion, la
lucha contra la corrupcién, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocién de un
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servicio publico transparente, integro, idoneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los
Caodigo de Integridad y General Disciplinario.

25. Participar de manera activa en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG.

26. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que sean
acordes con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacion del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y
con calidad.

- Las actividades relacionadas con la Administracion de Personal son planeadas,
organizadas y dirigidas permitiendo contribuir al desarrollo integral y a la satisfaccién de los
funcionarios de la Institucion, propiciando un excelente y adecuado clima organizacional.

- La preparacion de proyectos, actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area del recurso Humano, mantienen actualizada las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

- Los planes y programas en materia de capacitacion y bienestar laboral y estimulo estan de
acuerdo con las politicas y normas en materia de administracion de personal.

- Los planes y programas de capacitacion responden a las necesidades institucionales y del
personal de la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Plan Nacional de capacitacion
. Bienestar Laboral
. Clima laboral
. Comunicacién organizacional
. Crecimiento del Talento Humano
. Desarrollo Personal
. Sistema de Seguridad Social en Salud
11. Sistema de Gestion de la calidad.
12. Norma de Administracion de personal
13. Herramientas de Word, Excel
14. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo
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15. Metodologia de Investigacion
16. Metodologia sobre administracion disefio, programas y planeacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico profesional
- Orientacion de resultados - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacién - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones
- Adaptacioén al cambio - Direccion y desarrollo de personal

- Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Area del conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines
Dieciocho (18) meses de experiencia

Nucl Basi [ nocimiento: Titul .
Ucleo Basico del Conocimiento tulo e

Profesional en Administracion, Contaduria,
Economia.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario (Contador)
Caodigo 219

Grado 03

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar labores de planeacion, programacion asesoria,

coordinacién, evaluacién retroalimentacion y control de los programas de area de
contabilidad del Hospital.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asegurar que se cumplan los principios de contabilidad y normas especificas de la
contabilidad publica, al igual que las politicas de la E.S.E Hospital sagrada familia y las
normas fiscales vigentes.
2. Propender porque el area de contabilidad reciba de las demas areas la informacion
requerida para la elaboracion de los correspondientes Estados financieros.
3. Ajustes y causaciones contables de acuerdo a los procedimientos relativos de las etapas
de reconocimiento y revelacion de los hechos financieros, econémicos y sociales.
4. Revisar y firmar las conciliaciones bancarias mensuales.
5. Preparar la informacion financiera para la presentacion de las declaraciones tributarias
ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, DIAN. (Retencién en la fuente e IVA
mensuales).
6. Preparar y firmar los estados financieros a presentar a los directivos de la entidad.
7. Preparar los informes contables y financieros a presentar a la junta Directiva.
8. Elaborar y presentar los respectivos informes a la Contaduria General de la Nacién.
9. Elaboracion y presentacion del informe Decreto 2193 a la Secretaria Departamental de
la Salud.
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10. Aplicar las normas internacionales de contabilidad para el sector Publico NICSP.

11. Guiar y servir de apoyo a los funcionarios del area de contabilidad para el cumplimiento
de la normatividad y a su vez al area administrativa en aspectos contables y financieros.
12. Consolidar informacién contable y presupuestal al cierre del mes para el informe de
costos.

13. Elaborar, consolidar y analizar informes pertinentes de costos.

14. Capacitar a su personal a cargo.

15. Realizar y analizar los indicadores de situacion financiera.

16. Verificar que el sistema contable y financiero se encuentre al dia.

17. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG.
19. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

20.Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacién en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

21. Aplicar herramientas legales para el cierre presupuestal y de vigencia fiscal.

22. Analizar la capacidad de cofinanciacion, endeudamiento y en general, la capacidad de
incrementar nuevos recursos para la atenciéon de responsabilidades y funciones de la
institucion asignadas por el marco legal.

23. Andlisis y socializacién de los resultados de los distintos indicadores financieros
aplicados a la ESE

24. Participar en la formulacién, disefio, organizacién ejecucion y control de planes y
programas del &rea interna de su competencia.

