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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta
de gestién de talento humano que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas, asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos.

MISION

La Empresa Social del Estado Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro,
Santander, Prestadora de Servicios de |, I, lll Nivel de Complejidad, brinda servicios de
proteccion especifica, demanda inducida, deteccion temprana, diagnostico, tratamiento
y rehabilitacion, con seguridad, oportunidad, responsabilidad, asegurando el equilibrio
financiero y rentabilidad social ofreciendo servicios de alta tecnologia y garantizando la
calidad de la atencion con personal competente, motivadas y altamente comprometidas,
participando en la formacién y actualizacién del talento humano del sector salud en el
marco de los convenios docencia-servicios e investigacion con Instituciones educativas
de caracter nacional tanto publicas como privadas. t}w
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OBJETIVOS DE LA EMPRESA

1. Producir servicios de salud eficientes y efectivos que cumplan con las normas de
calidad establecidas, de acuerdo con la reglamentacién que se expida para tal
proposito.

2. Prestar los servicios de salud que la poblacién requiera y que la EMPRESA, de
acuerdo a su desarrollo y recursos disponibles pueda ofrecer.

3. Garantizar, mediante un manejo gerencial adecuado, la rentabilidad social y
financiera de la EMPRESA.

4. Ofrecer a las entidades promotoras de salud y demas personas naturales o
juridicas que los demanden, servicios y paquetes de estos a tarifas competitivas
en el mercado.

5. Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus
servicios y funcionamiento.

6. Garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la Ley y los reglamentos. o
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ACUERDO No. 018
(Diciembre 18 de 2014)

Por el cual se ajusta El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Hospital
Manuela Beltran del Socorro.

La Junta Directiva de la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro en uso
de sus facultades que le confieren los articuios 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y
conferidas por el decreto No. 00436 de Diciembre 12 de
2007, el Decreto 1876 de 1994 y las demas que establece la ley vy,

® CONSIDERANDO

a. Que el Estudio de Factibilidad y Viabilidad Econdmica de Junio de 2007,
Presentado al Ministerio de la Proteccién Social presentado por el Gobernador de
Santander, Secretario de Salud Departamental, y Gerente del Hospital Plantean
la propuesta de reorganizacién institucional de la nueva E.S.E. Hospital del
Socorro, donde se establece la estructura organizacional y de recurso humano
requerido para la prestacion de servicios a ofertar.
. b. Que el Plan de Cargos aprobado mediante Acuerdo No. 011 de Junio 02 de 2010,
contempla la planta de cargos de la E.S.E Hospital Regional Manuela Beltran del
Socorro.
c. Que la E.S.E. como Institucion Publica del Orden Departamental requiere del
Manual de Funciones, para determinar los requisitos y actividades de los
servidores de planta de la institucion.
d. Que los Decretos Ley 770 y 785 de 17 de marzo de 2005, Decreto 1785 de 2014,
por el cual se establece criterios y obligatoriedad para definir e incorporar en los
. Manuales Especificos de Funciones y de sistema de nomenclatura y clasificacion
y de funciones y de requisitos generales de los empleos publicos de las entidades
territoriales y del orden nacional que se regulan por las disposiciones de la Ley
209 de 2004.
e. Que en desarrollo de estas disposiciones, el Decreto 2538 de 22 de julio de
2005, por el cual se establecen competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales
se aplican los Decretos Ley 770, 785 de 2005 y 1785 de 2014.
f. Que el Decreto 785 de 2005, por el cual establece el sistema de nomenclatura,
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.
g. Que el Decreto 2484 de 2014, por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de
2005, es aplicable a los organismos y entidades del nivel territorial que se rigen
en materia de nomenclatura. clasificacion de empleos, de funciones y de
. requisitos generales por lo previsto en el Decreto Ley 785 de 2005. rfuy
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h. Que el Decreto 1876 de 1994, en su articulo 11 establece dentro de las funciones
de la Junta Directiva aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos, para
su posterior adopcién por la autoridad competente.

Por lo anterior,
ACUERDA:

Articulo 1: Ajustar el Manual de Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de Cargos contempladas
en la planta de personal de la E.S.E Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de |la misién, objetivos y funciones que Ia ley y
los reglamentos le sefialan a la E.S.E Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro,
asi:

NIVEL DIRECTIVO

N|VE|_ S N Ty DIRECIO

DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
cODIGO 085

GRADO

No. DE CARGOS UNC (1)

DEPENDENCIA - ERENCIA

“GERENCIA - [ _

Administrar las politicas y recursos institucionales tendientes a lograr el desarrollo de la
Empresa y la atencién en salud de la comunidad del area de influencia de la E.S.E
ital Regional Manuela Beltran del Socorro.

