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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL”

RESOLUCION N° 234
(Agosto 08 de 2019)

La suscrita Gerente de la E.SE. Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana
de Soledad, en uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial, la
contemplada en el numeral 7 del articulo 11 del Decreto 1876 de 1994, Ley 909
de 2004, Decreto 785 de 2005 y en especial las conferidas por el Acuerdo No
004 del 26 de .Julio de 2016, y

CONSIDERANDDO

Que seglin el articulo 194 de la Ley 100 de 1993, las Empresas Sociales del

Estado son una categoria especial de entidad piblica descentralizada, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa.

Que la Ley 909 de 2004 incorpora en el contexto del empleo pﬁblico el concepto
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Que el Decreto 785 de 2005 eslablece el sistema de nomenclatura y clasificacion
y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
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Que en cumplimiento del Decreto 815 de 2018 y la Resolucidén No 667 de 03 de
Agosto de 2018, emanada de la Funcidon Plblica, la ESE Hospital Materno Infantil
Ciudadela Metropolitana de Soledad le introdujo ajustes y modificaciones al
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disposiciones, lo cual fue adoptado a través de la Resolucién N° 121 de Mayo 7
de 2019, emanada de la gerencia de la institucidn.

Que la Junta Directiva de la ESE Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana
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de personal de la entidad creando cuatro (4) cargos de los cuales tres (3)
médicos especialistas y un (1) profesional especializado TIC, previo el cumplimiento
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de los requisitos normativos, ello es la elaboracién de estudio técnico y/o
justificacion y la existencia de disponibilidad presupuestal

Que en el acuerdo de creaciéon antes descrito de los cargos citados se les
sefialaron las funciones a dichos empleos acorde con lo que establece el marco
normativo. 2

Que se hace necesario integrar en un solo texto los empleos y funciones
descritos en el manual adoptado a través de la resolucién N° 121 de Mayo 7 de
2019, expedida por la gerencia y aquellos que estan sefialados en el acuerdo N°
003 de Junio 20 de 2019, emanado de la junta directiva de la entidad.

Que la gerente estd facultada para introducirle ajustes y/o modificaciones a los
manuales de funciones de la entidad lo cual fue otorgado a través de acuerdo de
innta directiva

RESUELVE:

ARTICULO  PRIMERO:  Madificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana de
Soledad, integrando en un solo texto los cargos existentes en la institucién, ello es
tos establecidos en la Resolucién N° 121 de Mayo 7 de 2019, expedida por la
gerencia y los creados en el acuerdo N° 003 de Junio 20 de 2019, emanado de
la junta directiva, todo esto acorde con los Decretos 1082 de 2015 y 815 del 8
de mayo de 2018, y de la Resolucién 667 de 03 de Agosto de 2018 expedida por
el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, tal como se describe en los

articulos siguientes.

ARTICULO SEGUNDO: En la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, de la planta de personal del Hospital Materno Infantil
Ciudadela Metropolitana de Soledad, quedan incluidas las competencias
comportamentales comunes y por nivel jerdrquico establecidas en los sustituidos
articulos 224.7 y 2218 del Decretc 1083 de 2015, respectivamente, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 1° del Decreto 815 de 2018; y las relacionadas en
el anexo que forma parte integral de la Resolucién 667 del 03 de Agosto de

2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Plbiica.
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~ COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y

aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones  vigentes,

tecnologias disponibles,
métodos y programas
de trabajo, para
mantener  actualizada
la efectividad de sus
practicas laborales vy
su visién del contexto

e Mantiene sls
actualizadas en funcién de los
cambios que exige la administracidon
piblica en la prestacién de un éptimo
servicio

e Gestiona sus

competencias

fuentes de

informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion

o Comparte sus saberes y habilidades

da trahain v
ge trabajo,

nranias
propias

con sus
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales
de inter-aprendizaje

comnanerns
companeros

Orientacién a
| resultados

Realizar las funciones y
cumplir los
Compromisos
organizacionales  con
eficacia, calidad vy
oportunidad

e Asume la responsabilidad por sus
resultados

e Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas e
Disefia y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos
s Adopta medidas para minimizar
riesgos

e Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

e Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales esperados

e 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 resuitados
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servicios dentro de las normas que
i rigen a la entidad

» Evalla de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos

QOrientacion
usuario y
ciudadano

al
al

Dirigir las decisiones y

acciones a Ia
satisfaccidn de las
necesidades e
intereses de los
usuarios (internos vy
externos) y de los
ciudadanos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

RN EE et

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

e Reconoce la interdependencia entre
su trabajo v el de otros

o Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos

e Incorpora las necesidades de

usuarios v cindadanos en los

proyectos institucionales, teniendo en
cuenta la visibn de servicio a corto,
mediano y largo plazo

e Aplica los conceptos de no
estigmatizacién y no discriminacién y
genera espacios y lenguaje incluyente
e Fscucha activamente e informa con

veracidad al usuario o ciudadano

la organizacion

Compromiso con

Alinear el propio
comportamiento a las
et
HcLocoivuauco,
prioridades y metas
organizaciconales

e Promueve el cumplimiento de las

metas de la organizacidn y respeta
sus normas
e Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades
« Apoya a la organizacién en

situaciones dificiles

e Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones

e Toma la iniciativa de colaborar con

SUs Coimpaiieiros y Ccoii olias aieas |
cuando se requiere, sin descuidar

Trabajo
equipo

en

Trabajar con otros de
forma integrada y
armonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

= Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

» Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de ios miembros del equipo
e Asume su responsabilidad como
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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 repercusién en o

la consecucién de los objetivos |

grupales |
)

e Establece una comunicacién directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacién e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad

. Integra a los nuevos miembros y

y aproplaC|on de Las actwldades a
cargo del equipo
e« Acepta y se adapta facilmente a

Enfrentar con | las nuevas situaciones
flexibilidad las | « Responde a! cambic con flexibilidad !
situaciones nuevas Apoya a la entidad en nuevas

Adaptacién al |asumiendo un manejo | decisiones y coopera activamente en | |

. vie . » . s |

cambio positivo y constructivo | la implementacion de nUevos 1
de los cambios | objetivos, formas de trabajo vy ]
nAacitiva v rr\nc'frurhur\ nroradimiantac
'JVUIKIUU J UUUUU l.ll\.l\:\l\-‘lllll\-lllhvhl
de los cambios e Promueve al grupo para que se

! adapten a las nuevas condiciones

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO 1
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requeridas para desempefiar los empleos a que se refiere el presente MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES serin los
descritas en el Decreto 815 de 2018 y la Resolucion 667 de 2018.

ARTICULC CUARTO: COMPLTINCIAS COM

Las competencias comportamentales de los servidores piblicos del nivel directivo,

que deberdn ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al
Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana de Soledad Empresa Social del
r_ . J st 1 Pl ey el [ = _ 1 ™ o = ol d NI D I 0N =1 s =y A=
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2018.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

¢ Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que los

resultados generen valor o

¢« Adopta alternativas si el
contexto presenta
de la planeacién anual,
involucrando al equipo,
aliados y superiores para el
logro de los objetivos

e Vincula a los actores con
incidencia potencial en los
resultados del 4rea a su

cargo, para articular acciones

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de
modo tal que la estrategia

_ directiva identifique la e "
Visién . 2 o anticipar negociaciones
- alternativa mas adecuada frente ;
estratégica ) . necesarias
a cada situacién presente o : ! 3
) e Monitorea peridédicamente los
eventual, comunicando al
: .l resultados  alcanzados e
equipo la logica de |las , s :
gl S introduce cambios en la
decisiones directivas que =
: : planeacién para alcanzarlos
Contrlbuyan al ben8ﬁCI0 de la - LIrAaeasarm + - el B lal Vil ol f\ﬂ"b’ﬂfﬁﬁ;ﬂf-
entidad y del pais - 1l |\....n.-1lu4- Huwvuo \.-Jl.luLh'rslu-.)
ante aliados y superiores
para contribuir al logro de
los objetivos institucionales
J
o Comunica de manera
aseitiva, clara y contundente
el objetvo o la meta,
logrando la motivacion y
compromiso de [os equipos
de trabajo
Gerenciar equipos, optimizando [ Traduce la visién y logra que
la  aplicacion  del talento cada miembro del equipo sc
Liderazgo disponible vy creando un comprometa y aporte, en un
efectivo entorno positivo y de entorno participativo y de
compromiso para el logro de toma de decisiones
los resultados _ | Forma equipos y les delega

SOLEDAD
CONFIABLE

Trapbgo honesto




HOSPITAL
DE SOLEDAD

Soledad Saludable

ALCALDIA DE

SOLEDAD

Irabgjo honesto por una Sciedad Conflable

I

responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias,
el potencial y los intereses
de los miembros del equipo

e Crea compromiso v moviliza

a los miembros de su equipo .
a gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices,
superando intereses
personales para alcanzar las
metas

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

s Propicia, favorece y
acompafa las condiciones
para generar y mantener un
clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.

e Fomenta la comunicaci
clara y concreta en un
entorno de respeto

O
5

e Prevé situaciones y

e Establece los planes de
accién necesarios para ell

Determinar  eficazmente  las desarrollo de los objetivos

metas y prioridades estratégicos, teniendo en

i e e | B o e T P b P I T T

P{aneaaén HistiLuviIvi ialtco, Idciitiiival vy ias Luciila avuvivauco,
acciones, los responsables, los responsables, plazos y

plazos y los recursos recursos requeridos;

requeridos para alcanzarlas promoviendo altos

estandares de desempefio
e Hace seguimiento a la

planeacién institucional, con
base en los indicadores y

1
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metas planeadas, verificando

que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso
Orienta la planeacién
institucional con una visién
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios
y ciudadanos

Optimiza el uso de los
recursos

Concreta oportunidades que
generan valor a corto,
mediano y largo plazo

Toma
decisiones

de

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas |y
consecuentes con la decisién

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 opinion
técnica de los miembros de

l‘ll Dﬁlllnf\ ’II "lnarl”':\l’ I':ll."
e el e e e LI =]

alternativas existentes para
tomar una decisién y
desarroliaria

Decide en situaciones de alta

mrarmelaiiAdad A deeartidiim b
CoOMpWCjiGad ¢ inceruauimoic

teniendo en consideracién la
consecucién de logros y
objetivos de la entidad
Efectla los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o atender
situaciones particulares y se
hace responsable de la
aecisidin tomada

Detecta amenazas y

oportunidades frente a

ol
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posibles decisiones y elige de

forma pertinente
* Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

e Identifica las competencias
de los miembros del equipo,
las evalGa y las impulsa
activamente para su
desarrollo vy aplicacién a las
tareas asignadas

¢ Promueve la formacién de

equipos con

interdependencias positivas y

genera espacios de

aprendizaje colaborativo,
poniendo en comin

experiencias, hallazgos y

problemas

Organiza los entornos

trabajo para fomentar la

polivalencia profesional de
los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de

nitactne v Asa taraac
rl\.!l e J A A ALl L

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los equipos
y de las personas se armonicen
con los objetivos y resultados
de la organizacién, generando
oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de incentivos
para reforzar el alto rendimiento

[

a
-

Gestion del
desarrollo de
las personas

Asume una funcién
orientadora para promover y
afianzar las mejores prdcticas
y desempefios

Ermnadara A las minmherans A
L-“IPJVU\-‘H U o v vo

equipo dandoles autonomia y
poder de decisidn, |
preservando la equidad
interna y generando
L-UIH'JI\.)III;-D\J Cii 3u cQu;pG ae
trabajo

e Se capacita
permanentemente y actualiza
sus competencias y

e S R ST YT e
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Pensamiento | Comprender y afrontar la ¢ Integra varias areas de
Sistémico |realidad y sus conexiones para |  conocimiento para interpretar
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e
abordar el funcionamiento las interacciones del entorno
integral y articulado de la ¢ Comprende y gestiona las
organizacion e incidir en los interrelaciones entre las
resultados esperados causas y los efectos dentro
de los diferentes procesos en
los que participa R
e |dentifica la dinamica de los

sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del
entorno

e Participa activamente en el

‘ equipo considerando su
complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados
esperados

e Influye positivamente al
equipo desde una perspectiva
dmamlca prOpla que mtegre
diversos enfoques para
interpretar el entorno

= Establece estra
permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a
tiempo

Capacidad para identificar 5 Evalu‘a as Samsg de}‘h.ﬁ.

: : conflicto dc mancra cbjctiv
situaciones que generen

Vel
. : para tomar decisiones
2 conflicto, prevenirlas o s :
! Resolucién de : e Aporta opiniones, ideas o

! ; afrontarlas ofreciendo

conflictos : 2 sugerencias para solucionar
alternativas de solucién y

. . los conflictos en el equipo
evitando las consecuencias
negativas

solucién acordada por el
equipo

e Aplica soluciones de
conﬂlctos anterlores para

= H -
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ARTICULO  QUINTO: COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL NIVEL DIRECTIVO: Los
empleos del nivel directivo tendran las siguientes competencias funcionales,
contribuciones esenciales y requisitos.
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. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO B
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
CODIGO 085
GRADO 24
NIVEL JERARQUICO Directivo
| NUMERO DE CARGOS . ) Uno (1) B .
CARACTER DEL EMPLEO Empieo de Periodo Fijo
DEPENDENCIA Gerencia
UBICACION Gerencia
SUPERIOR INMEDIATO Junta Directiva )
i NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES :
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones ‘de Direccién
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
rogramas y proyectos.

1 IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

lFurmuEdl, proyeciar, dinigin y controlai la ejecucion de las politicas, planes,
programas, proyectos y actividades de salud, conforme a la realidad
socioeconémica y cultural de la regién, en el Hospital Materno Infantil Ciudadela
metropolitana de Soledad Empresa Social del Estado con dedicacién exclusiva y
disponibilidad permanente y disefiar los estudios e investigaciones que identifiquen
y busquen soiuciones a las necesidades en maieria de salud en el area de
influencia.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. ldentificar el diagndstico de la situacién de salud del area de influencia
de la entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas,
proyectos y estrategias de atencion.

2. Propiciar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a
estabiecer ias causas y soiuciones a los probiemas de saiud de ia
comunidad e informar al nivel superior sobre sus resultados.
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3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la
realidad socioecondémica y cultural de la regién.

4. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucién del plan local de salud,
de los proyectos especiales y de los programas de prevencién de la
enfermedad y promocién de salud y adecuar el trabajo institucional a
dichas orientaciones. 12

5. Planear y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacién
de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad en Salud.

6. Proveer la adaptacién. adopcién de las normas técnicas v modelos
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacién de los
servicios de salud y velar por la validez cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

7. 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.

8. Presentar para aprobaciéon de la Junta directiva el plan de gestién del
cuatrienio, los programas anuales de desarrollc de la entidad y el
presupuesto prospectivo, de acuerdo, con la ley organica de presupuesto
v las normas reglamentarias.

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

10, Organizar el sistema contable y de costo de los servicios v propender
por la eficiente utilizacién del recurso financiero.

11 Garantizar el establecimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

12. Establecer el sistema de referencia y contrarrefencia de usuarios vy
contribuir a la organizacién de la red de servicios en el nivel local.

13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segin
las normas técnicas que expida el ministerio de salud y adoptar los
procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacién, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas.

FAamaonta ol trahain intardi
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intersectorial.
15. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el

mvel de capamtacnon y entrenamiento, y en espemal gjecutar un proceso
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16. Presentar a la junta directiva el proyecto de planta de personal y las
reformas necesarias para un adecuado funcionamiento y someterlos a la
aprobacién de la autoridad competente.

17.Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con
las normas de administracién del personal que rigen para las diferentes
categorias de empleos, en el Sistema General de seguridad Social en 13
Salud.

18.Disefiar 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 v el
mejoramiento de calidad de vida de la poblacién.

19. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan
evaluar la satisfaccién de los usuarios, atender las quejas y sugerencias
y disefar en consecuencia, politicas y correctivos al mejoramiento
continuo del servicio.

20. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser
ordenador del gasto.

21. Firmar los acuerdos colectivos de los empleados publicos con relacién a
lo pactado y al presupuesto de la empresa.

22 Contratar con las Empresas Promotoras de Salud piiblicas v privadas en
realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que estén en
capacidad de ofrecer.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas, proyectos y actividades desarrcllados en materia
de salud, responden al Plan Municipal de Salud, Plan Trianual, Plan
Anual de Desarrollo de la entidad, politicas gubernamentales nacionales,
departamentales y directrices ministeriales emanadas por el Ministerio de
Salud y de la Proteccién Social

Cl AdimnconAntica lnctitiirinnal mracamtada raflaia Al Ae
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la situacién de salud en el area de influencia.
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3. Los servicios que presta la entidad responden a las necesidades del
sector poblacional involucrado, en materia de salud.

4. Los factores de riesgo epidemiolégico detectados son contrarrestados
Spoitunamente.

5. Los programas de promocién y prevencién en salud se realizan segln
los lineamientos del Plan Municipal de Salud.

6. Los programas, actividades y servicios de salud prestados por la entidad
responden a las normas y reglamentos del Sistema General de
Seguiidad Social e Salud y al Plan Institucional.

7. Los recursos humanos, técnicos y financieros aprobados por la Junta

Directiva, se adecuan y ajustan a las orientaciones del Plan Anual de |
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Desarrollo, Presupuesto institucional y normas técnicas expedidas por el
Ministerio de Salud y de la Proteccién Social.

8. Las condiciones laborales reflejan el clima organizacional, salud y
seguridad en el trabajo, nivel de capacitacién, entrenamiento, y
educacién continuada de los funcionarios.

9. Se controlan las actividades desarrolladas por el personal del Hospital "4
Materno Infantil de Soledad y se evalGan sus resultados de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

10. Los planes y programas en materia de salud presentados responden a
las politicas v normas en materia de salud ptiblica.

11.  Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la
gestion institucional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
....... Piblicas en materia de salud, normas expedidas por el
Ministerio de Salud y de la Proteccién Social, administracion financiera y
administracion del Recurso Humano.
Estatuto de la E.S.E. Hospital Materno infantil Ciudadela Metropolitana de

Soledad y demés normas, directrices y lineamientos de la Junta

I Nirastiva
(ARG IF N

3. Ley 100 de 1993, ley 1122 de 2007, Ley 715 de 2001, Decreto unico
del sector Salud
4. Politicas y normas internas de trabajo.

[
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina|Cuatro (4) afios de experiencia
académica del nicleo basico del|profesional en el sector salud y no
conocimiento en Medicina, Bacteriologia, |estar incurso en incompatibilidades o
Odoniologia, Saiud pubiica, Optometria, | inhabilidades sefialadas en ia iey.
Nutricién y Dietética, Enfermeria,
Terapias, Instrumentacién  Quirlrgica,
Derecho, Economia y Administracion.

Tiuio de postgrado en ia modaiidad de
especializacion en salud publica,
administracidon o gerencia hospitalaria,
administracion en salud. Especializacion
en areas administrativas o gerenciales
de saiud, gobierno o afines.
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T IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE

CODIGO 090

GRADO 18

NIVEL JERARQUICO Directivo "5

NUMERODE CARGOS ~~ lUpo ()

CARACTER DEL EMPLEO Empleo Plblico de Libre Nombramiento y
Remocidn

| DEPENDENCIA Gerencia

UBICACIO Subgerencia Administrativa y Financiera

SUPERIOR INMEDIATO Gerente J-

il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccidn
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

L . PROPOSITO PRINCIPAL ]

Planear, organizar, supervisar y evaluar la gestién administrativa y financiera de la'
institucion; las aclividades del personal y ejecuiar las poiiticas en  maieria
administrativa y Financieras del Hospital Materno Infantii de Soledad Empresa
Social del Estado y desarrollar los estudios e investigaciones que identifiquen Y
busquen soluciones a las necesidades en materia administrativa institucional. |

N NECANINAIAM NC CLIMAIAMEE FOTR AL o ]
V. VLOLRINFVIVIN VL TUNUIVINCYD COCINGIALLD |

1. Determinar de acuerdo con la Gerencia las politicas relacionadas con el
area administrativa y adoptar los planes generales relacionados con dicha
area y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la
institucién, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
organizacion interna y demas disposiciones que reguian ios procedimientos y
tramites administrativos internos.
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Administrar el personal de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacién para la ejecucién y seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos. juntas. comités y demas cuerpos en
que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacién.
Dirigir, coordinar y controlar la gestién de las unidades administrativa,
financiera y facturacién para conservar un alto nivel de eficiencia en el
desarrollo de sus actividades.

Elaborar el plan operativo y de accién anual del area de su competencia,
con base en las politicas y objetivos establecidos.

10.Elaborar el plan anual de compras de acuerdo con los requerimientos de

cada dependencia de |a FSF

11. Elaborar y presentar oportunamente el anteproyecto de presupuesto del area

de su competencia.

12.Presentar informes a la Gerencia y demds drganos competentes sobre el

desarrollo de las actividades del Area administrativa

13 Controlar la ejecucién del presunuesto de la ESE.

14. Coordinar los anélisis de costos y estados financieros de la entidad.
15. Administrar y custodiar el archivo general de los actos administrativos, la

documentacién y la correspondencia de la entidad, asi como las historias
clinicas de los usuarios y pacientes particulares.

16.Las demis funciones asionadas por la autoridad competente de acuerdo

L L Fa L -

.......... o e

con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

— B

Los planes, programas y actividades presentadas estan de acuerdo a las
politicas trazadas cn materia administrativa y financicra

Los indicadores de gestién reflejan el estado, calidad, eficiencia y
eficacia de la gestién administrativa y financiera y cumple los requisitos
exigidos por el Ministerio de Salud y de la Proteccién Social.

El Plan de Compras presentado conforme a las necesidades, armoniza
Coin o3 recursos presupuestales y directrices emitidas.

Los equipos, materiales y elementos distribuidos de manera racional
satisfacen las necesidades basicas para la prestacién de los servicios.

La contratacion es realizada con el iieno de requisitos legales exigidos.
Los manuales de funciones presentados, son coherentes con las normas
emitidas por el gobiemo nacional, lineamientos del Depaitainento
Administrativo de la Funcién Pdblica, Comisién Nacional del Servicio Civil
y orientaciones de la Escuela Superior de Administracién Plblica. f
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2 Los recursos humanos, técnicos y financieros aprobados por la Junta

Directiva, se adecuan y ajustan a las orientaciones del Plan Municipal de
Desarrollo, Plan Anual de Desarrollo, Presupuesto institucional, normas
técnicas expedidas por el Ministerio de la Proteccién Social y directrices
recibidas.
8. Se controlan las actividades desarrolladas por el personal del Hospital ®
. Materno Infantil de Soledad Empresa Social del Estado y se evalGan sus
! resultados de acuerdo a los lineamientos establecidos.
9. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la
gestidn institucional.
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~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
X, Politicas Pablicas en materia de administracién de personal.

2 Planes de Desarrollo Municipal e Institucional, normas expedidas por el

Ministeric de Salud y de la Proteccién Social, administracién financiera y

administracion del recurse humano.

3 Estatuto del Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana de
Soledad y demas normas, directrices y lineamientos de la Junta
Directiva.

4. Ley 100 de 1993, ley 1122 de 2007, Ley 715 de 2001, Decreto Unice
del Sector Salud.

5 Politicas y normas internas de trabajo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Tituio profesionat el disciptina | Dos {2) afios de experiencia profesionat
académica del nlcleo basico del|especifica.
Fconocimiento en: areas econdmicas o
administrativas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa,
Contaduria.

Postgrado en Gestién de Calidad,
Administraciéon, Finanzas, Gerencia o

Afines.

| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE

CcODIGO 090

GRADO 18

NIVEL JERARQLICO Directivo !
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pUM’ERO DE CARGOS Uno (1)

| CARACTER DEL EMPLEO Empleo Piblico de Libre Nombramiento y |
| Remocién

DEPENDENCIA Gerencia 4
LIRICACION Subgerencia Cientifica v Asistencial !
SUPERIOR INMEDIATO Gerente "
| NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccidn
T, S U — lacién de polfticas imatitiimcinmalas . Aa adamaiie; Aa Alaman
e at, A¥ Lo Ivirndwaciung e | oA a LIS LT 85 nmiatituviIvi latc o ) o HUUP\'IUI! e pLanico,
l_programas Y proyectos.
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[Planear, organizar, supervisar y evaluar la gestion cientifica y asistencial de la
(institucién; las actividades del personal médico, académico y asistencial; ejecutar
las politicas en materia de asistencia médica en el Hospital Materno Infantil del
Soledad y desarrollar los estudios e investigaciones que identifiquen y busquen

solucionacs a2 lac naracidadac en materia de caliid an al 4raa As infliianrFia
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___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

1. Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los jefes de las unidades del
area de atencién al usuario, la prestacidn de los servicios asistenciales de
salud.

2. ldentificar las necesidades municipales y de su poblacién teniendo en cuenta
el perfil epidemioldgico, la plataforma estratégica institucional y las politicas
municipales de salud.

P 3
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prestacién de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de la
técnicas y procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

4. Dirigir la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de salud
a la comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

5. Promover investigacioncs de tipc aplicado, oricntadas a csclarccer las
causas y soluciones a los problemas de salud que afectan a la comunidad.

6. Promover la realizacién de actividades educativas a la comunidad a nivel
intra y extramural.

7. Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contrarreferencia de

-t it -
Haviciilcs,

8. Vigilar todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico.
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9. Prever la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la
utilizacién racional de los disponibles.

10.Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra vy
extrainstitucionales necesarias para la adecuada prestacion de los servicios
administrativos.

11.Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la ESE y 19
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
su ejecucion.

12.Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la
institucién, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

13.Elaborar el plan operativo y de accién anual del area de su competencia,
con base en las politicas y objetivos establecidos.

14. Evaluar los estudios de mercado y con la Subgerencia Administrativa y

financiera las ofertas de venta de servicios de salud que presente la division

financiera, una vez hayan sido satisfechas debidamente las necesidades de

los usuarios.

.Velar por el cumplimiento de las politicas trazadas por la Gerencia y

proyectar planes y programas para garantizar la prestacién integral de los

-
wn

16.Desarrollar y dar aplicacién a las normas referentes al Sistema de Garantia
de Calidad y Auditoria Médica en las areas médicas, de servicios
ambulatorios y de apoyo, y apoyar a otras dependencias en el cumplimiento
de los principios de este sistema.

17.Apoyar en el disefio y ejecucidn del plan para e
en la prestacién de servicios de salud, para la adecuada atenci
usuarios y presentar las recomendaciones a la Gerencia.

18.Velar continua y sistematicamente porque se garantice una alencion en
salud con parametros minimos de calidad.

19 Estimular el desarrollc de un sistema de informacion scb
facilite la realizacién de las labores de auditoria, vigilancia y control y
contribuya a la éptima informacién de los usuarios.

20. Verificar y controlar sistematicamente el cumplimiento de requisitos
esenciales y establecer parametros de calidad en los servicios asistenciales
y de apoye diagndstico de la ESE.

21.Las deméas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza
del cargo.
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1. Los p{anés;”p}dgramas y actividades presentadas estan de acuerdo a las
| politicas trazadas en materia médica asistencial.
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2. Los indicadores de gestion reflejan el estado, calidad, eficiencia y
eficacia de la gestion asistencial y cumple los requisitos exigidos por el
Ministerio de la Proteccién Social.

3. Los planes y cronogramas de trabajo presentados responden a los
objetivos de la dependencia y necesidades del sector poblacional
involucrado. "

4, Los proyectos de formacién, adiestramiento del personal cientifico

5 stencial responden a las necesidades institucionales y del personal de
la entidad.

5. los informes, evaluaciones e indicadores de calidad se realizan
mensualmente.

6. La supervision de contratos se realiza conforme a la normatividad
vigente.

7 Se controlan las actividades desarrolladas por el personal cientifico
asistencial del Hospital v se evalllan sus resultados de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

8. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la

gestion institucional. i

! VI, CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 1

1. Politicas Piblicas en materia de Administracién médico asistencial.

2 Planes de Desarrollo Municipal e Institucional, normas expedidas por el
Ministerio de Salud y de la proteccion social, administracion financiera y

administracién del recurso humano.
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Soledad Empresa Social del Estado y demas normas, directrices y

lineamientos de la Junta Directiva. i
4. Ley 100 de 1993, ley 1122 de 2007 y Ley 715 de 2001; Decreto Unico

del Sector Salud
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Tres (3) afos de experiencia profesional
académica del nlcieo basico dei|especifica.
conocimiento en: Medicina, Bacteriologia;
Enfermeria y Odontologia.

Postgrado relacionado en éareas de la
salud.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

CODIGO 006

GRADO 18

NIVEL JERARQUICO Directivo ‘2
NUMERO DE CARGOS Uno (1) -
CARACTER DEL EMPLEO Perfodo Fijo

DEPENDENCIA Gerencia

UBICACION Control Interno

SUPERIOR INMEDIATO - Gerente ) —_ .

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién
General, de formuiacion de poiiticas institucionaies y de adopcion de pianes,
programas y proyectos.

| o l. PROPOSITO PRINCIPAL | |

L. ==

|Establecer las politicas, métodos y procedimientos adecuados para obtener
optimos resultados en el desarrollo de las actividades propias del 4rea de Control
Interno en las distintas dependencias.

J IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluaciéon del sistema de control

Interno.

Verificar que el Sistemna de Contiol intermno esié formalmente establecido

dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de

las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumpian por los responsables de su ejecucion y en
especial, que las &dreas o empleados encargados de la aplicacién del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién;

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con ia evoiucién de
la entidad.
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5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios;

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

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

8. Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control
aque contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

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

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12.Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con
el carActer de sus funciones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

|

; Los planes, programas y actividades presentadas estan de acuerdo a las
politicas trazadas.

2 | ne indiradnarae Aa  mactiAn raflaian al actada ralidad afiriancia  wv
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eficacia del Control Interno implementado.

3. El Sistema de Control Interno establecido responden a los objetivos de
la dependencia.

4. Los proyectos de formacion, adiestramiento y capacitacion del personal
A I~ ~rildiiea Anl -uu&nr-nn'l-ro] racmandam ~ lae mAanaciAdadan
i (559 LULLU L A A Y UL i Ly 1 \.p-JPUI [AS LI N “ o AR ES LA TS LWL WA |

institucionales y del personal de la entidad.
En el control de los procesos, los informes, evaluaciones e indicadores
de control se realizan mensualmente y se anuncian las falencias
detectadas a los directivos correspondientes.

e T s e Tal =t e T~

ul

(@)
C
m
9]
()
=
-t
=g
)
)
Fo
c
7]
T
C
¢
q
v
C
U
C
1]
w
o
-
=t
Q
8
C
(%)
w
E
Q
-t
g:
<
a
v
<
g
[
w
a
=}
O
o
=)
-*r
o0
3

los sistemas de control interno del hospital. y se aplican los correctivos
de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

2. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la
gestion institucional.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1 Politicas Piblicas en materia de Control Interno.
2. Planes de Desarrollo Institucional, normas expedidas por el Ministerio de
la Proteccién Social, administracién financiera, técnica y administrativa.
. Estatuto del Hospital Materno Infantii de Soledad Fmpresa Social del
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Trabajo honesto por una Soledad Confianie

Estado y demds normas, directrices y lineamientos de la Junta Directiva.
4. Ley 100 de 1993 y Ley 715 de 2001, MECI, MIPG.
5. Politicas y demds normas reguladoras de los procesos de todas las
dependencias.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Tres (3) afios de experiencia relacionada
académica del nicleo basico del|con las funciones del cargo
conocimiento en cualquier disciplina.