25. Liderar y dar cumplimiento a los diferentes comités financieros y contables

26. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que sean
acordes con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

27. Asistir a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacién del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente.

- La aplicacion de procesos de autocontrol en el sistema de informacion contable y tributaria,
permite obtener informacién confiable y oportuna que apoya la toma de decisiones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Normas sobre administracion de personal.
. Herramientas de Word, Excel, Power Point.
. Sistema General de seguridad social en Salud.
. Finanzas.
. Sistema Obligatorio de Gestion de Calidad en salud.
. Conocimiento sobre Costos A.B.C. para aplicaciéon en el Sector Salud.
. Conocimiento sobre Presupuestos, facturacion, cartera, contabilidad, en las Empresas
Sociales del Estado.
8. Manejo de software SIHOS
9. Aplicativo contables

NoO ok, WN R

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

- Aprendizaje continuo
- Orientacion de resultados

: ., - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacién Gestién d dimient
- Trabajo en equipo - Gestion de procedimientos

- Adaptacion al cambio - Instrumentacion de decisiones
- Direccion y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

- Aporte técnico profesional

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Area del conocimiento: Economia,
Administracion, Contaduria y afines
Dieciocho (18) meses de experiencia en

Nulcleo Basico del Conocimiento: Titulo Areas financieras.

Profesional en Contaduria Publica

Tarjeta profesional como lo indica la ley.
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l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario ( planeacion)
Caodigo 219

Grado 01

No. Cargos Uno (1)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

I1.LPROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, disefiar y apoyar la aplicacion de herramientas y
tecnologias administrativas en el desarrollo organizacional del Hospital, con el propésito de
mejorar los procesos y actitudes de trabajo y lograr desempenfos superiores de la Institucion.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, formulacion, organizacion ejecucion y control de planes,
programas y proyectos del area de su competencia, con el fin de cumplir los objetivos
propuestos por la Institucion.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas en el area de desempefio.

3. Participar en la sensibilizacion del personal de la Institucion sobre aspectos de calidad,
segun requerimientos planeados en la dependencia y/o las necesidades diagnosticadas en
las areas de la Institucion, para el desarrollo de la Politica Integral de Calidad.

4. Apoyar y acompafar los procesos de la Institucion en la elaboracion y seguimiento de
politicas, planes de accion y seguimientos que apunten al direccionamiento estratégico.

5. Apoyar en la realizacion y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional.

6. Apoyar en la realizacion del Plan financiero, Plan pluri anual y Plan indicativo.
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7. Asesorar en la elaboracion e implementacion de herramientas para el disefio y aplicacion
de indicadores de gestién integral y medicion efectiva de resultados que permitan la
planeacion en los diferentes procesos de la organizacion.

8. Consolidar y proyectar informes de gestion sobre el avance en el desarrollo de planes y
proyectos de la Institucion.

9. Apoyar la elaboracién de proyectos en la metodologia correspondiente.

10. Apoyar la elaboracion, implementacién y mejoramiento de los procesos en la Institucion.
11. Dar respuesta a los requerimientos hechos por los organismos de control que le sean
delegados.

12. Elaborar, coordinar y hacer seguimiento a los planes de trabajo.

13. Apoyar la revision y actualizacion de los procesos y procedimientos de la Entidad que
correspondan a procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

14. Apoyar la construccion de manuales, guias, instructivos, procedimientos y demas
documentos del sistema de gestion de calidad.

15. Realizar la actualizacion y seguimiento al Plan Bienal siempre que se requiera.

16. Colaborar en la creacion y actualizacion de los datos abiertos y el SUIT.

17. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso.

18. Patrticipar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon- MIPG.
19. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

20.Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

21. Liderar y dar cumplimiento a los diferentes comités a cargo

22.Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que sean
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefnio.

23. Asistir a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado.

[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
- La aplicacién del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente.