Son funciones del Gerente las contempladas en el Decreto 139 1996 Art. 4 las
siguientes:
1. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemiolbgico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.
2. identificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia de la
entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y
estrategias de atencion.

tPLW
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3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioecondmica y cuitural de la regién.

4. Participar en el disefio, elaboraciéon y ejecucion del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencién de la enfermedad y
promocion de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

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

6. Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios de salud y velar
por la validez y cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el
diagnéstico y tratamiento.

7. Velar por la utilizacién eficiente 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 del plan del cuatrienio, los
programas anuales de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de
acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

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

10.Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la
eficiencia utilizacion del recurso financiero.

11.Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacidn hospitalaria, de
auditoria en salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la
prestacién del servicio.

12.Establecer el sistema de referencia y Contrarreferencia de pacientes y contribuir
a la organizacion de la red de servicios en el nivel local.

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

14.Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

15.Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de
capacitacién y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacion
continua para todos los funcionarios de la entidad.

16.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacidn de |a
autoridad competente.
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17 Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las
normas de administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de
empleo, en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

18.Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacién
ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las
acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacion.

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

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

21.Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal.

22 Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la
realizacién de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en
capacidad de ofrecer.

23.L.as demas que establezcan la Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas de
las Entidades.

Las contempladas en el Decreto 139 Art. 7, las siguientes:

24 Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas-tecnolégicas con el fin de
establecer las causas y soluciones a los problemas de salud en su area de
influencia.

25.Adelantar actividades de transferencia tecnoldgica y promover las realizaciones
de pasantias con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnolégicos de
los funcionarios de las entidades hospitalarias.

26.Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de
influencia.

27.Promocionar el concepto de gestién de calidad y de acreditacion que implique
contar con estrategias coherentes de desarrollo organizacional.

Ademas de las ya mencionadas por el decreto 139 de 1996, son funciones del gerente
las siguientes:

1. Organizar las operaciones propias de la Empresa conforme a la normatividad
vigente.

2. Aplicar las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con las Normas Legales y
Estatutarias, manteniendo la unidad de intereses en torno a la vision, mision y
objetivos de la Empresa.
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3. Valorar el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.

4. Velar por la aplicacién del Sistema de Garantia de Calidad en todos sus
componentes, conforme a la normatividad vigente.

5. Dirigir los Diferentes Comités de la Empresa.

6. Firmar las Resoluciones y/o Autos relacionados con los fallos, sanciones y
apelaciones de Procesos Disciplinarios de control interno y otros procesos.

7. Vigilar por la adopcién y cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad
Industrial.

8. Planear la ampliacion en infraestructura, remodelacion y consecucion de recursos
econdmicos y de bienes muebles e inmuebles necesarios para los ajustes
estructurales en procura de la calidad del servicio

9. Justificar de manera coherente las remodelaciones y/o adecuaciones que se

realicen dentro de la institucion, ante la junta directiva

Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

Politica publica en administraciéon de personal.

Ley 100 de 1993 seguridad social en salud y salud publica

Conocimiento sobre elaboracién y ejecucion de proyectos de inversion.

Conocimiento de presupuesto publico, en contratacion y administracion

Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segun el

contenido.

Relaciones humanas en la redaccion, redaccion personal, diplomatica, epistolar,

cualidades de la redaccién, concordancia en la redaccion y conocimientos en

relaciones publicas.

8. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

9. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracidon de documentos,
Conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion
documental.

10.Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia

e e -

~

"COMUNES " POR NIVEL

e Orientacion a resultados Liderazgo
 Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y  Desarrollo  de
Personal

e Transparencia
« Compromiso con la organizacion

e Conocimiento del entor

"FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA

Ty
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Titulo de formacion universitaria o profesional
en areas de la salud, ' econdmicas,
administrativas o juridicas, titulo de posgrado
en Salud Publica, administracién o gerencia
hospitalaria, administracién en salud, o en
areas economicas o administrativas,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en: Salud Publica,
Administracion o Gerencia Hospitalaria,
Administracion en Salud, o en éareas
Econdémicas o Administrativas, Juridicas.

e

FORMACION ACADEMICA

Cuatro (4) afos en empleos de nivel
directivo, asesor, ejecutivo o profesional
en Organismos o Entidades publicas o
privadas, que integran el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

EXPERIENCIA

El titulo de postgrado no puede ser
compensado por experiencia de cualquier
naturaleza.

™
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SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
DE’NOMINACION DEL EMPLEO FINANCIERO
CODIGO 068
GRADO
No. DE CARGOS UNO(1)

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
DEPENDENCIA FINANCIERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO _|GERENTE

SUBD!RECTOR ADMINISTRATIVO YFINANCIERO -

Ordenar Iabores pertlnentes a los programas y procesos del area administrativa y
financiera para la mejora continua en la mision, vision, metas y objetivos previstos de la
Empresa

. AseSOrar ala gerenc:|a para toma de demsmnes que conlleven a resultados segln
mision, vision, objetivos y politicas de la Empresa.