Postgrado relacionado con funciones del

| cargo. _ - - -
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEC Jert DE OFICINA

CODIGO 006

GRADO 15 ]

NIVEL JERARQUICO Directivo

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO

Libre Nombramiento y Remocién

UBICACION

Talento Humano

SUPERIOR INMEDIATO

Subgerente Administrativo

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y provectos.

! . PROPASITO PRINCIPA! 1
LI A ] AR LA ™ |

Disefiar estudios e investigaciones para la identificacién de necesidades, adoptar
ilat politicas, planes, programas y proyectos relacionades con la administracién Y|
| planificacion del Talento Humano de la institucion. |
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

10.

11.

12,

[y
w

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

Establecer indicadores de calidad en el 4area asignada y realizar
mensualmente informes sobre los resultados de las evaluaciones realizadas a
su area de accion.

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades desarrolladas por el personal que
se encuentra a su cargo en pro de la consecucién de las metas del area y
por ende, del desarrollo integral de la institucién.

Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y
el manual especifico de funciones y requisitos teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la entidad.
Ejecutar y controlar la aplicacion de las normas de carrera administrativa del
sector en la ESE.

Realizar la vinculacién del personal, teniendo en cuenta los procesos de
seleccion.

Velar por el buen clima y comportamiento organizacional aplicando medidas
para su mejoramiento.

Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la
entidad para verificar el cumplimiento de los pardmetros v metas establecidas
en el mismo.

Disenar, proponer e impulsar mecanismo para crear y desarrollar espacios y
canales que permitan la adecuada participacién de los funcionarios de las
dependencias responsables.

Adelantar actividades v talleres orientados hacia el Desarrollo Humano de las
plenas potencialidades de los funcionarios, en aspectos como liderazgo, auto
- conocimiento, ética, organizacion del tiempo, etc.

Proponer en coordinacidn con el equipo de estudios econdmicos y
presupuestarios esquemas y manuales de valoracién de empleo, requisitos
Adelantar estudios de las mejores practlcas para efectuar andlisis
comparativos con otras entidades puablicas y del sector privado para el
desarrollo del talento humano al servicio de la entidad y proponer su
adopcion.

Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia

induccion, reinduccién, evaluacién del desempefio y estimulos que deba

SOLEDAD
> CONFIABLE

Trabgjo honesto

24




HOSPITAL
DE SOLEDAD

Soledad Saludable

ALCALDIA DE

SOLEDAD

rabgio honesto por una Soledad Confianle

-';'-_ |
adelantar el area, para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento
humano.

14, Revisar y firmar las liquidaciones de ndminas y certificaciones de acuerdo a
las normas y requisitos previamente establecidos.

15. Proyectar los actos administrativos para la firma del Gerente en lo
concerniente a novedades de personal. 25

16. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones
con las diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de
optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

17. Desarrollar el Plan anual de Seguridad y Salud en el trabajo.

18. Realizar auditoria permanente en los contratos suscritos con terceros, en los
cuales se ha designado en calidad de interventor

19. lLas demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del
cargo y necesidades del servicio para el logro de la misién institucional.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos de capacitacion, induccion y estimulos se realizan segln

lineamientos del plan institucional.

La aplicacidén y seguimiento de la evaluacidn del desem

las normas vigentes en la materia.

3. Se controlan las actividades desarrolladas por el personal y se evalian sus
resultados de acuerdo a los lineamientos eslablecidos.

4. Los manuales de funciones actualizados responden a las necesidades
inctitiirinnalace v Aal narennal Aa |a antidad
IIIIIIIIIIIIIIII -~ J RS A" Y 'JU‘UVIIMI- AN A Sl LI LANA

5. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y
evaluacién del desempefio presentados responden a las politicas y normas
en materia de administracion de personal.

6. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la

raetiAm imetitiis~iamal
S\J-JLI\JI I IOl I L. |

o

8. Politicas Publicas en materia de administracion del Recurso Humano,
Capaciiacion y Bienesiar Social.

9. Ley 909 de 2004 sobre empleo pulblico, Carrera Administrativa y Gerencia
Piblica y sus decretos reglamentarios.

|ﬁ 7. Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
|
| 10. Politicas y normas internas de Trabajo.
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional |
académica del nlcleo béasico delly un (1) afic de experiencia relacionada |
conocimiento en Derecho, Psicologia,|con las funciones del cargo.
Administracién  Piblica o Ingenieria
Industrial. "26
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Postgrado en Gerencia de Recursos

Humanos.

- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

CcODIGO 006

GRADO 15

NIVEL JERARQUICO Directivo

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

UBICACION Recursos Financieros |
| SUPERIOR INMEDIATO | Subgerente Administrativo ]
| ii. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

Compreﬁa; los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
| programas y proyectos. |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar estudios e investigaciones para la identificacién de necesidades, adoptar
las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la administracion y
planificacion de los recursos financieros de la institucion.

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Dirigir y supervisar las operaciones de tesoreria y cartera, pagaduria,
contabilidad, presupuesto de la Empresa, verificando que los registros se
efectlen de acuerdo con las normas legales y fiscales vigentes.

2. Presentar oportunamente las cuentas de cobro por concepto de venta de
servicios médicos asistenciales a las entidades a las que se les prestd el
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servicio, para que les sean canceladas a la Empresa dentro de los plazos
establecidos.

3. Tramitar y velar por el page oportuno de los compromisos a carge de la
empresa, previa orden de pago suscrita por el Gerente.

4. Mantener la informacién financiera al dia para la toma de decisiones de la
Junta Directiva y la Gerencia. 27

5. Ejercer control sobre los fondos y valores que le encomienden para su
custodia.

6. Elaborar los informes financieros en las fechas y plazos fijados por los
organismos de inspeccién. vigilancia y control de orden nacional o distrital.

7. Participar, bajo la coordinacién del Subgerente Administrativo, en los
procesos de formulacién, ejecucion y modificaciéon del presupuesto de
gastos de la Empresa, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

8. Coordinar el establecimiento y funcionamiento de la contabilidad de costos
en la Fmpresa Social del Fstado

9. Conceptuar sobre las providencias relativas a autorizaciones de gastos y
contratos, de acuerdo con los aspectos técnicos presupuestales.

10. Promover nuevos métodos y técnicas que impliquen una mayor productividad i

en las actividades a desarrollar en su area.

.Recolectar los datos generados en cada uno de los diferentes centros de

costos de la empresa.

12. Expedir y firmar la disponibilidad compromisos y pagos, previa solicitud de la
Gerencia, que respalden el cumplimiento de las obligaciones econdmicas de
la institucién.

P
Joi

14. Emltlr perlodlcamente un lnforme consolldado sobre la situacion cle costos
de la Empresa Social del Estado y sobre la ejecucién activa y pasiva del
presupuesto.

15. Coordinar con las unidades de facturacién y estadisticas la disponibilidad
cportuna de los archives plancs o medics magnéticos gque acrediten la
prestacion efectiva de los servicios de salud por parte de la empresa a los
usuarios de las diferentes empresas o entidades contratantes.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con el propdsito

principal del empleo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los estados financieros, contables y presupuestales se realizan segin
lineamientos institucionales, directrices y normas reguladoras de los |
procesos en la materia.

[ | |
acLuidcs a wdas

2 La aplicacidon y seguimiento de los pirocesos soi 1oimas
vigentes.
l 3 Se controlan las actividades financieras, contables y presupuestales | ,
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desarrolladas por el personal y se evalGian sus resultados de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

4. Los estados financieros se presentan de manera oportuna y en las
fechas requeridas, respondiendo a las necesidades institucionales y del
personal de la entidad.

5. Las ejecuciones presupuestales de ingresos y egresos presentadas se e
revisan mensualmente.
6. Los planes y programas en materia contable, presupuestal y de tescreria
presentados responden a las politicas y normas en materia financiera.
# Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la
L gestién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Politicas Plblicas en materia de administracién del Recurso Financiero.
L 2 Normas legales del orden financiero.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Dos (2) anos de experiencia profesional
académica del nlcleo basico del|y un (1) afio de experiencia relacionada

TP . [ ' =~ |
CUlivCHiciing cri \,untauuua, Leulivilia _Y LU las> 1dliciunicys uct \.cugu.
Administracidén.

Titulo de Postgrado en Administracion o

Finanzas.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO I3
NIVEL JERARQUICO Directivo
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
CARACTER DEL EMPLEO Empleo Publico de Libre Nombramiento y
Remocién
DEPENDENCIA Gerencia
|UBICACION _ | Estadistica -
SUPERIOR INMEDIATO Gerente
I NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES S
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién
JGeneral, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
[Prograinas y proyecios.
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[ ll. PROPOSITO PRINCIPAL !

e

iEstablecer las politicas, métodos y procedimientos adecuados para obtener]
optimos resultados en el desarrollo de las actividades propias del area de
Estadistica.

29

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear la informacién a procesar de acuerdo con requerimientos de
usuarios internos, entidades contratantes y entes de control.

2. Consolidar la informacién necesaria para cumplir con los diferentes
requerimientos seg(in criterios técnicos.

3. Generar estadisticas sobre los diferentes servicios de la dependencia y la
entidad dirigida a usuarios internos, entidades contratantes y entes de
control, de acuerdo con criterios técnicos y procedimientos estadisticos.

4. Participar en la evaluacién y actualizacién de métodos de recopilacién y
procesamiento de informacién seglin criterios técnicos.

5. Procesar datos generados por la actividad del equipo de sistemas de
informacién, segln requerimientos.

6. Revisar criticamente la informacién y codificacién proveniente de las &reas
de atencién a las personas, al medio ambiente e infraestructura.

7. Participar en el desarrollo de criterios v métodos para la determinacién de
indicadores de calidad en la prestacién de los servicios de salud.

8. Organizar procedimientos que agilicen el flujo de informacién y desarrollar
registros secundarios bdsicos de acuerdo a programas, necesidades y
propdsitos del régimen de informacién.

Q  Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas sobre recoleccién v
remisién de informacién estadistica.

10.Velar por el abastecimiento oportuno de formularios y material de
estadistica.

11. Participar en el adiestramiento del personal, relacionado con el area.

12 Participar en el andlisis, interpretacién, presentacién y publicacién de la
informacion generada por las diferentes encuestas y registros.

13.Velar por el cumplimiento de las normas sobre notificacién obligatoria de
enfermedades.

14.Procurar la consecucién oportuna de los cursos necesarios y promover la
utilizacién racional de los recursos disponibles,

15.Recoleccion de datos estadisticos y de otros estudios especiales cuando sea

necesario.
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16. Colaborar en la determinacién de normas para el mantenimiento de las
historias clinicas, andlisis cuantitativo y resimenes.

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

18.Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
11a informacidn revisada se codifica diariamente de acuerdo a las directrices
recibidas.
2.Se distribuye, registra y selecciona la informaciéon permanentemente de acuerdo
a los programas, la necesidad, requerimientos y propositos del régimen de
informacién.
as técnicas utilizadas responden a las normas sobre recoleccién de informacidn

‘estadistica.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1.Conocimientos basicos en sistemas y manejo de bases de datos.

2 N ~l + tn A~ hint 7 A A ~ ol
|.r_|uu|n|uo P a Ci manCimmicneG GC nmiswanias \.mm.uo, |||u|\.u.uuruo UL Latl

. elaboracién de informes.

—

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Tres (3) afios de experiencia relacionada
académica del nlcieo basico del|con ias funciones dei cargo
conocimiento en Administracién.

ARTICULO SEXTO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASESOR: Las
competencias comportamentales de los servidores plblicos del nivel asesor, que
deberan ser cumpiidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de ia
misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al Hospital
Materno Infantil de Soledad, seran las sefialadas en el Decreto 15 de 2018 y la
Resolucién No 667 de 2018.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
Confiabilidad Contar con los | Mantiene actualizados sus,
““““““““““ conocimientos técnicos conocimientos para apoyar la‘
técnica : : i .
requeridos v aplicarlos | gestién de la entidad .
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a situaciones concretas (¢ Conoce, maneja y sabe aplicar los

de trabajo, con altos
estandares de calidad

Soledad Saludable

conocimientos para el logro de
resultados

Emite  conceptos  técnicos u
orientaciones claros. Drecisos.
pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y

organizacionales

Genera conocimientos técnicos de
interés para la entidad, los cuales
son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la organizacion

Conocimiento del
entorno

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

Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas vy demandas  del
entorno

Comprende el entorno

organizacional que enmairca 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
tacnicos
Orienta el desarrollo de

estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion.

Coatabhlamar 14 meambamas
LoLltavicLcl ) ] nraritcnict

relaciones cordiales y
reciprocas con redes o

1 lilien e ot o PR e
winisa 2UD LulitacviLvo l-lGl!Cl
conseguir objetivos

Comparte informacién para

www.soledad-atiantico.gov.co

alternativas de solucién

Syl

- grupos de personas establecer lazos.
Construccién de |: ;
. internas y externas a Interactla con otros de un modo

relaCIones la  mesae e e iy — o~ Al ambiismn s medammr i ]
La Ulgallll.dl..lull L{UC CicLLlivu ¥y aucuLuauu.
faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales.
Anticiparse a los Prevé situaciones y alternativas de

iniciativa probiemas proponiendo solucion que orienian ia toma de

decisiones de la alta direccién.
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e Enfrenta los problemas y propone.

acciones concretas para
solucionarlos.
e Reconoce y hace \viables las

oportunidades.
e Apoya la generacibn de nuevas 32
ideas 'y conceptos para el
mejoramiento de la entidad
e Prevé situaciones y alternativas de

Generar y desarrollar - :
) soliuciébn que orienten la toma de
nuevas ideas, . , .
3 decisiones de la alta direccién
conceptos, métodos y :
o : ; e Reconoce y hace viables las
Creatividad e soluciones  orientados )
. - oportunidades y las comparte con
innovacién a mantener la ; o
sus jefes para contribuir al logro
competitividad de la L
. de obietivos v metas
entidad y el uso . o
Z institucionales
eficiente de recursos :
e Adelanta estudios o)

investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dindmica de

la antidad v et romnatitividad
. T e - E ) 4 Yy su competitivicag,.

ARTICULO ~ SEPTIMO: COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL NIVEL ASESOR: Los
empleos del nivel asesor tendran las siguientes competencias funcionales,
contribuciones esenciales y requisitos.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQO

JEFE DE OFICINA ASESORA

CODIGO 115
GRADO 15
NIVEL JERARQUICO Asesor
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO

Empleo Plblico de Libre Nombramiento y

Remocién
DEPENDENCIA Gerencia
UBICACION Juridica y Control Interno Disciplinario

SUPERIOR INMEDIATO

Gerente

|| NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

‘Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar

| directamente a los empleados plblicos

de la alta direccién territorial.
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! il. PROPOSITO PRINCIPAL ]

]Asesorar a la Gerencia en asuntos juridicos y aplicar el sistema de control interno|

| disciplinario. | o
33

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Asesorar desde lo juridico sobre la formulacién y ejecucion de proyectos,
planes y programas.

2. Prestar asistencia técnica para la elaboracién de documentos juridicos de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el Gerente.

3. Revisar desde lo juridico la documentacién que deba firmar el Gerente.

4. Intervenir en la asesorfa y consultoria de asuntos de competencia del
Gerente, por delegacién expresa del mismo.

5. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial cuando sea convocado o delegado por el Gerente.

6. Representar juridicamente a la entidad en los procesos legales que afecten
los intereses de la entidad seg(in normatividad vigente.

/7. Resolver las consultas de tipo juridico relacionadas con el accionar
institucional formuladas por las diferentes unidades administrativas de la
entidad segun solicitud y normatividad vigente aplicable.

8. Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente
a aspectos legales, a fin de garantizar su validez juridica.