- La formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas de la
Institucion estan orientados al cumplimento de la misién y conforme a las politicas de la
Institucion.
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- La agilidad y oportunidad en la consolidacion y entrega de informacion de los planes y
proyectos de las areas contribuye a la toma de decisiones de los entes directivos y los

procesos de las entidades externas.

- La integralidad en la informacion que genera el area, contribuye a mantener fidelidad en

los informes presentados a entes externos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de planeacion estratégica

2. Conocimientos en normatividad del sector salud.
3. Sistema de seguridad social en salud

4. Sistema de gestion de calidad

5. Office
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico profesional
- Orientacion de resultados - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones

- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Area del conocimiento: Economia,
Administracion, Ingenierias y afines

Nlcleo Béasico del Conocimiento: Titulo
Profesional en Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional como lo indica la ley.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional universitario (Sistemas)
Caodigo 219

Grado 01

No. Cargos Uno (01)

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del jefe Inmediato Subgerente Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
PROPOSITO PRINCIPAL: Implementar las acciones necesarias en la ejecucion de los
productos y servicios propios de la gestion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la Institucién, en el marco de las politicas nacionales, institucionales, la
normativa y los procedimientos vigentes.

[1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los sistemas de informacién de la Institucién de acuerdo con las politicas,
lineamientos institucionales, procedimientos, los estandares y la arquitectura definida.
2. Coordinar y capacitar al personal de la institucion brindando la orientacion y los recursos
necesarios para el adecuado desempefio de sus funciones del software de la entidad
3. Monitorear la funcionalidad, disponibilidad y el desempefio de los sistemas de informacion
de la Institucién, de acuerdo con las politicas, lineamientos, procedimientos y necesidades
institucionales.
4. Prestar apoyo técnico, administrativo u operativo relacionado a la Alta Gerencia con la
planeacion, desarrollo, control y evaluacion de los componentes del proceso de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, de acuerdo con requerimientos técnicos y/o
normativos, metodologias, procedimientos y lineamientos establecidos.
5. Revisar actos administrativos y demas documentos de caracter técnico, administrativo y
operativo proyectados que definan situaciones relacionadas con el proceso de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones, de acuerdo con la normativa, competencia,
procedimientos vigentes, nivel de responsabilidad del empleo e instrucciones impartidas.
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6. Realizar acciones de mejora que permitan maximizar y aprovechar los productos y
servicios en materia de tecnologia de informacién y telecomunicaciones de la Institucion de
acuerdo con las politicas, lineamientos, procedimientos y necesidades institucionales.

7. Realizar actividades de apoyo en TIC de acuerdo con los estandares y procedimientos
definidos.

8. Velar por que la disponibilidad de la informacién sea consistente, oportuna y veraz para
el cumplimiento del objeto social de la entidad.

9. Revisar analizar y evaluar la informacién generada por la institucién, generando copias
de seguridad de la informacién y el software de la institucion

10. Realizar mantenimiento y soporte técnico en materia de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, de acuerdo con los estandares y procedimientos definidos.

11. Atender incidentes y requerimientos de los servicios en materia de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, atendiendo la necesidad de la institucién de acuerdo con
los estandares y procedimientos definidos.

12. Desarrollar acciones relacionadas con el inventario de los activos en materia de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la Institucion, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y lineamientos institucionales.

13. Realizar labores orientadas a la instalacion, operacion y monitoreo de los sistemas de
informacién y telecomunicaciones de la Instituciéon, de acuerdo con los estandares y la
arquitectura definida.

14. Participar en la elaboracion de planes, manuales, guias, formatos, planes de accion,
procedimientos y/o instructivos sobre el manejo de procesos TIC

15. Actualizar y realizar seguimiento al portal de gobierno en linea y al mismo tiempo generar
estrategias de participacion ciudadano generando trafico en la pagina web

16. Implementar todas las medidas necesarias para garantizar el maximo aprovechamientos
de las TICs en la prestacion del servicio de salud y en el desarrollo de sus funciones, en los
plazos y términos y prescripciones que ordene el gobierno nacional, no solamente para la
instalacion de las infraestructuras indicadas y necesarias sino también para mantener
actualizadas con la informacion completa los medios y los instrumentos tecnoldgicos.