2. Disefar proyectos de presupuesto, certificados de disponibilidad, registros, gastos
e ingresos presupuestales para la sustentacion ante la junta.

3. Valorar el sistema obligatorio de garantia de la calidad que este formalmente
establecido dentro del area.

4. Analizar las érdenes de pago cumpliendo a cabalidad su coherente ejecucion
presupuestal expedida, para los contratos de tracto sucesivo y que el dato del
saldo no ejecutado consignado en el acta este correcto.

5. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad de contratos inherentes a su
cargo y a las necesidades de la institucion

6. Examinar las dependencias de urgencias, UCI, facturacion, que contengan los
suministros respectivos para un desempefio eficiente.

7. Realizar la visita de auditoria a las empresas que presta el servicio de recoleccion
de los desechos hospitalarios y el relleno sanitario donde se hace la disposicion
final de los mismos.

8. Participar de las investigaciones que adelante la unidad de control intemo

discilinario enla obtenci()n de ruebas que erm|tan aclarar hech

Conommlentos especmcos en Ia apllcacmn de Ios procesos administra y
financiero.

2. Normatividad general del Sistema de seguridad Social en Salud.
3. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios. ]’W
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4. Conocimientos basicos en la normatividad que rigen los convenios docencia
servicio.

5. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

6. Politica publica en administracion de personal.

7. Informética avanzada para el manejo del sistema contable, ley general de
archivos y clases de documentos segun el contenido.

8. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracién
positiva del tiempo.

9. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos,
Conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion
documental.

10.Conocimientos en Softw.

are

para I

"COMUNES POR NIVEL

+ Liderazgo
* QOrientacién a resultados e Planeacién
+ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Toma de decisiones
e Transparencia o Direccibn y Desarrollo de
o Compromiso con la organizacién Personal.

_Conocimiento del ent

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del|Veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico de Conocimiento en: Economia, | profesional y relacionada.

Administracién, Contaduria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Titulo profesional adicional al exigido en el|Dos (2) afios de experiencia profesional
requisito del respectivo empleo, siempre y|y viceversa, siempre que se acredite el
cuando dicha formacion adicional sea afin con | titulo profesional.

las funciones del cargo.
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DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
CcODIGO 072

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA SUBDIRECTOR CIENTIFICO

CARGO DELJEFE INMEDIATO - GERENTE

) SUBDIRECTOR CIENTIFICO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGI

Indicar a la gerencua Ia continuidad de Ios procesos as:stencnales, correctivos necesarios,
que conileven una prestacién de servicios de salud de alta complejidad dando

cumlimiento a Iamisién visién metas ob'etivos revistos en Ia Em

: Aplscar alternatlvas de desarrollo y mejoramuento mstltucnonal a[ nive
mediante la informacién técnica, institucional y epidemioldgica en busca de un
mayor beneficio institucional para la poblacién objeto de la empresa social del
estado.

2. Coordinar el trabajo del servicio mediante mecanismos de planeacién y control
para su cabal cumplimiento de metas establecidas con la Empresa para la
prestacion de los servicios asistenciales de la salud.

3. Establecer mecanismos de control en el consumo de medicamentos y elementos
medico quirdrgicos de las areas operativas de la empresa.

4. Orientar los programas de informacién, capacitacién y actualizacién del personal
asistencial que conlleven actividades de rotacién de inventario 6ptimo de
medicamentos Y elementos médico- quirlrgicos.

5. Planear los protocolos internos de trabajo para el eficiente y eficaz funcionamiento
de los servicios que presta la Empresa, socializandolos con el ESTAF cientifico

6. Organizar en forma permanente sus actividades con los diferentes grupos internos
de trabajo de la Empresa, y con aquellas dependencias del area administrativa
que inciden en la adecuada y oportuna atencién al paciente.

7. Trazar procesos que permitan avanzar en cuanto a la modernizacion tanto en
tecnologia, de niveles profesionales y controles de gestién como herramientas
vitales en el adecuado crecimiento de la organizacion.

8. Elaborar los estudios de conveniencia y oportunidad y los presupuestos
correspondientes al cargo para garantizar el funcionamiento de la entidad.

9. Participar de las investigaciones que adelante la unidad de control interno

disciplinario en la obtencién de pruebas que permitan_aclarar los hechos. v
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Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

Conocimientos especializados en la aplicacion de los procesos administrativos y

asistenciales.

Normatividad general del Sistema de seguridad Social en Salud.

Normatividad general en el manejo y archivo de la Historia clinica.

Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

Conocimientos basicos en la normatividad que rigen los convenios de docencia

Politica pablica en administraciéon de personal.

Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segin el

contenido.

10.Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

11.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracién de documentos,
conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion
documental.

12.Conocimientos en Software para

CoOoNOORAEWN =

el manejo de la correspondencia

IVEL
¢ Orientacion a resultados ¢ Liderazgo
Orientacion al usuario y al e Planeacion
ciudadano ¢ Toma de decisiones
Transparencia ¢ Direccién y Desarrollo de Personal.
[ ]

Compromiso con la organizacion Conocimiento del Entorno.

EXPERI
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Ciencias de Ila
Salud disciplina académica del nicleo
basico de Conocimiento en; Medicina.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en areas de Gerencia en

Servicios de Salud o) areas
Administrativas.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del

Dos (2) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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NIVEL ASESOR

NIVEL ASESCOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE

JURIDICA

CODIGO 115

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

OFICINA JURIDICA — PROCESO DE APOYO

Esbozar labores de asesoria juridica, en procesos de confratacion y programas de
naturaleza juridica, en una Empresa Social del Estado de alta complejidad

1. Atender procesos judiciales, derechos de peticién, Tutelas y demas demandas, de
manera oportuna y prioritaria.

2. Prestar asesoria juridica a todas las dependencias de la Empresa, incluida la
Junta Directiva cuando esta asi lo requiera.

3. Adelantar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales a que
haya lugar con el fin de cubrir las necesidades de la Empresa.

4. Coordinar la unidad de control interno disciplinario haciendo parte de los comités
de su competencia.

9. Realizar seguimiento a los procesos de cobro coactivo, juridico y pre juridico que
adelante la Empresa.

6. Elaborar los proyectos de acuerdo a la competencia y presentarlos ante la Junta
Directiva.

7. Preparar las resoluciones, documentos y demas a que haya lugar, para dar
respuesta a las necesidades de la Empresa.

8. Manejo del archivo de gestién de la dependencia y presentar los informes
correspondientes a los entes de control que lo soliciten.

9. Asistir oportunamente a las audiencias de conciliacion, judiciales y extrajudiciales
en que hace parte la entidad, garantizando la defensa de la empresa.

10.Participar de las investigaciones que adelante la unidad de control interno

disciplinario en la obtencion de pruebas que permitan aclarar los hechos.

Le sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.
Conocimientos basicos en seguridad social y contratacion estatal.
Conocimientos basicos en derecho administrativo, laboral y derecho publico.

LN g
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4. Conocimientos basicos en seguimiento, evaluacién y control de procesos vy
procedimientos de una empresa social del estado.

5. Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segln el
contenido.

6. Conocimientos en redaccion, y relaciones publicas.

7. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

8. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos

9. Conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestién y legislacion
documental.

10.Conocimientos en Software para el manejo

de la correspondencia.

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Experticia profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas del nucleo|profesional relacionada con las
basico de Conocimiento en: Derecho. funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

FORACON AEMIC P Dot e s D el e BT ¢ EXPERIENCIA
Titulo profesional adicional al exigido en el|Dos (2) afios de experiencia profesional
requisito del respectivo empleo, siempre y|y viceversa, siempre que se acredite el
cuando dicha formacién adicional sea afin con | titulo profesional.

las funciones del cargo.

:]ZM?
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DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA ASESORA DE CALIDAD
CODIGO 115

GRADO 05

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA OFICINA DE CALIDAD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA

EipER R LT .

——  OFICINA CALIDAD — EVALUACION Y SEGUIMIENTO _

Evaluar pgs, planes, poctos y prceosd los sistemas obligatorios de garantia
| de calidad de la salud de la Empresa Social del | al lejid

1. Disefiar el sistema de garantia de calidad de la salud segun normatividad vigente.

2. Apoyar en las labores de cumplimiento de principios y normas del sistema de
garantia de Calidad de la atencidon de salud aplicadas en la empresa.

3. Velar por la eficiencia y eficacia de los servicios de la empresa y presentar los
informes respectivos a la gerencia.

4. Realizar diagnosticos en el sistema unico de acreditacion para el cumplimiento de
indicadores de calidad en las labores institucionales.

5. Participar en los comités que tengan relacion con la calidad del servicio de la
institucidn (historias clinicas, inspecciones intra-hospitalarias, analisis de
satisfaccion de usuarios entre otros) para la mejora continua.

6. Proponer una atencion integral a los usuarios internos y externos con programas
que contribuyan en la recuperacion y satisfaccion de los mismos.

7. Evaluar los contratos asignados por la gerencia para su respectivo cumplimiento.

8. Preparar los informes correspondientes a Modelo Estandar de Control Interno,

MECI 1000:2005 a MECI 2014 presentandolos a los entes de control.

Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.
Norma técnica colombiana GP 1000:2009

LEY 872/ 2003, Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica (NTCGP),
DECRETO 4485/2011.

SO 9001:2008,

MECI 1000:2005, Modelo Estandar de Control Interno.

Ley 87/93, Control interno.

PAMEC, Auditoria de mejoramiento de la Calidad.

Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion, Resolucion 1043/2006.
Decreto 943 de 2014, Actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno.

W=
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10.Sistema de Garantia de la Calidad en Salud

11.Conocimientos en informatica, ley general de archivos y clases de documentos

segun el contenido

12.Conocimientos en seguimiento, evaluacién y control de procesos y procedimientos

de una empresa social del estado.
13.Conocimiento de los planes integrales de
14.Protocolo empresarial, conocimientos

gestién hospitalaria.
basicos en medios de comunicacién,

servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion positiva

del tiempo.
15.Conocimientos en Normas técnicas

para la elaboracion de documentos,

Conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion

documental.
16.Conocimients en Soare

COMUNES

para el manejo de Ia correspondencia

OR NIVEL

Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccidn de relaciones
Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de Conocimiento en: Ingenieria
Industrial,  Economia, Administracion vy
Ciencias de la Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en: Gerencia de servicios de
salud o administracion de servicios de salud o
relacionadas con las funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional y relacionada con las

funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del cargo.

Dos (2) afnos de experiencia profesional
y viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional.

?lw
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NIVEL PROFESIONAL
NIVEL PROFESIONAL
DE_NOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO
No. DE CARGOS UNO(1)
DEPENDENCIA COORDINACION MEDICA

c L JEFE INWEDIATO | SUBDIRECTOR CIENTIFIC

- COORDINACION MEDICA~ PROCESO M

-

Emplear labores profesionales especializadas de coordinacién de planes y estrategias
para la prestacion de servicios en una Empresa Social del Estado de alta compleji

. Coordinar la unificacion de criterios de los programas de las distintas Unidades

fomentando el trabajo interdisciplinario.

2. Informar al jefe inmediato cuaiquier situacién de emergencia y riesgo que se
presente en cualquiera de las unidades.

3. Participar, en las actividades de coordinacién y control docente asistencial,
conforme a los convenios de docencia vigentes.

4. Practicar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de las diferentes Unidades.

5. Dirigir la actualizacion y difusién de los manuales de normas, protocolos vy
procedimientos de los programas a su cargo.

6. Organizar el debido funcionamiento del Sistema de Referencia y
Contrarreferencia.

7. Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para el paciente y reportar al comité de infecciones los pacientes con
enfermedades de notificacién obligatoria & infeccién nosocomial.

8. Orientar los correctivos conforme a los resultados de las encuestas de
satisfaccién a los usuarios. (SIAU)

9. Desarroilar las actividades establecidas en el Sistema de Garantia de la Calidad,
de conformidad con las normas de la Empresa, cuyo objetivo es el mejoramiento
continuo.

10.Establecer el control interno y autocontrol sobre la totalidad de los procesos y

_procedimientos a su cargo.

Ley sobre carrera administrativa y decretos regiamentarios.
Politica publica en administracién de personal.
Conocimientos especializados en la aplicacion del proceso administrativo.

W b
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4. Normatividad general del Sistema de seguridad Social en Salud.

5. Normatividad vigente de la historia clinica.

6. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

7. informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segun el
contenido.

8. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

9. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos,
Conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestion y legisiacidn
documental.

10. Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia.

COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

s Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
. . nnovacioéon

Compromiso con |a organizacion Creatividad e i

ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias de la Salud del nicleo basico de| profesional y relacionada a las funciones del
Conocimiento en: Medicina. cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en: Gerencia de servicios
de salud o Administracion de servicios de
salud.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional adicional al exigido en el|Dos (2) afios de experiencia profesional y
requisito del respectivo empleo, siempre vy |viceversa, siempre que se acredite el titulo
cuando dicha formacién adicional sea afin | profesional.
con las funciones del cargo. ?ap
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TPROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO EEI(_)JSSIONAL ESPECIALIZADO AREA
CODIGO 242

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA SUBDIRECCION CIENTIFICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO

_ SUBDIRECCION CIENTIFICA — PROCESQ M

NA

n

Formularporamas y proyecto para coordinar la Salud aliy idemiolégi
una Empresa Social del Estadoe alta complejidad.

1. Evaluar los procesos y metas en salud publica para cumplir con politicas
establecidas de la Empresa.

2. Disefiar proyectos encaminados al desarrollo de programas de promocion,
prevencion, y vigilancia de salud publica.

3. Elaborar el diagnostico epidemiolégico de salud del municipio a su cargo con
participacion del equipo de salud y de la comunidad.