9. Suscribir acto administrativo segiin procedimientos institucionales.

10. Atender oportunamente las demandas que cursen contra la entidad u
organismos dependientes.

11 Asegurar la actualizacién permanente del normograma de la entidad segiin
disposiciones de las diferentes instancias gubernamentales.

12. Verificar los cambios en la normatividad aplicable a la entidad con base en
fuentes autorizadas.

13.Notificar a las diferentes instancias de la entidad sobre los cambios
normativos que afectan su m:u:tir’m qpm’m nrnrpdimipnfncz institucionales.

14. Identificar conveniencias o no conveniencias de las normas expedidas que
afecten el actuar de la entidad. !

15. Emitir conceptos y absolver consultas sobre diversas situaciones de derecho |
originadas en los actos oficiales del sector salud y aclarar situaciones ‘

iuridicae hs:\rhnnnrae ala |n+nrprn+nrmn v ::nhramnh de la ln}l

L LR e et

16.Velar por el cumplimiento y apllcaaon del régimen disciplinario, de
conformidad con los principios del articulo 09 de la Constitucion Politica, el
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Cédigo Disciplinario Unico contenido en la Ley 734 de 02 y normas que la
reglamenten, adicionen o modifiquen.

17.Iniciar y adelantar las acciones disciplinarias contra los servidores publicos
de la empresa con ocasién de hechos u omisiones que puedan generar
responsabilidad disciplinaria.

18.Dirigir y comisionar la practica de pruebas dentro de las investigaciones =
disciplinarias.

19.Dictar fallos de primera instancia en los procesos disciplinarios.

20. Elaborar los pliegos de cargos de las investigaciones adelantadas.

21.Decretar y practicar las pruebas y medidas conducentes y necesarias para
el esclarecimiento de los hechos, en desarrollo de los procesos que se
adelanten.

22.Remitir al Gerente las diligencias que se deban adelantar por faltas graves y
gravisimas, para efectos de la segunda instancia.

73 Asistir v asesorar al Gerente en el suministro de informacién sobre los
asuntos de su competencia.

24.Rendir oportunamente los informes que le sean requeridos por el Gerente,
autoridades judiciales, organismos de vigilancia y control y facilitar el
ejercicio de la potestad disciplinaria preferente por parte del Ministerio
Piblico.

25.Las demés que le sean asignadas por autoridad competente y que sean
acordes con el propésito principal del cargo.

V. CONTRIBLICIONES INDIVIDLIAI ES

W Wl RS E N E WA 1F WA W AR

1. Llas demandas, peticiones y demds asuntos juridicos, son contestados,
conceptuados o asignados segiin lo preceptuado, de acuerdo a las normas

vigentes.
2. las asesorias realizadas a los directivos responden a las necesidades de la
institucidn Y \.unupu..u los lincamicntos establecidos.

l3. Los asuntos disciplinarios y seguimiento a la conducta de los servidores
piblicos de la planta de cargos del Hospital Materno Infantil de Soledad
Empresa Social del Estado responden a los objetivos de la empresa,
necesidades y quejas del sector poblacional involucrado.

f-. rr —

o~
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4, Las invesugaciones GisCipiinarias, Oiicics, auwss, pilcuoas,
emitidos son informados al Gerente en todas sus instancias.

5. las respuestas a ‘tutelas y derechos de peticibn son proyectadas
oportunamente y dentro de los términos de ley.

6. Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la gestién

S L IR B |
IHistinuciviial.

= PR

S QSOLEDAD
& o | 5 CONFIABLE

Trabgjo honesto




HOSPITAL
DE SOLEDAD

Soledad Saludable

ALCALDIA DE

SOLEDAD

robagjo honeste por una Soledad Confiabie

£

b,
-
Tl

Lo —
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Politicas Plblicas en materia de Control Disciplinario Interno.
2. Estatutos, reglamento, normas reguladoras de los procesos y normas
internas de trabajo.
VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA pmes o aul "3s

Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
académica del nlcleo béasico del
conocimiento en Derecho, con tarjeta
nrofacinnal vieanta
EiRsie ity MBThoE

ARTICULO OCTAVO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL PROFESIONAL:
Las competencias comportamentales de los servidores publicos del nivel
profesional, quc deberén sor cumplidas con criterios de cficicncia y cficacia ¢cn
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan al ESE. Hospital Materno Infantil de Soledad, seran las sefaladas en el

Decreto 815 de 208 y la Resolucién No 667 de 2018.

MNTAMIAITAI FC Nl 1 1
VNIAVILINITALLY LL INIVLEL

DEFINICION DE
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

e Aporta soluciones
alternativas en lo que
refiere a sus saberes

especificos
 Informa su experiencia
. - especifica en el
Poner a disposicién de la ?
. - proceso de toma de
Administracién sus saberes Ay i
decisiones que

profesionales especificos y
Aporte técnico-profesional |sus experiencias previas,
gestionando la
actualizacién de sus
saberes exnertos.

involucran aspectos de
su especialidad

e Anticipa problemas
previsibles que advierte
en su caracter de
especialista

e Asume la
interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de
vista diversos y
alternativos al propio.

9 SOLEDAD
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para analizar y
ponderar soluciones
posibles.

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

36

e Redacta textos,

informes, mensajes,

Establecer ~ comunicacién cuadros o graficas

efectiva y positiva con con claridad en la

o T . eriores jerarquicos, expresién para hacer

NGMUMIGAEION Stekia :::es y ciudadzjmos,q tanto efgctixfa v psencil.l.a la
en la expresiébn escrita, comprension

como verbal y gestual. e Mantiene escucha y

lectura atenta a
efectos de comprender
meior los mensajes o
informacidon recibida

e Da respuesta a cada
comunicacion recibida
de modo inmediato

e FEjecuta sus tareas con
los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos
e instrumentos para
mejorar  tiempos ¥y
resultados y para
anticipar soluciones a
probiemas

e Desarrolla las

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes Yy
Gestién de procedimientos |proponer e  introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la

uctividad. o

prod actividades de acuerdo
con las pautas y
protocolos definidos

Instrumentacién de | Decidir sobre las| e Discrimina ~ con

SOLEDAD
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decisiones cuestiones en las que es efectividad entre
responsable con criterios decisiones que deben
de economia, eficacia, ser elevadas a un
eficiencia y transparencia superior, socializadas
de la decision al equipo de trabajo
o pertenecen a la s
esfera individual de
trabajo
e Adopta decisiones

sohre ellas con base
en informacién valida

y rigurosa

+ Maneja criterios
objetivos para
analizar la materia 2
decidir con las
personas
involucradas

e Asume los efectos
de sus decisiones y
también de las
adoptadas por el
equipo de trabajo al

que pertenece

L | 1 1

ARTICULO NOVENO: Se agregan las siguientes competencias comportamentales a
quienes tengan personal a cargo:

[ CrOLVIDETEMCIAC AAVIDADTALVICATAICC DADA | NC M1 IC TICACAl DERCAAIAL A
LAV L LIS AV VIV EAIVILIY ALY 1 NIV LV \{UL PILIYLEY | LIWOWVIYNL M
5 CARGO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Favorecer elle Identifica, ubica y desarrolla el
aprendizaje y desarrolio aleniv humano a su cargo
Direccién y|de los colaboradores, e Orienta la  identificacién  de
Desarrollo de | identificando necesidades de formacién vy
Personal potencialidades capacitacién y apoya la ejecucion
personales y de las acciones propuestas para
profesionaies para satisfacerias
facilitar el cumplimiento|e Hace uso de las habilidades y

SOLEDAD
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objetivos recursos del talento humano a su
institucionales
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cargo, para alcanzar las metas y
los estandares de productividad

e Establece espacios regulares de
retroalimentacién v reconocimiento
del buen desempefio en pro del
mejoramiento  continuo de las
personas y la organizacién

Elegir alternativas para las alternativas existentes para
solucionar problemas y tomar una decisién y desarrollarla
Toma de |ejecutar acciones '« Decide en situaciones de alta
decisiones concretas y complejidad e incertidumbre
consecuentes la teniendo en consideracién la
decision consecucion de logros y objetivos
de la entidad
s Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas

e Flige 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

detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable

An la AaciciAn tamada
vl e uClioiOn WGimada

|

ARTICULO DECIMO: COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL NIVEL PROFESIONAL: Los
empleos del nivel profesional tendran las siguientes competencias funcionales,

~ o et b o

...........................

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO

MEDICO ESPECIALISTA

cODIGO 213
GRADO 120 - -
NIVEL Profesional

9 SOLEDAD
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Carrera administrativa
Donde se ubigue el carg
Subgerencia Cientifica

..39

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a |a técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segln su complejidad y

ToormnatAnAia~ ovicid A lAe 11 - cnrracmem A A e A
( AR lrJ"-ﬂlbl vico \—I\lslu“d, teo pu\-uu AR \.-Jp\l N

[Eleten fur:cfcncs de CCC."d...u\..uu,
supervision y control de Areas internas encargadas de ejecutar los planes,
| programas royectos institucionales.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
‘Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, metas,

‘objetivos y actividades proyectados, garantizando el cumplimiento de los servicios
Ique presta la entidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento del centro de salud con camas, teniendo en cuenta
una adecuada planeacién, programacién, supervisién y control de las
actividades a fin de lograr una eficiente prestacion de servicios.

2. Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades de personal médico,
enfermeras, auxiliares y demads personal vinculado al centro de salud

la poblacién, las obligaciones contractuales de la entidad, plan de accion
institucional, guias, protocolos y normas del servicio.

6. Elaborar el programa de prestacién de servicios del centro de salud en
conjunto con el equipo Interdisciplinario, segln necesidades y lineamientos

/. Ejecutar actividades administrativas de acuerdo a la programacion, procesos
Y normatividad.

8. Informar al équipo  asistencial y administrativo |a programacién de
actividades y plan de trabajo.
9. Gestionar los insumos necesarios para la prestacién del servicio teniendo en

g leig-Tos P v o

=Tt T
Luciia 1a Pluslalllﬂblull.
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10. Evaluar los procesos de servicio de acuerdo con estindares Yy normas.

11. Identificar puntos criticos de control de los procesos asistenciales vy
administrativos de acuerdo las guias y protocolos

12. Aplicar herramientas de seguimiento y evaluacién teniendo en cuenta los
estandares. normas y protocolos de atencién asistencial Y Dprocesos
administrativos. 40
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13. Analizar el comportamiento histérico de la prestacién de servicio teniendo
en cuenta los estandares establecidos.

14. Atender las necesidades médicas de los usuarios de acuerdo con
protocolos establecidos.

15. Asegurar la calidad de la atencién en el servicio en que participa, segln
disposiciones clinicas, normativas e institucionales.

16. Participar en el desarrollo de actividades académico- cientificas de acuerdo
con avances de la disciplina y lineamientos institucionales.

17 Promover el desarrollo de procesos seguros v el fomento de una cultura de
atencién confiable, generando hébitos y practicas seguras, con el fin de
minimizar los riesgos en la prestacién de los servicios a usuarios y
familiares.

18 Generar datos para el sistema institucional y del Sistema General de
Seguridad Social en salud segfin normativa vigente.

19. Diligenciar los registros clinicos y estadisticos segln normas institucionales y
del sistema de informacion.

20. Propiciar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a
esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la
comunidad e informar al nivel superior sobre sus resultados.

21. Coordinar la asignacién y racional utilizacién de los recursos del centro de
salud y velar por su consecucién oportuna

22. Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencion y de
promocion y solucién a los problemas de salud de la poblacién de area de
influencia,

23.Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el
adecuado desarrollo de los programas del centro de salud.

24. Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practicas en el
respectivo centro de salud, de acuerdo a los convenios docentes-

seictancinlae
LA I Ll I I,

25.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

s

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Las actividades de vigilancia epidemioldgica y atencidin a pacieites se
planean de acuerdo a los programas establecidos.
Los servicios y programas de salud ofrecidos responden a las necesidades |

SOLEDAD
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f de los pacientes involucrados.

3. Los informes, indicadores de gestion presentados e interventorias de
contratos son efectuados en los términos, condiciones y fechas requeridas
a las instancias pertinentes.

ALCALDIA DE

SOLEDAD

rapgio honesto por una Soledad Confiabie

<

4. Las respuestas a la correspondencia, solicitudes y requerimientos, se hacen .
oportunamente y dentro de los términos de ley. a1

5. En la evaluacién de los servicios se adoptan normas y modelos que
determinan las falencias.

6. Coordina las asignaciones y utilizacién de los recursos humanos, técnicos y

financieros de los servicios del 4rea asistencial, de acuerdo a las politicas
trazadas para tal fin.

1. Las actividades cientificas se promocionan de conformidad con las
directrices de la Subgerencia Cientifica asistencial.

8. Los grupos funcionales en las areas de competencia, responden a las
orientaciones recihidas.

9. Las investigaciones de tipo aplicado realizadas estan acordes a los

I programas establecidos.
10.  Los formatos y documentacién médica que se presentan, se diligencian de

acuerdo a los requisitos establecidos.

Los registros de pacientes, situaciones de riesgos

__enfermedades tratadas se llevan diariamente.

-
1=

N —

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 4
1 Coamanimminmba A reant A Al A ~fa A T Fmvimn b vy oo |
L. LIS LU AL lIILLUuULUEIu L= L= IIIIUIIIIC“J, Ivitlialvo J IJ! Viiveuiuo
médicos.
2. Sistemas de indicadores de control y evaluacion.
B REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesionai en discipiinalDos (2} afos de experiencia profesionai
académica del nidcleo basico del|relacionada.

conocimiento en Medicina.

| Titulo de Postgrado en areas afines. |

\' . IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO ESPECIALISTA

| CODIGO 244

| GRADO 20

| NIVEL Profesional B
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NUMERO DE CARGOS [Uno (1)
CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Subgerencia cientifica
ARFA Promocidn v Prevencidn .
s i R == 42

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Agrupa los empleos Cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y!
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacién,
supervisién y control de &reas internas encargadas de ejecutar los planes,!

| i e
programas y proyectos Institucionales.

. _IL_PROPOSITO PRINCPAL - J
| Desarrollar los planes y programa de promocion y prevencién en el Area de su'
| competencia.

[ I DIESCBIDr ARSI e o fasms e s rma sy 4 e ]
V. UtbLKll“LiGN DUE FUNCIONES ESENUIALES

1. Coordinar el funcionamiento de los diferentes centros de salud, adscritos a

cargo.

2. Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades de personal
profesional, técnico administrativo, médico, enfermeras, auxiliares y demas
personal vinculado a los centros de salud que intervienen en los procesos
de Promocién y Prevencién.

3. Programar la prestacion de los servicios de P y P de acuerdo al plan de
accion institucional anual, guias, protocolos y normatividad vigente.

4. Realiza informe de la evaluacion de los indicadores de gestion del area que
permitan el reporte de los mismos.

5. Capacitar al equipo multidisciplinario que forma parte del proceso de P y P.

6. Elaboracién y Analisis de los resultados de la ejecucion del POA, PAC e
inherentes al desarrollo del ejercicio de P y P.

7. Identificar los recursos necesarios teniendo en cuenta las caracteristicas de
la poblacién estimada de acuerdo a las obligaciones contractuales de la
entidad con las diferentes EAPB.

9 SOLEDAD
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Elaborar el programa de prestacién de los servicios de P y P en los centros
de salud en conjunto con el equipo interdisciplinario, segin necesidades y
lineamientos institucionales.

Fjecutar actividades administrativas de acuerdo a la programacién de la
ESE. procesos y normatividad vigente aplicable en el &rea de trabajo.
Informar al equipo asistencial y administrativo la programaciéon de
actividades y plan de trabajo de acuerdo a los convenios suscritos con las
diferentes EAPB.

Gestionar los insumos necesarios para la adecuada prestacién del servicio
teniendo en cuenta la programacién de promocién Y prevencion de la
unidad respectiva.