17. Implementar programas seguridad y privacidad de la informacién, generando estrategias
para proteccion.

18. Realizar mantenimientos, soporte técnico, a los equipos de la institucion de manera
constante y vigilar por su buen funcionamiento.

19. Desarrollar las actividades relacionadas con los servicios e intercambio de informacion,
a través de la generacion de reportes, Validacion de RIPS, Cruces de informacion,
administracion de correos electrénicos y pagina web, de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos institucionales.

20. Realizar el seguimiento y reporte oportuno del indice de transparencia (ITA) de acuerdo
con los estandares y lineamientos emitidos por la procuraduria general de la nacién
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21. Ejecutar actividades técnicas en la identificacion de necesidades y busqueda de
soluciones relacionadas con la creacién, modificacion, operaciéon, ajuste, mantenimiento,
permisos de acceso e implantacion de los sistemas de informacion institucionales del
proceso de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi como de la informacién
contenida en ellos, de conformidad con las politicas, planes, procedimientos, estandares
institucionales vigentes, nivel y grado de responsabilidad del empleo, en el marco de las
politicas nacionales, sectoriales e institucionales, la normativa y los procedimientos vigentes.
22. Generar informacion actual e histérica relacionada con la planeacién, desarrollo, control
y evaluacién de los componentes operativos del proceso de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones, de acuerdo con requerimientos técnicos y/o normativos, parametros y
procedimientos establecidos, tales como PETI y Plan de seguridad y tratamiento a la
informacién

23. Procesar informacioén relacionada con el desarrollo y evaluacion de planes, programas y
proyectos del proceso de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, o area teniendo
en cuenta los lineamientos y herramientas establecidas.

24. Apoyar en la preparacion de los formatos predisefiados, certificaciones y demas
documentos relacionados con los tramites permanentes y rutinarios del &rea de desempernio,
de acuerdo con los procedimientos vigentes e instrucciones impartidas.

25. Efectuar actividades de organizacion, clasificacion, conservacion, custodia, préstamo y
consulta de las series documentales, de acuerdo con la normativa, el procedimiento y la
tabla de retencion documental.

26.Realizar copia seguimiento y custodia de las camaras de seguridad

27. Prestar apoyo técnico, administrativo u operativo relacionado a la Alta Gerencia con la
planeacion, desarrollo, control y evaluacion de los componentes del proceso de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones e innovacion tecnologica, de acuerdo con
requerimientos técnicos y/o normativos, metodologias, procedimientos y lineamientos
establecidos.

28. Prestar servicios de soporte en TIC con la oportunidad establecida en los estandares
institucionales.

29. Procurar por la seguridad de la informacién, realizar copias de seguridad diariamente.
30. Favorecer la innovacion en tecnologia para la E.S.E.

31. Difundir y cumplir con el Cdodigo de Integridad Institucional.

32. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG.
33. liderar los comités que esta a cargo el area de sistemas de informacion

34. Cumplir las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

35. Asistir a todas las capacitaciones y demas actividades a las que sea convocado.

36. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.
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37. Estar atento a la operatividad eficiente de la red estructurada IPV6
38.Atender los requerimientos para la implementacion y buen funcionamiento de las historia
en linea
39. Realizar induccién, entrenamiento y apoyo en materia de TIC, software, y
parametrizacion de acuerdo con los estandares y procedimientos definidos al personal que
requiera

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- La aplicacion del sistema de Gestion de Calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente y
con calidad.
- Las experiencias adquiridas en el manejo de herramientas informaticas y en el
conocimiento de los procesos administrativos y operativos de la Institucién son aportadas a
fin de desarrollar soluciones méas ajustadas a las nec