4. Operar actividades de promocién, prevencién y conservacion de la salud en el
area de influencia.

5. Apoyar a los auxiliares de enfermeria en la actualizacién segln normas
establecidas para el area de salud comunitaria.

6. Evaluar las actividades de auxiliares de enfermeria y puestos de salud a su cargo.

. 7. Aplicar jornadas de salud en coordinacién por el nivel seccional y regional para el
desarrollo de los objetivos trazados.

8. Informar al jefe de emergencias cualquier anomalia de riesgos en salud para una
eficiente prestacion de servicio.

9. Argumentar las evaluaciones periédicas de los programas de salud comunitaria
desarrollado por el personal a cargo.

10.Administrar los convenios interadministrativos gestionados entre el departamento

|2 institucion aplicados para la comunidad.

Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.
Politica publica en administracion de personal.
Conocimientos de enfermeria del nivel profesional, y en salud publica
Conocimientos de salud a nivel especialista en areas clinicas.
Normatividad general del Sistema de seguridad Social en Salud.

SECNSNNIEN
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contenido.

10.C

COMUNES

6. Conocimientos generales sobre las actividades a desarrollar.
7. Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segun el

8. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion, servicio al
cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracién positiva del tiempo.

9. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos, en manejo
de procesadores de Textos, en gestidn y legislacién documental,

imientos en Software para el manejo de la correspondencia.

NIVEL

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia |
Compromiso con Ia organizacién

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacién

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del ntcleo basico de
Conocimiento en: Enfermeria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en: Salud  Publica,
Administracion de Servicios de Salud,
Gerencia en Servicios de salud, o afines.

FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional y relacionada con las funciones
al cargo.

EXPERIENCIA

Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
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DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA OFICINA FINANCIERA
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

CARGO DEL JEE INMEDIATO FINANCIERO

_OFICINA FINANCIERA - PROCESO DE APOYO

Administrar procedimientos cnicos, administrativos y control de los programas de
d oll procesos de cartera, tesoreria caja de la Empresa.

. Organizar que los procesos de Bancos y Cartera se cumplan
segun al Plan Estratégico de la Institucion.

2. Revisar que las ordenes de pago cumplan con los requisitos de Estampillas
Departamentales, Contabilizacion, Seguridad Social y Registro Presupuestal.

3. Participar en la orientacién de los procesos y procedimientos a desarrollarse en
materia de cartera de la Empresa para lograr el sostenimiento financiero.

4. Coordinar con los sistemas de facturacion y auditoria de servicios prestados por la
Empresa, generando una oportuna y eficaz recuperacion de la cartera, segun
cobertura, demanda, contratacion y el cobro de cuentas tramitadas facilitando el
flujo de caja.

5. Servir de apoyo al drgano Directivo en el proceso de toma de decisiones, a fin de
que se obtengan los resultados esperados en cuanto a la liquidez, rentabilidad y
recuperacion de cartera de la institucion.

6. Seleccionar ndminas, cuentas de cobro y demas pagos, que conlleve al buen
manejo de recursos y eficiencia de los auxiliares de tesoreria y bancos de la
Empresa.

7. Revisar procesos de manejo y custodia de los titulos valores Yy recursos,
verificando la exactitud de los recaudos asi mismo reportar los informes
respectivos segun ingresos.

8. Reconocer las politicas de seguridad del manejo de red de datos del sistema de

informacidn y la estricta reserva de la informacién que conozca con ocasién de

sus funciones.

._Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.
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positiva del tiempo.

1 ‘ICoimientos en o re

2. Reglamentacién aplicable a las Empresas Sociales del Estado.

3. Conocimientos basicos en Finanzas.

4. Reglamentacion general en las disciplinas aplicables a la funcién desempefiada.

5. Conocimientos basicos en informética software de cartera.

6. Estatuto Organico de la Administracion Pubilica,

7. Politica publica en administracién de personal.

8. Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segln el
contenido.

9. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,

servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion

10.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracién de documentos, en
manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacién documental.
para el manejo de la correspondenc

"POR NIVEL

Orientacion a resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

FORMACION ACADEMICA |

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Economia, Administracion, Contaduria y

afines.

FORMACION ACADEMICA

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
def cargo.

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién sean afin con las funciones del

| cargo.

Un (1) afio de experiencia profesional.
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DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA OFICINA DE TALENTO HUMANO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
0O

| FINANCIER

Aplicar labores profesionales de programas y rocedimientos técnicos y administrativos,
procesos de vinculacién, funciones, bienestar social, salud ocupacional y desarrollo
integral del personal de la Empresa.

. Asistir a ia Gerencia en desarrollo de politicas tendientes al mejoram

calidad de vida de los servidores publicos de la Empresa.