Evaluar los procesos de servicio de P y P de acuerdo con estandares Yy
normas vigentes.

ldentificar puntos criticos de control de los procesos asistenciales y
administrativos de acuerdo las guias y protocolos en su Area de servicio

_Realizar la evaluacién de productividad de acuerdo a la capacidad instalada

de cada centro asistencial que presta servicios de Py P.

.Participar en los programas de calidad que delante la ESE. para la

habilitacién y acreditacién de la entidad

Particinar en el desarrollo de actividades académico- cientificas de acuerdo

hi]
2]

con avances de la disciplina y lineamientos institucionales.

_Promover el desarrollo de procesos seguros y el fomento de una cultura de

atencién confiable, generando habitos y practicas seguras, con el fin de
minimizar los riesgos en la prestacién de los servicios a usuarios y

familiares,

_Recolectar datos para el sistema institucional y del Sistema General de

Seguridad Social en salud segiin normativa vigente.
Apoyar en la elaboracion de registros clinicos y estadisticos segin normas
institucionales y del sistema de informacién para reporte a los Entes y EAPB.

Draniriar v  dacarrallar  inuectioaciones de  tino anlicadn tandiantes 2
.Propiciar y desarrcliar investigaciones <€ 1UPC Jpulald, ILuiiusines <

esclarecer las causas y soluciones a los problemas a la salud de la
comunidad e informar al nivel superior sobre sus resultados

.Coordinar la asignacién racional utilizacién de los recursos de los servicios

a cargo Promocién y Prevencién del centro de salud.

Pramaunr |a artirinaciAn Ao la ~Aamunidad an accione

Aa

prevencién institucional y solucién a los problemas de la salud de la
poblacién que asiste al centro respectivo.

_Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para el

adecuado desarrollo de los programas.
calizan

0s convenios

sy

administrativas en el respectivo centro de salud, de acuerdo
docente servicio.
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25.Participar en el proceso de seleccién del talento humano profesional técnico
del servicio de P y P.

26.Evaluar, consolidar y enviar a las diferentes EAPB con las que se mantienen
convenios, el consolidado de actividades de promocién y prevencion.

27.Desarrollar los planes de mejoramiento de acuerdo a las evaluaciones .
técnicas financieras de las actividades de protecciéon especifica y deteccidon
temprana realizada para las diferentes EPS-S y entes de inspeccién,
vigilancia y control

28.Participar de las unidades de analisis y COVE institucional, Diferentes
comités institucionales e intersectoriales.

29.Realizar acompafiamiento en las auditorias externas de P y P realizadas por
las diferentes EPS-S y entes inspeccién, vigilancia y control.

30. Asistir a las diferentes capacitaciones de las entidades gubernamentales y
de salud en el area de influencia.

31 Fiecutar las demas funciones aque le sean asignadas de acuerdo a la

naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Desarrolla el Plan Anual de P y P conforme a los lineamientos nacionales y
municipales,

2. Supervisa y planifica permanentemente las actividades desarrolladas en el
municipio en el area de su competencia.

3, Las estadisticas de la poblacion del municipio e indicadores de calidad en

el area asignada se actualizan mensualmente.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
4 Metodologias de investigacién y manejo de estadisticas.
r Normatividad nacional y municipal de los programas de promocién y
prevencion en primer nivel de salud.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del nlcleo bésico del|relacionadas con las funciones del
conocimiento en Enfermeria; Diplomado | cargo.
en Promocion y Prevencion.

| Titulo de Postgrado en &reas afines a la
salud
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

cODIGO 18

GRADO 222

NIVEL Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Subgerencia Administrativa

| AREA  TiC

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesionai y tecnoidgica, reconocida por ia ley y que segun su compiejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

——

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes y programas relacionados con las politicas en materia
tecnolégica en la ESE.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Desarrollar estudios con el fin de hacer mas eficiente la prestacién de los servicios
a su cargo y desempefiar de manera oportuna las actividades que respondan a los
planes, programas y proyectos del area mejorando el uso de los recursos.

Desarrollar los informes de la gestién realizada y los resultados obtenidos de
acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que corresponda,
siguiendo los parametros establecidos para su elaboracién.

Realizar la formulacién de indicaciones y sistemas de andlisis para verificar hacer
seguimiento y medir el avance de los programas proyectos y las actividades
desarrolladas por el area a la que pertenece siguiendo las pautas dadas por el
Modelo Integrado de Gestién- MIG

Realizar la identificacién de posibles riesgos programar preparar y sugerir las
acciones que permitan asegurar el logro de los objetivos y las metas propuestas:
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por la dependencia hacienda énfasis en los obstaculos que se identifiquen y
puedan impedir su cumplimiento.

Evaluar y hacer precisiones sobre los aspectos que se adelanten en el area de
desempefio vy resolver las consultas que la sean formuladas. de acuerdo con las
politicas institucionales

&
46

Realizar las mediciones de la evolucién de los procesos, sugerir politicas de
operacién controles e indicadores, reformular y buscar para su aprobacion la
implementacién de procedimientos e instrumentos que permitan una prestacion
eficaz y eficiente de los servicios.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato o quien haga las veces.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1 Cumplir con la implementacién. mantenimiento y mejora permanente del
Sistema de Gestién de Calidad de la oficina de Tecnologias de la
Informacién y comunicaciones.

2. los programas y planes en materia de tecnologias y comunicaciones es
acorde a las politicas y modelos desarrolladas en la normatividad vigente

3, Elabora indicadores de gestién conforme a los resultados de los planes y
programas.

T CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES !

1. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la informacién y las
Comunicaciones, Aplicacién de herramientas estadisticas para recoleccién de
datos.

* Politicas plblicas y normas vigentes del Sector de las Tecnologias de la

BB s s Lo Fare P et i T oo
| Horacion y wds Lolludineaciuiics.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina |Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del nlcleo basico del |relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en ingenieria de Sistema.
Titulo de Postgrado en areas afines.

| ‘ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
' DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO ESPECIALISTA
| CODIGO 213
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GRADO 19
NIVEL Profesional
NUMERO DE CARGOS Seis (6)
CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa
LRICACION Donde se ubiaue el cargo o
SUPERIOR INMEDIATO Subgerencia Cientifica i

IL. NATURALEZ’A GENERAL DE LAS FUNCIONES

et pmiintn b3 mtmliam il oo

conocimientos propios de cualqwer carrera profesronal, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervisiéon y control de 4reas internas encargadas de ejecutar los planes,

S e i . G peaeecn gl B e Wt e it
|pilogiaimnas y pioyecios institucioiales.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, metas,
objetivos y actividades proyectados, garantizando el cumplimiento de los servicios
que presta la entidad.

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=
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adecuada planeacién, programacioén, supervision y control de las actividades
a fin de lograr una eficiente prestacién de servicios.

2. Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades de personal medico,

enfermeras, auxiliares y demas personal vinculado al centro de salud

3. Establccer ¢l diagnostico y prondsticc de la situacidn de salud del drca de
cobertura.

4. Programar servicios de acuerdo al plan de accién y los recursos
disponibles.

5. Identificar los recursos necesarios teniendo en cuenta las caracteristicas de
la poblacidn, las obligaciones contractuales de la entidad, plan de accion

institucional, guias, protocolos y normas del servicio.

6. Elaborar el programa de prestacién de servicios del centro de salud en
conjunto con el equipo interdisciplinario, segin necesidades y lineamientos
institucionales.
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26.

.Diligenciar los registros clinicos y estadisticos segiin normas institucionales v
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Informar al equipo asistencial y administrativo la programacién de
actividades y plan de trabajo.

Gestionar los insumos necesarios para la prestacién del servicio teniendo en
cuenta la programacion.

Evaluar los procesos de servicio de acuerdo con estandares y normas.
Identificar puntos criticos de control de los procesos asistenciales vy
administrativos de acuerdo las guias y protocolos

Aplicar herramientas de seguimiento y evaluacién teniendo en cuenta los
estandares, normas y protocolos de atencién asistencial y procesos
administrativos.

Analizar el comportamiento histérico de la prestacién de servicio teniendo
en cuenta los estdndares establecidos.

Atender las necesidades médicas de los usuarios de acuerdo con
protocolos establecidos.

Asegurar la calidad de la atencién en el servicio en que participa, segiin
disposiciones clinicas, normativas e institucionales.

Participar en el desarrollo de actividades académico- cientificas de acuerdo
con avances de la disciplina y lineamientos institucionales.

Promover el desarrollo de procesos seguros y el fomento de una cultura de
atencién confiable, generando habitos y practicas seguras, con el fin de

minimizar los riesgos en la prestacion de los servicios a usuarios y
familiares.

.Generar datos para el sistema institucional y del Sistema General de

Seguridad Social en salud segiin normativa vigente.

J

del sistema de informacién.

.Propiciar 'y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a

esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la
comunidad e informar al nivel superior sobre sus resultados.
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salud y velar por su consecucién oportuna

.Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencién y de

promocion y solucién a los problemas de salud de la poblacién de &area de
influencia.
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adecuado desarrollo de los programas del centro de salud.

-Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practicas en el

respectivo centro de salud, de acuerdo a los convenios docentes-servicio.

Coordinar los programas de atencién de Tubercolosis, Lepra y VIH,
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seccionales y nacionales.

Coordinar los programas de vigilancia epidemioldgica y salud publica.
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27.Recibir y evaluar estadisticas de vacunacién de los centros de salud, para
enviarla a las entidades a las entidades de salud competentes.

28.Planear y programar actividades mensuales a realizar, concernientes a los
programas a su cargo.

29.Recibir, consolidar y enviar a la Secretaria de Salud y EPS que contratan ®
con la institucién, informacién sobre epidemiologia y enfermedades de
interés en salud pdblica.

30.Disefdar los planes de mejoramiento de los programas a su cargo.

31.Participar en las actividades formativas, seminarios y eventos que tengan
relacion con los programas y actividades a su cargo, para mantenerse
actualizado en las diferentes normas, procedimientos que puedan contribuir
al mejoramiento continuo del servicio.

32.Capacitar al personal asistencial acerca de los programas de vigilancia
epidemioldgica Salud Publica.

33 Poner en marcha los planes y disposiciones de ley en salud piblica vy
vigilancia epidemioldgica.

34.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo

49

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades de vigilancia epidemiolégica y atencién a los pacientes se
planean de acuerdo a los programas establecidos.

2. Los servicios y programas de salud ofrecidos responden a las necesidades
Aa lne narciantac imualitcrradac
de los pacientes involucrados.

3. Los informes, indicadores de gestién presentados y supervisiones de
contratos son efectuados en los términos, condiciones y fechas requeridas
a las instancias pertinentes.

4. Las respuestas a la correspondencia, solicitudes y requerimientos, se hacen

cportunamente y dentro de los términcs de ley.

5. En la evaluacién de los servicios se adoptan normas y modelos que
determinan las falencias.

6. Coordina las asignaciones y utilizacion de los recursos humanos, técnicos y

financieros de los servicios del area asistencial, de acuerdo a las politicas

trazadas para tal fin.

7. Las actividades cientificas se promocionan de conformidad con las
directrices de la Subgerencia Cientifica Asistencial.

8. Los grupos funcionales en las &4reas de competencia, responden a las
orientaciones recibidas.

S. Las investigaciones de tipo aplicado iealizadas estdn acoides a los
programas establecidos.

| 10.Los formatos y documentacién médica que se presentan, se diligencian de|
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acuerdo a los requisitos establecidos. i

11.Los registros de pacientes, situaciones de riesgos, emergencias Y '
50

enfermedades tratadas se llevan diariamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento de metodologia de informes, formatos y protocolos
médicos.
2. Sistemas de indicadores de control y evaluacion.

| REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

' Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del nlcleo Dbasico del|relacionada.

conocimiento en Medicina.

Titulo de Postgrado en areas afines.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO ESPECIALISTA
CODIGO 216

GRADO 19

NIVEL Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa
UBICACION Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Subgerencia Cientifica

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervisién y control de &reas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los planes y programas relacionados con el servicio de odontologia,
proporcionando calidad y buen desempefio en las 4reas de su competencia.
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| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento del servicio de Odontologia
de los Centros de Saludadscritos a la ESE, teniendo en cuenta una adecuada
pianeacion, programacion, supervision y controi de ias actividades a fin de ®
lograr una eficiente prestacién del servicio del area a cargo.

2. Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades de personal técnico y
profesional del servicio en los centros de salud

3. Establecer el diagnostico y prondstico de la situacion de salud del area de
cobertura.

4. Programar servicios de acuerdo al plan de accién y los recursos disponibles.

5. Identificar los recursos necesarios teniendo en cuenta las caracteristicas de la
poblacién, las obligaciones contractuales de la entidad, plan de accién
institucional, guias, protocolos y normas del servicio.

6. Elaborar el programa de prestacion de servicio de los centros de salud en
conjunto con el equipo interdisciplinario, seglin necesidades y lineamientos
institucionales

7. Ejecutar actividades administrativas de acuerdo a la programacion, procesos y
normatividad.

8. Informar al equipo asistencial y administrativo la programacion de actividades
y plan de trabajo.

9. Gestionar los insumos necesarios para la prestacion del servicio teniendo en
cuenta la programacion.

10. Evaluar los procesos del servicio de acuerdo con estandares y normas.

11. Identificar puntos criticos de control de los procesos asistenciales y
administrativos de acuerdo las guias y protocolos

12. Aplicar herramientas de seguimiento y evaluacion teniendo en cuenta los
estdndares, normas y protocolos de atencién asistencial y procesos
administrativos.

13. Analizar el comportamiento histérico de la prestacién de servicio teniendo en
cuenta los estdndares establecidos e indicadores de gestion y productividad.
14. Asegurar la calidad de la atencion en el servicio en que participa, segun

disposiciones clinicas, normativas e institucionales.

15. Participar en el desarrollo de actividades académico- cientificas de acuerdo
con avances de la disciplina y lineamientos institucionales.

16. Promover el desarrollo de procesos seguros y el fomento de una cultura de
atencién confiable, generando habitos y practicas seguras, con el fin de
minimizar los riesgos en la prestacién de los servicios a usuarios y familiares.

17.Generar datos para el sistema institucional y del Sistema General de
Seguridad Social en salud seglin normativa vigente.

51
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18. Diligenciar, analizar, evaluar y elaborar los registros clinicos y estadisticos
seglin normas institucionales y del sistema de informacién.

19. Propiciar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a
esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad
e informar al nivel superior sobre sus resultados.

20. Coordinar la asignacién y racional utilizacién de los recursos del servicio de o™
Odontologia de los centros de salud, jornadas de salud y actividades
educativas intra y extramurales y velar por su consecucion oportuna

21.Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencién y de
promocién y solucién a los problemas de salud de la poblacién de area de
influencia.

22. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el
adecuado desarrollo de los programas de los centros de salud.

23 Coordinar los convenios docente-servicio que resulten con las diferentes
universidades v entidades de formacién académica

24. Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practicas en los
centros de salud, de acuerdo a los convenios Docente-Servicio

25. Elaboracién del Plan Operativo Anual del 4rea de Odontologia.

26. Participar en el proceso de seleccién del talento humano profesional tecnico
del servicio

27.Realizar acompafiamiento en las auditorias externas realizada por las
diferentes EPS-S y entes territoriales.

28. Participar en los diferentes comités institucionales.

29. Supervisar el mantenimiento preventivivo y corretivo de los equipos

Qdontologicos, para garantizar su buen funcionamiento en la prestacién del

servicio a los usuarios

30. Coordinar y participar en jornadas de salud y actividades educativas intra y
extramurales.

31.Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo a la

natiiralaza dal raron
naturaleza ge. carge

© CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los convenios Docente-Asistencial se realizan conforme a las necesidades

A lame Avams oo jmbammimlan Aa 1o ECE
Qc 1dd> dicas> alidiciiviaics Juc 1ia LJL.