2. Aplicar instrumentos técnicos y operativos necesarios para los procesos de
seleccion, ingreso, induccién, promocién y desvinculacion de los servidores
publicos de la Empresa.

3. Evaluar a los servidores publicos de carrera administrativa segun normas
vigentes.

4. Formular programas de bienestar social y capacitacién con el fin elevar el nivel de
vida de los servidores plblicos de la Empresa y de sus familias, propendiendo por
el mejoramiento social y cultural para el beneficio general de todos mediante
actividades recreativas, deportivas, culturales y de educacién no formal.

5. Revisar junto con las areas correspondientes, acciones tendientes a mantener
actualizado el manual especifico de funciones y competencias laborales, manual
de procesos y procedimientos de la Empresa asignado a su area.

6. Organizar investigaciones y estudios orientados a mejorar la eficiencia,
productividad y competitividad del personal de salud, administrativo y asistencial
de la Empresa.

7. Decidir junto con las diferentes dependencias de la empresa para la prestacion
de servicios de recurso humano en las unidades funcionales del mismo.

8. Actualizar la informacion requerida de los servidores publicos para liquidacion de
la nébmina y prestaciones sociales.

9. Reportar los informes periddicos y los requeridos que deba rendir la dependencia

en razon de su cargo ¢ a quien corresponda.
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10.Participar de las investigaciones que adelante la unidad de control interno
_disciplinario en la obtencién de i

PN AW

©

10.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracién de documentos, en

N =

eba

ebas que

permitan _aclarar los hechos.

ey sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.
Régimen del Empleado Oficial y reglamentacion relacionada con el derecho
laboral.

Reglamentacion sobre Seguridad Social en Salug.

Reglamentacién aplicable a las Empresas Sociales del Estado.

Reglamentacién general en las disciplinas aplicables a la funcién desempenada.
Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

Politica publica en administracién de personal.

Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segtin el
contenido.

Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

manejo de procesadores de Textos, en

11.Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia.

COMUNES

gestion y legislacion documental.

POR NIVEL

Orientacién a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

" FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacioén

Con personas a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo
s Toma de decisione

Titulo profesional en disciplina académica

del nticleo basico de Conocimiento en:

Administracion y afines, Psicologia, Derecho
afines, Ingenieria Industrial.

FORMACION ACADEMICA

Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién sean afin
con las funciones del cargo.

Un (1) afic de experiencia profesional.

‘yM
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PROFESIONAL |

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA OFICINA CONTABLE

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
hINACIERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

_OFICINA CONTABLE - PROCESO DE AP

Producir una informacién del presupuesto, costo y la contabilidad q
financiera para la toma de decisiones y control de gastos con un eficiente manejo de los
recursos de la Empresa.

1. Recibir los documentos que llegan de las diferentes areas de ia Empre
contabilizados.

2. Clasificar la informaciéon que ingresa a contabilidad de acuerdo al area que los
envia.

3. Ingresar informacién al software de acuerdo a su clasificacion.

4. Analizar la informacion contable registrada para depurarla y hacer los ajustes que
sean necesarios.

5. Preparar la informacién necesaria para la elaboracién del Balance General y
Estado de Actividad econdmica, financiera y social de acuerdo a lo establecido en
el Plan General de Contabilidad Pubiica.

6. Elaborar las notas especificas y generales a los estados financieros.

7. Presentar informes contables segln periodicidad o fechas estabiecidas por los
entes de control bajo los parametros establecidos por cada uno de elios.

8. Aplicar modelos y técnicas para la interpretacion, anélisis, presentacion y
sustentacion de las actividades relacionadas con la elaboracion, administracién, y
control dei presupuesto de la Empresa.

9. Establecer el control interno y autocontrol sobre Ia totalidad de los procesos y

procedimientos a su cargo.

P

Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

Reglamentacion aplicable a las Empresas Sociales del Estado.

Reglamentacion general en las disciplinas aplicables a la funcign desempefada.
Conocimientos basicos en informatica software de contabilidad.

Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segun el
contenido.

QA WN
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6. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

7. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos,
Conocimientos en manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion
documental.

8. Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia.

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con Ia organizacion Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCI
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia
Contaduria del ndcleo basico  de|profesional relacionada.
Conocimiento en: Contaduria Publica.

1)

Terminacién y aprobacién de estudios|Un (
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién sean afin
con las funciones del cargo.

jﬂw




E.S.E. HOSPITAL MANUELA BELTRAN DEL SOCORRO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versién: 02 Fecha: 18M11/2014 COD: MN15-004 Pagina 31 de 52

DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
CODIGO 243

GRADO

No. DE CARGOS DOS(2)

DEPENDENCIA SUBDIRECCION CIENTIFICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO

SUBDIRECCION CIENTIFICA PROCESOMISIONAL

leerar los proceSOS de adm:n!stramon del serwcno de enfermerla, asistencia al
individuo, familia, comunidad y capacitacion y/o capacitacién permanente del recurso
|humano del area.