2. Supervisa y planifica permanentemente las actividades desarrolladas en los
centros de atencién del hospital en el drea de su competencia.

3. Las actividades se desarrollan conforme a los lineamientos normativos
nacionales y municipales.
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Metodologias de investigaciéon y manejo de estadisticas.
2. Realizacién de proyectos o convenios.

L REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina|Dos (2) afios de experiencia profesional 53
académica del nlcleo basico del

relacionada.
conocimiento en Odontologia.

Titula Ae Pactaradn en Arazac afines
Titulo de Postaraco en areas alines. i i

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado Area Salud
CODIGO 20

GRADO 242

NIVEL Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo |
SUPERIOR INMEDIATO Subgerencia Cientifica '
AREA Salud Publica

II. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicaciéon de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervisién y control de &reas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Desarrollar los planes y programas relacionados con las politicas de salud piblica |
municipal conforme a la normatividad vigente y al perfil epidemiolégico. ‘

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Dirigir el funcionamiento del centro de salud, teniendo en cuenta una
adecuada planeacién, programacién, supervisién y control de las actividades
a fin de lograr una eficiente prestacién de servicics.

2. Supervisar el desarrollo de las funciones y actividades de personal médico,
enfermeras, auxiliares y demas personal vinculado al centro de salud
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Establecer el diagnostico y pronéstico de la situacion de salud del area de
cobertura.

Programar servicios de acuerdo al plan de accién y los recursos disponibles.
Identificar los recursos necesarios teniendo en cuenta las caracteristicas de
la poblacién. las obligaciones contractuales de la entidad. plan de accién
institucional, guias, protocolos y normas del servicio.

Elaborar el programa de prestacion de servicios del centro de salud en
conjunto con el equipo interdisciplinario, segiin necesidades y lineamientos
institucionales.

Ejecutar actividades administrativas de acuerdo a la programacién, procesos
y normatividad.

Informar al equipo asistencial y administrativo la programacién de
actividades y plan de trabajo.

Gestionar los insumos necesarios para la prestacion del servicio teniendo en
cuenta la programacion

Evaluar los procesos de servicio de acuerdo con estadndares y normas.
Identificar puntos criticos de control de los procesos asistenciales vy
administrativos de acuerdo las guias y protocolos

Aplicar herramientas de seguimiento y evaluacién teniendo en cuenta los
estindares, normas y protocolos de atencién asistencial v procesos
administrativos.

Analizar el comportamiento histérico de la prestacién de servicio teniendo
en cuenta los estdndares establecidos.

Atender las necesidades médicas de los usuarios de acuerdo con

hrnfnrnlnq ectahlecidnc

Asegurar la calidad de la atencién en el servicio en que participa, segln
disposiciones clinicas, normativas e institucionales.

Participar en el desarrollo de actividades académico- cientificas de acuerdo
con avances de la disciplina y lineamientos institucionales.
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atenciéon confiable, generando hébitos y practicas seguras, con el fin de
minimizar los riesgos en la prestacion de los servicios a usuarios vy
familiares.

Generar datos para el sistema institucional y del Sistema General de
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Diligenciar los registros clinicos y estadisticos seglin normas institucionales y
del sistema de informacion.

Propiciar y desarrollar investigaciones de tipo aplicado, tendientes a
esclarecer las causas y solumones a los problemas de salud de la
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Coordinar la asignacion y racional utilizacién de los recursos del centro de
salud y velar por su consecucién oportuna
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22.Promover la participacién de la comunidad en acciones de prevencion y de
promocién y solucién a los problemas de salud de la poblacién de area de
influencia.

23.Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el
adecuado desarrollo de los programas del centro de salud.

24. Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practicas en el 55
respectivo centro de salud, de acuerdo a los convenios docentes-servicio.
25 Coordinar los programas de atencion de Tubercolosis, Lepra y ViH,
ajustandose a las disposiciones de las autoridades de salud locales,

seccionales y nacionales.

26. Coordinar los programas de vigilancia epidemiolégica y salud publica.

27.Recibir y evaiuar estadisticas de vacunacion de ios centros de saiud, para
enviarla a las entidades a las entidades de salud competentes.

28.Planear y programar actividades mensuales a realizar, concernientes a los
programas a su cargo.

29. Recibir, consolidar y enviar a la Secretaria de Salud y EPS que contratan
con la institucion, informacion sobre epidemiologia y enfermedades de
interés en salud publica.

30. Disefiar los planes de mejoramiento de los programas a su cargo.

31. Participar en las actividades formativas, seminarios y eventos que tengan
relacion con los programas y actividades a su cargo, para mantenerse
actualizado en las diferentes normas, procedimientos que puedan contribuir
al mejoramiento continuo del servicio.

32.Capacitar al personal asistencial acerca de los programas de vigilancia
epidemiolégica Salud Pablica.

33 Poner en marcha los planes y disposiciones de ley en salud publica y
vigilancia epidemioldgica.

34.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo

[ V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ]

1. Realizar vigilancia epidemiolégica a los diferentes centros asistenciales del
hospital.

2. Los programas y planes de salud pablica se realizan con base en los planes
de salud municipal.

3. Elabora las estadisticas correspondientes conforme a las necesidades de los

| planes y programas.

) ~ CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Conocimiento de politicas en materia de salud pablica.
Aplicacién de herramientas estadisticas para recoleccién de datos.
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[ REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina |Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del nicleo béasico dellrelacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en Medicina y 56

Bacteriologia.

Titulo de Postgrado en areas afines.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcoDIGO - |219 -
GRADO 19

NIVEL Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION ] Presupuesto

SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina de Recursos Financieros

: Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplICaCIOI’I de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y

competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de é&reas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

—

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar el presupuesto de la entidad para su posterior control

[ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Cuantificar financieramente la propuesta de proyecto de presupuesto de
acuerdo con los pardmetros establecidos.

Sustentar financieramente la propuesta presupuestal ante las instancias
requeridas

3. Desagregar y asignar el presupuesto de acuerdo con la normatividad exigida.

rJ
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4. Registrar actos administrativos —que afectan el presupuesto segun
procedimientos.

5. Valorar las operaciones financieras presupuestales seglin reporte del sistema
de informacion financiera.

6. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucién de acuerdo con las
directrices impartidas por las entidades gubernamentales correspondientes. A5

7. Realizar ajustes a las operaciones financieras, presupuestales, de acuerdo

con los resultados de la operacién.

Revelar la ejecucién final del presupuesto segln procedimientos establecidos

9. Realizar los informes mensuales de la ejecucién presupuestal para establecer
actividades de contencién de costos y gastos.

10. Establecer mecanismos de control en la ejecucién del presupuesto.

11.Ejercer las demds funciones que le asigne el jefe del servicio de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

o

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Proyecta el presupuesto conforme a las necesidades del hospital.
2. Realizar ajustes y ejecucién del presupuesto de la ESE.
3. Elabora informes acordes a solicitudes del jefe inmediato.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Elaboracién de presupuestos; normas vigentes en el area relacionada. |

| 11 '
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Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional

académica del nicleo basico del|relacionada con las funciones del cargo.

conocimiento en Economia, Contaduria y

Administracion.

o

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL
CODIGO 201
GRADO 18
NIVEL Profesional
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
UBICACION Tesorerfa
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina de Recursos Financieros 4|
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Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion, -
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

—

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones de ingresos, egresos, control de cuentas por pagar, deudas
contraidas en la ESE.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de recaudo Corriente, recaudo de
cartera, cuota de recuperacion, gestién de Caja y consignaciones.
> Recibir fondos de entidades oficiales o de particulares, consignarlos y responder
por su custodia y asi como de valores o dineros encomendados a la
dependencia.
3. Liquidar y pagar cuentas de cobro, néminas y planillas de personal, efectuando
los respectivos descuentos.
4 Llevar y controlar los libros auxiliares de contabilidad v relacién de bancos de
la institucion.
Controlar los libros que llevan los empleados subalternos.
6. Hacer arqueos diarios, conjuntamente con el cajero, para verificar la exactitud
de las sumas obtenidas.
7. Elaborar y firmar cheques y cuentas de cobro de acuerdo con las normas Y
procedimientos establecidos.
8. Rendir periédicamente, informes sobre movimientos de ingresos Yy egresos.
9. Promover la utilizacién racional de los recursos disponibles.
0. Las deméas que se le asignen relacionadas con las funciones del cargo.

o

, - V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES )
1. Realiza la revisién de los soportes de las cuentas y soporta su respectivo

analisis.
2. Realiza el arqueo de caja semanalmente segin el proceso planteado.
3. Flabora la relacidn de cuentas por pagar de la empresa para su respectiva

informacién y seguimiento.
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Conocimiento de manuales, normas, protocolos y procedimientos médicos.

REQUISITOS DE ESTUIDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional "so
académica del nicleo basico del relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento  en Contaduria Y

| Administracion.

[ L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOM!NACI()N DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

cODIGO 219

URADY 10

NIVEL Profesional ﬁ
ﬂUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

| UBICACION Contabilidad

| SUPERIOR INMEDIATO | Jefe de Oficina de Recursos Financieros

I NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnologica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervisién y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,

programas y proyectos institucionales.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Flabora estados contables conforme a la normatividad vigente y presenta informes
relacionados con el area.

B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Coordinar la elaboracién y presentacién de los estados financieros, reportes
e informes teniendo en cuenta la normatividad vigente, las politicas y
procedimientos institucionales y requerimientos tributarios, municipales ¥y
nacionales
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2. Velar y responder por el correcto registro y actualizacién de la informacién
contable en coordinacién con las secciones financieras de la empresa.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en términos contables

de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Aplicar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta el diagnédstico
realizado y los pardmetros institucionales. 5

5 Presentar informes documentales y/o presenciales de acuerdo con
requerimientos especificos en materia contable.

6. Consolidar periédicamente la informacién contable y presentar a la Gerencia.

7. Elaborar el plan operativo anual del drea de contabilidad.

8. Participar en reuniones, coémites, capacitaciones, seminarios o eventos a los
cuales sea convocado o invitado y tengan relacién con las actividades a su
cargo.

9. Participar en los programas de capacitacion del personal.

10. Participar en la elahoracién v/o0 actualizacién del manual de normas vy
procedimientos del area de contabilidad.

11.Mantener al dia y en orden los libros auxiliares de contabilidad y demas
libros que se requieren que estén bajo su responsabilidad de acuerdo a las

normas establecidas.

Verificar los comprobantes de egresos, ingresos, notas de contabilidad v

demas comprobantes de contabilidad (consecutivo, codificaciéon)de acuerdo a

las normas establecidas.

13.Confrontar las consignaciones diarias con los ingresos reportados por los
cajeros.

14 Verificar que cada cuenta de cobro de proveedores este soportada con e
respectivo ingreso alamacén o farmacia segun el caso.

15. Registrar en el inventario las compras de medicamentos y otros materiales

16. Hacer la distribucién contable de facturacién y cuadre.

17.Ejercer funciones que se le asignen y sean afines a la naturaleza del cargo.

=
o

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Realiza informes contables de acuerdo a la politica o normatividad vigente.
2. Desarrollo de las NIIF.
3. Realiza consignaciones diarias.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Conocimiento de la normatividad vigente en materia de Contabilidad.
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REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del nacleo basico del|relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en Contaduria

61

- 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL

cODIGO 211
GRADO 21
NIVEL Profesional

Diez (10)

Carrera administrativa
Donde se ubique el cargo
O Quien ejerza ia supervision directa ]

NUMERO DE CARGOS
CARACTER DEL EMPLEO
UBICACION

| SUPERIOR iNMEDIA

—

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacién,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

- ll. PROPOSITO PRINCIPAL A,
Realizar control meédico Yy procedimientos que permitan identificar un
diagnostico. |

,_ o l‘\"l“f‘ﬂll‘\ﬂlAll ~ (i I S Pl el N et e ot on- Nl V-5 =l ag l
[ iV. DESCRIFCION UL FUNUIUNLCD COENUIALES

1. Practicar examenes de medicina general, formular diagndsticos y prescribir el
tratamiento que debe seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

2. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda en el
diagnostico y/o en el manejo de pacientes, segun el caso

3. Brindar un servicio ético y humanizado con calidad, calidez y oportunidad a
todos los usuarios que lo soliciten, educéndolos amablemente para el
cuidado de su salud y la utilizacién racional de los servicios.

4. Realizar control médico periodico a los pacientes usuarios de la entidad
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5. Diligenciar de manera clara, secuencial y completa los registros clinicos y
demas formatos pertinentes a su trabajo estipulado por las normas vigentes
y segln los procesos establecidos en la entidad

6. Llevar de manera clara y organizada los controles estadisticos estipulados

por la entidad con fines cientificos y administrativos

Reportar las enfermedades de notificacién obligatoria. @

8. Remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y de acuerdo
a2 las normas del sistema de remisién de pacientes.

9. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de salud a la
comunidad.

10. Participar en el diagnostico y prondstico del estado de salud de la
poblacién del area de influencia.

11.Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacidn de

~

62

los servicios de salud.
12 Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios v por la
racionalizacién y utilizacién de los disponibles y demds bienes a su cargo.
13.Ejercer las demas funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo.
B CONTRIRLICIONES INDIVIDUALES B
i Realizar informes e indicadores de gestion de los procedimiento
inherentes al drea asistencial.
| 2. Informes del perfil epidemiolégico de la poblacién del area de influencia
CONCCIMENTOS BASICOS Y ESENCIALES ]
§ Normas reguladoras de contratacion para el Sistema de Seguridad
Social.
2. Habilitacién de servicios de salud
3 Elaboracién de informes.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina|Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del nlcleo bésico del|relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento en Medicina

Diplomado en Promocién y Prevencion

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
'DENOMINACION DEL FMPLEO | ENFFRMERO
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cODIGO 243

GRADO 13

NIVEL Profesional

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEQ Carrera administrativa

UBICACION Donde se ubigue el cargo “63
| SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

Agiupa los empleos cuya naturaleza demanda ia gjecucion y aplicacidn de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,

|programas y proyecios institucionales.

—

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Ejecutar los procedimientos especiales en materia de enfermeria, para la atencion
de pacientes del Hospital Materno Infantil de Soledad.

B V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
1 FEimrmAar ~mtral b 1~ AnlicrAaciAn A~ ArAaAd e Y = e Tale AirmiAamt s A~
4 hJ‘-Dl el AT WL pe AW S (151 uFLl\-u\alUll LS A T Lwdav o j }JIU\-\.-\,-IIIIII\.- (S S A=AV

enfermeria a los usuarios.

2. Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos a su
cargo.

3. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y
riesgos que se presenten en el area.

4, Realizar inventario periédico del estado y funcionamiento de los equipos,
instrumentos y elementos de servicic que estén a cargo del personal de

enfermeria.
5. Promover la participacién de la comunidad en actividades de salud.
6. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a  conocer &

>

causas y consecuencias de la problematica de salud de la comunidad y

proponer alternativas de solucién.

7. Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento e instruccion al
personal del area de los centros y puestos de salud enmarcada en los
procesos de induccidn y educacion continua at recurso numano.

8. Participar activamente en los planes y programas de actualizacion del

personal de enfermeria.
9 SOLEDAD
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9. Participar en los procesos de coordinacion y organizacion de campafnas Y
jornadas de atencion en salud lideradas por la ESE.

10.Solicitar y administrar de manera racional los insumos béasicos como
medicamentos, Gtiles de oficina y aseo para la prestacion del servicio de
consulta externa.

11. Supervisar el manejo y organizacién del archivo de historias clinicas.

12. Orientar, supervisar, controlar y evaluar el recurso humano a su cargo.

13.Revisar informes mensuales de programas ministeriales (PAl, Salud
Reproductiva y Medicoespeciales).

14. Fomentar el proceso de promocién de la salud y prevencién de
enfermedades en la entidad

15. Brindar atencién al usuario familia y comunidad y Promocionar el portafolio
de servicios de la entidad

16. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de
enfermeria

17.Ejercer las demas funciones asignadas, que sean afines con el propésito
principal del empleo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

fury

%)

| Ae renartac co  raalizan diariamente Ada aruterdn al re
Los rep realizan diariamenie 4¢< al re

[ SR T e

directrices recibidas.

Se aplican los cuidados de enfermeria segiin la necesidad del paciente bajo

las indicaciones médicas.

Informa oportunamente las enfermedades de notificaciéon obligatoria segln los

racAc Ao ca nracantan
R &1“\- - PIUU\—FI\-M!I.

Realiza el acompafamiento a las rondas meédicas de acuerdo al horario

establecido.

Recibe y entrega puntualmente el turno al personal correspondiente de

acuerdo a los horarios y directrices establecidas.

DAcictra ~ ~l lilare e tmm i s e i Aadiatarm Amd
I\MEIJLIH il wi L o IS LD et it i

diariamente los mismos.
Remite a los pacientes segln la patologia que presentan.

Prepara diariamente y aplica los medicamentos prescritos en el horario y

forma prescrita segin las especificaciones médicas.

Daviiean ¢ artitmli=ms oo ki ~l bmrimtmen Aa mmadiames At A lr =
neviaa _)' acLudatica wdao  1Hoawviias iAo, LGIJCLGD uUc  rniecuicalnclilvs, ha

hojas de drogas diariamente en los horarios establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Manejo de procedimientos especiales para la atencién de pacientes.
\Metodoiogia de investigacion y estadisticas.
Formatos, documentos clinicos, kardex, protocolos médicos.
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REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina [ Dos (2) afios de experiencia profesional
académica del ndcleo basico del|relacionada con las funciones del cargo.
| conocimiento en Enfermeria

65

ARTICULO DECIMO PRIMERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL  NIVEL
TECNICO: Las competencias comportamentales de los servidores publicos del nivel
Técnico, que deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan
al Hospital Materno Infantil de Soledad, seran las sefaladas en el Decreto 815 de
2018 y la Resolucién No 667 de 2018.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL TECNICO
COMPETENCIA | DEFINCION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

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

« Mantiene actualizado S
conocimiento técnico para apoyar
su gestion

Contar con los |« Resuelve problemas  utilizando
- conocimientos técnicos conocimientos  técnic e su
Confiabiidad  |°0Ciientos arkcos | conoeimientos: eenicos S8
Theriea EQUENTaos y apucaiios especialaad, paia apoyai €L
a situaciones concretas cumplimiento de metas y objetivos

de trabajo institucionales.

e Emite conceptos técnicos, juicios o
propuestas claras, precisas,
pertinenies  y ajustados a  ios
lineamientos normativos y
organizacionales.

e Recibe instrucciones y desarrolla

Adaptarse a las £y ] , :
A W actividades acorde a ias mismas
T politicas institucionales
Disciplina 4 .. | e Acepta la supervision constante
y generar informacion : )
e Revisa de manera permanente los
acorde a los procesos. :
cambios en los procesos.
Conoce la magnitud de | e Utiliza el tiempo de manera
Responsabiidad |sus acciones y l[a eficiente
forma de afrontarlas o Maneia adecuadamente los
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&
implementos requeridos para la

gjecucién de su tarea

e Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y
efectividad.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO: COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL NIVEL TECNICO:
Los empleos del nivel técnico tendrdn las siguientes competencias funcionales,
contribuciones esenciales y requisitos:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 18

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa
UBICACION Contabilidad

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Oficina de Recursos Financieros

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos cuyas funciones exige 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.

fii. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrolla, organiza y registra los procedimientos contables de las distintas
dependencias para agilizar el flujo de informacién del Hospital.

| angae

1. Recibir y atender solicitudes de informacion de los departamentos a quienes
pueda competer para posterior revision y firma del Director Financiero.

2. Apoyar ai Director Financiero en ia elaboracion de informes financieros
solicitados por instituciones gubernamentales, judiciales y entes de control.

3. Elaborar certificaciones sobre deudas de la ESE. las cuales sean solicitadas de
acuerdo a los mecanismos fijados para tel fin, para la correspondiente firma del
Director Financiero.

4. Atender cualquier informacion solicitada por parte de Areas administrativas y

Financieras de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
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5. Apoyar al Profesional Universitario del Area Financiera, suministrando la
informacién necesaria para el ejercicio de su actividad.

6. Velar por los comunicados, documentos y sopertes del Area Financiera, para su
orden numérico y cronoldgico.

7. Velar por el uso racional de los equipos bajo su custodia y elementos
disponibles en el area y procurar su consecucion oportuna para el buen
desempefio de las responsabilidades encomendadas.

8. Apoyar en la elaboracion de las declaraciones tributarias a las entidades
respectivas

9. Ejercer las demas funciones asignadas, que sean afines con el proposito
principal del empleo

%7

1 La informaciéon revisada se contabiliza diariamente de acuerdo a las
directrices recibidas.

2. Se distribuye, registra y selecciona la informaciéon permanentemente de
acuerdo a los programas, la necesidad, requerimientos y propositos del
régimen de informacion.

3 las técnicas utilizadas responden a las normas sobre recoleccién de
informacién contable.

r CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- © CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Conocimientos bésicos en sistemas y manejo de bases de datos.
> Normas contables actualizadas (NIIF) y elaboracién de informes.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de formacién  técnica en|Un (1) afo de experiencia especifica o
Contabilidad o Administracién, Titulo|relacionada con las funciones del cargo.
profesional o en curso en Contaduria
biblica o Administracion de Empresas. |

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 18

NIVEL Técnico

'NUMERO DE CARGOS _ Uno (1) - -
CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa

UBICACION Facturacién |
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina de Recursos Financieros
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Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos cuyas funciones exige 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.

68

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico a los procesos que se ejecuten en la dependencia asignada.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Coordinar la labor de los auxiliares administrativos en facturacién de la ESE.

2. Elaborar y presentar las facturas de cobro dentro del tiempo fijado a las
entidades aque contratan los cervicios de la FSE

3. Participar en el desarrollo de criterios y métodos estadisticos para la
consolidacién de indicadores de calidad.

4. Llevar un registro pormenorizado y actualizado de la informacién mensual de
facturacién, para emitir a la Direccién Financiera sobre el estado de cartera.

5. Elaborar informes periddicos sobre facturacién de la ESE, para nresentarlos a
las dependencias que requieran esta informacion.

6. Desarrollar y organizar procedimientos que agilicen el flujo de informacién y
desarrollar registros basicos de acuerdo a programas, necesidades y propdsitos
del régimen de informacién.

7. Particinar en el analisis, interpretacién, presentacién y publicacién de la
informacién generada por las diferentes encuestas y registros a fin de
proporcionar opiniones y sugerencias que faciliten y garanticen la acertada toma
de decisiones.

8. Preparar la tabulacién o resumen estadistico requeridos y presentar los informes
necesarios de la jefatura y otros entes que los soliciten.

9. Promover la adopcién de nuevas técnicas y procedimientos de facturacion que
garanticen el mejoramiento continuo del area.

10.Apoyar a la direccién financiera para la elaboracion de la cartera de la ES.E.

11.Colaborar en la determinacién de normas para el cumplimiento y custodia de

lae AAamriimaAantae Aa e Armn
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12.Participar en el adiestramiento del personal que labora en su area.

13.Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas sobre recoleccion y
remision de informacion.

14. Velar por el uso racional de los equipos bajo su custodia y elementos

-
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
lla documentacién es revisada y soportada diariamente de acuerdo a las

directrices recibidas.
2.Se Ordena y clasifica la documentacién relacionada con los registros financieros.

3.Los actos administrativos elaborados estdn acordes a las actividades y gestion %60
de la dependencia asignada.

| CONOCIMIENTOS RASICOS Y ESENCIALES |

1. Conocimientos basicos en sistemas y manejo de procesos y procedimientos.
2. Normas legales vigentes del sector piblico.

PC‘(’\I ISITOC I'\L' CcCcTi InINC V CVDCDICANICIA |

\I..\{ LIl VI LAY LIvLI Y
Titulo de formacién Tecnica profesional |Dos (2) afios de experiencia especifica o
en areas administrativas o contables. relacionada con las funciones del cargo.

Diplomados o capacitaciones especificas
afines al cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 18

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

_CARACTER DEL EMPLEO | Carrera_administrativa o
UBICACION Talento Humano

| SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina de Talento Humano ]

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos cuyas funciones exige el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo. asi como las
[relacionadas con la aplicacién de la tecnologia.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrolla, organiza y registra los procedimientos en la némina de personal de
las distintas dependencias para agilizar ei flujo de informacion dei Hospitai. |

9 SOLEDAD
5 CONFIABLE

Trabgjo honesto




ALCALDIA DE

SOLEDAD

Trapgio honesTo por und Soiedad Confiabie

HOSPITAL
DE SOLEDAD
Soledad S.ul-udabic

=
‘E-
Eacneot>

[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Mantener actualizada la tabla de salarios para la liquidacién de némina.

2 Tramitar las novedades de personal y preparar las comunicaciones,
laladidlelslalle Aarade ~n e AaAdm At [Selelilela e o I

3. Mantener actualizado el Kardex del personal al servicio de la ESE., asi 70
como la hoja de vida laboral de cada funcionario y demas documentos de
la unidad funcional.

4. liquidar la némina y prestaciones sociales y la autoliquidacién de aportes al

AAAAAAAAAAAAAA
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5. Desarrollar las gestiones relacionadas con la afiliacién y traslados de fondos
de cesantias, pensiones, EPS, caja de compensacion.

6. Actualizar el programa anual de vacaciones de los funcionarios y presentarla
a la Jefe de Talento Humano para su revisién y posterior aprobacién por la
Gereiicia.

7. Liquidar de prestaciones sociales, vacaciones y otras prestaciones para la
elaboracién de resolucién de reconocimientos de los mismos a funcionarios
y exfuncionarios.

8. Elaboracién y liquidaciéon de la nomina mensual de la entidad para ser
ievisada por su jefe inmediato y enviaila a direccion financiera paia el
respectivo visto bueno y asi ser presentado a la gerencia para su
aprobacién y autorizacion.

9. Elaborar los certificados de Ingresos y Retenciones al personal de ndmina y
contratado.

i0.Lievar el conirol sobre ios requisitos dei personai que ingresa a ia
institucién mediante vinculacion.

11.Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su
competencia.

12.Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su
cargo.

13.Responder por el archivo de su dependencia.

14.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediatc o
surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La informacién revisada se incorpora en las novedades de la nomina de
personal.
2. Se distribuye, registra y selecciona la informacién permanentemente de
acuerdo a las necesidades de personal, requerimientos y propdsitos del
régimen de informacién.
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o e
r 3. Actualiza la informacién conforme a los requerimientos.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos hasicos en sistemas y manejo de bases de datos.

2, Elaboracion de informes.

[}

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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Titulo o en curso de formacién técnica |relacionada con las funciones del cargo.
en area afines al cargo

[ i, IDENTIFICACION DEL EMPLEC

DENOMINACION DEL EMPLEO  |TECNICO OPERATIVO o
conico {314 "
GRADO 18

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO | Jefe de Oficina de Recursos Financieros

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos cuyas funciones exige el desarrollo de procesos Yy
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico a los procesos que se gjecuten en la dependencia

| asignada.

B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Llevar un registro pormenorizado y actualizado de la informacién mensual
de sus actividades, para remitir a la tesoreria.
2. Elaborar informes periédicos sobre copagos de la ESE, para presentarlo a
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3. Coordinar y ejecutar el plan de mantenimiento hospitalario.

4. Supervisar y velar por el uso racional de los materiales bajo su custodia y
elementos disponibles en el area y procurar su consecucion oportuna para
el buen desempefio de las responsabilidades encomendada.

5. Garantizar los insumos necesarios para prestar los servicios de salud.

6. Colaborar en la determinacién de normas para el mantenimiento y custodia 12
de los documentos de su area.

7. Realizar operaciones en tesorerfa, de acuerdo con las normas sobre la
materia.

8. Verificar los compromisos que adquiere la ESE. se ajusten a los requisitos
que fijen las disposiciones vigentes y recomendar, cuando sea necesario, los
correctivos pertinentes.

9. Acordar con el jefe inmediato plan de trabajo.

10. Cancelar los recursos correspondientes a la caja menor asignada por la
gerencia v efectuar la rendicién de cuenta a tesoreria para su reintegro bajo
los parametros estipulados por el acto administrativo pertinentes.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o
surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La documentacién es revisada y soportada diariamente de acuerdo a las

directrices recibidas.
2. Se Ordena y clasifica la documentacién relacionada con los registros

[T R

3. Los actos administrativos elaborados estan acordes a las actividades y
gestiéon de la dependencia asignada.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

| P e

1. Conociimientos bésicos en  sisteimas y  imaingjo de  piocesos  y
procedimientos.
2.  Normas legales vigentes del sector piblico.

| REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo de  formacion  técnica o|Dos (2) anos de experiencia especifica o

tecnoldgica en dreas administrativa relacionada con las funciones del cargo.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

| GRADO 16
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NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

UBICACION Almacén

| SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina de Recursos Financieros | .

73

| Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
Comprende los empleos cuyas funciones exige el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrolla, organiza y registra los procedimientos en el &rea de almacén de la
ESE para realizar la distribucién a las distintas dependencias.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Colaborar en la custodia, conservaciéon y cuidado de los bienes que se
encuentren en la bodega.

2. Ordenar los elementos en el almacén de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Colaborar en la preparacién, empaque y entrega o supervision de los pedidos
hechos por los diferentes servicios de la institucion.

4. Diligenciar y mantener actualizadas las tarjetas de inventario del almacén.

5. Colaborar periédicamente en el inventario de existencias de suministros para
confrontarlos con los saldos del kardex.

6. Participar en la programacion de adquisiciones de acuerdo con las necesidades,
teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

7 Darihir rovricar ("llr“l'ﬁfh"!r llhll"‘\r‘ AT f"lr‘f'l’l"\tnr |n¢" alomantne Ais ca admaiiiora
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que correspondan a las especificaciones detalladas en las 6rdenes de compra.
8. Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e informar a
su jefe directo de suministros sobre su comportamiento.
9. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas por

I~ AF~ AnmandAancinae
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10.Responder ante la Contraloria por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

11.Analizar las ofertas recibidas, elaborar los cuadros comparativos y presentarlos

—————————————
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12.Mantener actualizado la base de datos de proveedores debidamente clasificado
y calificado.
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13.Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e
integridad de los elementos en depdsito.
14.Presentar al inmediato superior, informes sobre los logros alcanzados en el

desarrollo de su trabajo.
15.Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de

suministros. 74
16.Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la

naturaleza del cargo

I CONTRIBUCIONES INDIVIDUALFS |

1. La informacién recibida se organiza conforme a las solicitudes recibidas.

2. Se distribuye, registra y selecciona los elementos permanentemente de
acuerdo a las necesidades de las diferentes oficinas de la ESE.

3. Actualiza la informacién conforme a los requerimientos.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Elaboracién de informes.
Organizacién de archivos
3. Utilizacion de kardex e inventarios

L

. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica en carreras|Dos (2) afios de experiencia especn"ca 0

administrativas relacionada con las funciones del cargo.
' i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQO TECNICO ADMINISTRATIVO

coODIGO 367 -

GRADO 16

NIVEL Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Juridica

SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Oficina de Juridica

~li. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES I
Comprende los empleos cuyas funciones exige el desarrollo de procesos y |
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la tecnologia.
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrolla, revisa y organiza la documentacidn necesaria para la posterior
elaboracién de informes.

75
[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, y correspondencia, relacionados con los asuntos de la
dependencia.

2. Recibir solicitudes de informacién de los usuarios internos y externos

siguiendo procedimientos establecidos.

Organizar agenda de su superior de acuerdo con requerimientos.

4. Apoyar la planificacién de actividades de la oficina segln procedimientos y
necesidades establecidas.

5. Suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas

a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades propias de la

dependencia.

Llevar en debida forma el archivo de contratos.

8. Transcribir las resoluciones que aprueban las garantias, que amparan los
diferentes contratos que celebra la ESE.

9. Elaborar y presentar los informes mensuales de la contratacién realizada a
los organismos de control.

10.Fijar en cartelera los informes mensuales de la contratacién de la ESE.

11.Reportar a la Coordinacién de Contabilidad el informe de la contratacién
mensual realizada por la ESE.

12.Recepcionar la documentacién necesaria para la legalizacién del proceso
contractual que celebra la ESE.

13.Preparar para la firma del Gerente las respuestas a los requerimientos que
hacen los entes de control sobre la contratacién de la institucién.

14.Realizar la notificacién a cada interventor de los diferentes contratos.

15.Manejar con privacidad la informacién que se maneja en la Unidad.

16.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

a

~

CONTRIBUCIONFS INDIVIDUALFS ’
La informacién se organiza conforme a las solicitudes recibidas. J
Se registra y seiecciona ia informacién necesaria que compiemente ias|
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requisiciones del area.
3.  Actualiza la informacién y elabora informes.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Elaboracién de informes.
2. Clasificacién de comunicaciones o misivas propias de la oficina.

6

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnica en areas|Dos (2) afios de experiencia especifica o
administrativas y juridicas relacionada con las funciones del cargo.

ARTICULO DECIMO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL
ASISTENCIAL: Las competencias comportamentales de los servidores publicos del
nivel Asistencial, que deberan ser cumplidas con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos
le sefalan a la ESE. Hospital Materno Infantil Ciudadela Metropolitana de Soledad.
Ser4n las sefialadas en el Decreto 815 de 2018 y la Resolucién No 667 de 2018.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL NIVEL ASISTENCIAL
| DEFINICION DE LA |

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASGCIADAS
e Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales de que dispone
e« Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.
e Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo
Manejar con respeto de la tarea.
- las informaciones |e Organiza y custodia de forma
Manejo de la u g ; i
ekstenaeitn Iper;ona_tles e adgcuada lg informaciéon a su
institucionales de que cuidado, teniendo en cuenta las
dispone. normas legales vy de la
organizacion.
e No hace piblica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.
e Transmite informacién oportuna y
. cbijetiva.
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e Escucha con interés y capta las

preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.
e Transmite la informacién de forma

. Establecer y mantener fidedigna evitando situaciones que
| relaciones de trabajo puedan generar deterioro en el s
amistosas y Ppositivas, ambiente laboral.
Relaciones basadas en la le Toma la iniciativa en el contacto
Interpersonales comunicacién abierta y con usuarios para dar avisos, citas
fluida y en el respeto o respuestas, utilizando  un
por los demas. lenguaje claro con los

destinatarios, especialmente con
las personas que integran minorias

con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales.

e Articula sus actuaciones con las

Coopera con los se los demas
demas con el fin de |e Cumple con los compromisos
alcanzar los objetivos adquiridos

institucionales e Facilita la labor de sus superiores
y compafieros de trabajo

L
\ Colaboracién
|

ARTICULO DECIMO CUARTO: COMPE TENCIAS FUNCIONALES DEL NIVEL
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contribuciones esenciales y requisitos:
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£ | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA DE GERENCIA

cODIGO 440

GRADO 23

P\IIVEL Asistencial i
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

@-\RACTER DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

UBICACION Gerencia

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa ﬂ

e L NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES ]
Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de

anAvo v ~amnlamantariac de las tareas Araniac dea loc niveles cninarinras o de
apoye y compiememanas Us as tareas propias ge 105 NIVESs oupTinivs = ce |
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labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas
de simple ejecucion.

1 ¥ L Y '

il. PROPOSITO PRINCIPAL i
Brindar informacién necesaria a los usuarios que requieran de su apoyo Yy 78
solucién a necesidades internas o externas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1 Seleccionar los asuntos que deben llevarse al conocimiento directo del
responsable de la institucion.

2. Resolver por delegacion, los asuntos relacionados con las actividades de la
institucion.

3. Redactar y distribuir los documentos y proyectar respuestas oportunas a
través del software de Gestion Documental

4. Recibir a las personas que lleguen al despacho, escuchar problemas o
motivos de la visita y cuando no son de marcada importancia resolverlos
directamente. En caso contrario, coordinar entrevistas entre los interesados y
el Gerente.

5. Servir de medio de comunicacién entre el Gerente y los jefes de las
distintas dependencias de la institucion.

6. Ejecutar la logistica segin la agenda de reuniones, comités, Juntas
directivas, conferencias y viajes entre otras.

7. Realizar reservas de tiquetes aéreos en los hoteles para el Gerente cuando
se requiera.

8 Recibir visitantes conociendo los asuntos a tratar para establecer las
entrevistas con el Gerente y preparar la documentacién pertinente.

9. Archivar la correspondencia y otros documentos.

10. Ejecutar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo los
mensajes correspondientes.

11. Proporcionar la informacién requerida por el piblico y concretar las
entrevistas solicitadas.

12. Velar por la buena imagen de la institucién y por la adecuada prestacion de
la oficina.

13. Procurar la provisién y racional utilizacién de los recursos disponibles.

14. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su

cargo.
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St

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Archiva la informacién de acuerdo a la normatividad vigente
Recepciona documentos y maneja técnicas de archivo.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES |
1. Manejo de sistemas y base de datos del personal de la ESE. .
2. Metodologia de informes y elaboracién de documentos.

F REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Formacion Técnica en areas|Un (1) afic de experiencia especifica ©
administrativas relacionada con las funciones del cargo.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 23

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS 1

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Facturacién

| SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 4{

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
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 ejecucion.

L

| . PROPGSITC PRINCIPAL
Registrar la informacién relacionada con las areas de influencia que le permita
elaborar informes requeridos.

L

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y liquidar cuentas por servicios a pacientes.

Revisar y liquidar honorarios médicos por servicios prestados a pacientes.
Verificar que los servicios facturados sean todos los prestados.

Verificar las ordenes medicas (reconocimiento de los servicios).

Fnviar las facturas a las empresas con sus respectivos anexos.

N
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6. Recibir las comunicaciones enviadas por las empresas y pasar la informacién
a los interesados.
7. Generar o recibir carta de intencién de conciliacién de glosa
8. Recolectar toda la informacién y soporte de respuestas emitidas por las
glosas
9. Estudiar los porcentajes de incumplimiento el cual genero la glosa .
10. Proyectar informe de porcentaje a negociar
11. Apoyar en la conciliacién y pacto de porcentajes de negociacién

80

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Aplicaciéon de la normatividad relacionada con el area.
| 2. elaboracién de informes.

i CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Manejo de sistemas o software.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de formacién Tecnolégica en|Un (1) afio de experiencia especifica o
|areas administrativas o contables. relacionada con las funciones del cargo. |

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO 412

GRADO 26

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS 8

'CARACTER DEL EMPLEO | Carrera Administrativa -
UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERICR INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
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 ejecucién.
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I

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar cuidados basicos de enfermeria a los pacientes hospitalizados o
ambulatorios del Hospital Materno Infantil de Soledad Empresa Social del Estado,
para buscar un pronto alivio o recuperacion.

B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la
prestacion del servicio.

2. Diligenciar de manera clara, secuencial y completa los registros estadisticos
necesarios y pertinentes a su trabajo que garanticen el flujo de la
informacién en el sistema institucional

3. Realizar acciones de enfermeria de baja complejidad asignadas segun las
normas y el plan de accién de enfermeria de la institucion.

4. Instruir al paciente y a la familia en las actividades y/o procedimientos a
seguir o realizar

5. Realizar acciones educativas sobre aspectos bésicos de salud y promocion
del medio ambiente

6. Colaborar en la identificacién de individuos y grupos de la poblacion
expuestos a riesgos de enfermar.

7. Informa a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y
utilizacién de servicios de salud.

8. Participar en el adiestramiento y supervision de la promotora de salud de
acuerdo con la programacién establecida

9. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

10.Ejercer las demés funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los pacientes atendidos presentan condiciones de higiene y cuidado.
2. Los turnos entregados responden a los horarios establecidos.
3. lLas historias clinicas registran las novedades, evolucién y rutinas de los
pacientes atendidos, de acuerdo a las normas establecidas y directrices recibidas.
4. Los alimentos y medicamentos son suministrados a los pacientes asignados, de
acuerdo a las normas, directrices, dietas y horarios establecidos por la Enfermera
jefe.
5. Los profesionales a cargo son informados permanente y oportunamente de las
| situaciones de emergencia y riesgo presentados por los pacientes.
6. Los inventarios son actualizados, renovados y registrados segln las
necesidades, requerimienios y suministro de ios mismos. ]
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1

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Manejo de pacientes y situaciones de urgencia.
2.Conocimientos de inventarios, diligenciamientos de guias, formatos, documentos,

registros estadisticos y protocolos médicos. o

3. Metodologia de informes y elaboraciéon de documentos.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de Auxiliar de enfermeria expedido [Un (1) afio de experiencia especifica o
por una entidad debidamente acreditada.|relacionada con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVC

CODIGO 407

'GRADO 22 -

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS 1

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

UBICACION Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
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 ejecucion.

[ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
!Distribuye la correspondencia de acuerdo a lo requerido

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir la correspondencia y demas documentos de la entidad.

Radicar la correspondencia de acuerdo a procedimientos establecidos.

3. Guardar con la debida discrecién y reserva el contenido de la
correspondencia y demés documentos que le sean asignados.

4. Cargar y descargar papeleria y otros elementos cuando sea requerido.

N

SOLEDAD
CONFIABLE

Trabgjo honesto




HosPITAL
DE SOLEDAD

Soledad Saludable

ALCALDIA DE

SOLEDAD

Trapajo honesto por una Soledad Conflanie

£

£ “-L’. £ _f_;»

5. Colaborar en la clasificaciéon sencilla de documentos.
6. Las demés funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza
del cargo

I CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
ll. Procedimiento de distribucién para la entrega de correspondencia. @

83

_ CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Conocer direcciones y ubicacién del lugar donde desarrollard su trabajo.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. 'Un (1) afio de experiencia especifica o
| relacionada con las funciones del cargo.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
CODIGO 407

GRADO 21

NIVEL Asistencial

NUMERO DE CARGOS 13

CARACTER DEL EMPLEO Carrera Administrativa

'UBICACION _ Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES
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 ejecucién.

fil. PROPOSITO PRINCIPAL
Transcribir, recibir y registrar informacion que permitan generar informes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Verificar el estado de afiliacién actual en el SGSSS, de los usuarios que se
acerquen a solicitar nuestros servicios
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o~ CONFIABLE

Trabgjo honesto




F SOLEDAD

HosPITAL
DE SOLEDAD

Soledad Saludable

ALCALDIA DE

Trabgio honesto por una Soledad Confianie

2. Clasificar, codificar y ordenar los documentos soportes como facturas, entre
otros diariamente por régimen de seguridad social y llevar registros y
enviarlos a donde cerresponda

3. Transcribir documentos, cuadros, reportes, facturas y demas documentos
relacionados con su unidad funcional

4. Recibir y registrar en la Caja los dineros que por concepto de prestacion de s
servicios en la entidad (dineros por concepto de cuota de recuperacién o
servicios a particulares, entre otros)

5. Registrar en el sistema los servicios prestado a los usuarios

6. Participar en los programas que se efectlien con el propésito implementar
los sistemas de informacién de la ESE

7. Recibir del area asistencial los documentos requeridos para solicitar
autorizaciones médicas de los afiliados y gestionar a la entidad pertinente

8. Relacionar la informacién obtenida por EPS y servicio que se solicita

9. Hacer seguimiento continuo hasta lograr las autorizaciones médicas

10. Gestionar la venta de servicios ofertados

11.Hacer arqueos diarios de caja

12. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos.

13.Responder por el inventario de elementos bajo su responsabilidad

14. Vigilar por la seguridad, conservacién, aseo y mantenimiento de los equipos,
elementos y documentos de su dependencia

15.Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Organizacién de informacién de acuerdo a procedimientos normativos.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. procedimientos béasicos esenciales del area.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica en areas Un (1) afio de experiencia especifica o
administrativas o contables relacionada con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINA;ZI_QN DEL EMPLEO | CONDUCTOR -
CcODIGO - 480 - -
'GRADO - 121 B
NIVEL Asistencial
'NUMERO DE CARGOS I
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CARACTE’R DEL EMPLEO Carrera Administrativa
UBICACION Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES

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 ejecucién.

85

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado que permita transportar a los servidores publicos

en funcién a su misién.

[

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I

oW

Conducir el vehiculo que le sea asignado, velar por su presentacién y buen
mantenimiento.

Transportar personal, suministros, equipos o materiales a los sitios
encomendados.

Responder por las herramientas y equipos a su cargo.

Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

Participar cuando sea necesario en el cargue o descargue del vehiculo vy
traslado de elementos. Realizar actividades de mensajerfa.

Realizar  operaciones mecénicas sencillas de mantenimiento  del
equipo automotor a su cargo y solicitar la ejecucién de aquellas mas
complicadas.

Llevar el registro diario de actividades e informacién de conformidad con el
modelo que adopte la institucién.

Vigilar por la seguridad, conservacién, aseo y mantenimiento de los equipos,
elementos y documentos de su dependencia.

Realizar operaciones mecénicas sencillas de mantenimiento del equipo
automotor a su cargo y solicitar la ejecucién de aquellas mas complicadas.
Las demas funciones propias del cargo que le sean asignadas por su jefe
inmediato

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| 1. Mantener el vehiculo en buenas condiciones técnico-mecanicas
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Conocimiento en mecanica

ARTICULO DECIMOQUINTO: EI Jefe de Talento Humano, entregara copia a cada e
uno de los servidores publicos, de las funciones y competencias determinadas en

este manual para el respectivo empleo en el momento de la posesidn, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante ajuste, adopcién o modificacién del Manual, se afecten las establecidas

para el empleo. Los jefes inmediatos responderéan por la orientacion del empleado

en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMOSEXTO: La Gerente, mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones, ajustes o adiciones necesarias para mantener actualizado el
MANUAL FSPECIFICO DF FUNCIONES RFQUISITOS Y COMPFTENCIAS [ABORALFS.

ARTICULO DFCIMOSFPTIMO: | a Gerente no podrad exceder los requisitos minimos
de estudios y experiencia, ni exceder los maximos sefalados para cada nivel
jerarquico descritos en el Capitulo tercero del Decreto 785 de Marzo 17 de 2005.
Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, funciones, competencias y
responsabilidades, se establecen las equivalencias entre estudios y experiencia, de
acuerdo con los lineamientos sefialados en el articulo 25 del Decreto 785 de
Marzo 17 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO DECIMOOCTAVO:De conformidad con el Articulo 25 del Decreto 785 de
2005, paragrafo 2°, se exceptGan las equivalencias para el area médico asistencial
de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.

ARTICULO DECIMONOVENO: PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS: Cuando
para el desempefio de un empleoc se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia y otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo
establezcan.
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ARTICULO  VIGESIMO: La presente resolucién rige a partir de su fecha de
expedicion y deroga las demds disposiciones que le sean contrarias.

87

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o en Barranqyjlla a los Ocho (8) dias del mes de Agosto de 20109.

Z

SANCHEZ

OSA MADE
Gerente.

Proyecto:Elvia Barrera, Asesor Recursos Humanos
Revisé:  Eliecer Polo, Asesor Juridico.
Vo.Bo.: Ornela Fiorentino, Jefe Oficina Juridica
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