1. Registrar en la historia clinica toda la informacién disponible de los problemas
identificados en individuos, familia y comunidad.

2. Realizar periédicamente rondas y revistas de enfermeria valorando la situacion
del paciente y estableciendo el plan de cuidado, teniendo en cuenta: historia
clinica, para clinicos y examenes fisicos.

3. Programar las actividades del personal asistencial de enfermeria en servicios y
areas del Hospital competentes al cargo.

4. Organizar el cronograma de los programas de deteccién temprana y proteccion
especifica de acuerdo a la normatividad vigente

5. Participar en el plan de compras del material médico quirlirgico y el plan
contractual del personal asistencial que asegure la calidad del servicio y
actividades programadas.

6. Asistir a los comités que se le hayan delegado e informar a las &reas las
conclusiones que se tomen.

7. Solicitar intervencion de auditoria médica para el seguimiento y calidad de la
atencion.

8. Velar por la actualizacion de los manuales de funciones, procedimientos y
protocolos de manejo de la Empresa.

9. Disefar el proceso de ensefianza aprendizaje en la formacién del personal de
enfermeria.

Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.
Politica pablica en administracién de personal.
Conocimientos de enfermeria del nivel profesional.
Conocimientos de enfermeria a nivel de especialista en areas clinicas.
Normatividad general del Sistema de seguridad Social en Salud.

Ohwn -
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6. Normatividad vigente de la historia clinica

7. Manejo basico de equipos de monitorizacion para la atencion del paciente.

8. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.

9. Conocimientos sobre deberes y derechos del enfermo.

10. Conacimientos basicos en la normatividad que rigen los convenios docencia
servicio.

11. Informatica, ley general de archivos y clases de documentos segun el contenido.

12. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

13. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboraciéon de documentos, en
manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacién documental.

14. Conocimientos en Software para el manejo de la corresponde

"COMUNES POR NIVEL

» Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje Continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia Profesional

* Transparencia o Trabajo en Equipo y Colaboracion

* Compromiso con la organizacién + Creatividad e innovacion
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias de la Salud del nucleo basico del profesional y relacionada.
Conocimiento en: Enfermeria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en: Areas asistenciales o
relacionadas con las funciones dei cargo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional adicional al exigido en el| Dos (2) ahos de experiencia profesional y
requisito del respectivo empleo, siempre y |viceversa, siempre que se acredite el titulo
cuando dicha formacion adicional sea afin | profesional.
con las funciones del cargo.

e
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DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO ESPECIALISTA
CODIGO 213

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA PEDIATRIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO

PEDIATRIA PROCESO MISIONAL
Bnndaratencuon medica mtegral por medloscllmcosen el trto de pacientes del
Servicio de Pediatria en una empresa somaldel Estado de alta comleldad

1. Realizar labor medlca aS|stenCIaI espec:alazada de diagnostlco y tratamiento
medico en consulta externa, hospitalizacién, urgencias y valoracién de pos-parto
a recién nacidos con las guias de atencién establecidas y las guardias
hospitalarias segun los casos

2. Estimar el trabajo de los médicos residentes contribuyendo con su desarrollo y
formacién en actividades asistenciales, académicas o de investigacion

3. Participar activamente en las reuniones del Departamento de Pediatria y otros
departamentos que asi lo soliciten garantizando la calidad de los servicios

4. Integrar los comités y las delegaciones que las directivas determinen, informando
oportunamente de los eventos relacionados con salud Piblica

5. Emplear los protocolos y procedimientos de atencién en Pediatria garantizando
una atencion integral y adecuada a los pacientes.

6. Demostrar un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de
deteccion temprana y proteccion especifica de acuerdo a la normatividad vigente

7. Aplicar el horario laboral establecido y los requerimientos que se hagan referentes
a informes y demas normatividad vigente que regule los servicios que presta la
entidad

8. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a los cadigos
de la ética y bioética

9. Colaborar oportunamente en los procesos de calidad y acreditacion en que

1. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

2. Conocimientos en ley 100 de 1993 Y normatividad general del sistema de
Seguridad social en salud.

3. Guias de manejo de las patologias prevalentes de la poblacién infantil y neonatal

(AIEPI)
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0 Protocolo empresarial,

positiva del tiempo.

"COMUNES

conocimientos

manejo de los protocolos de bioseguridad.
Conocimientos basicos de informatica
Conocimiento en la normatividad vigente que regula el servicio.
Normatividad vigente de la Historia clinica.

Procedimiento y tramites de registro de informacion.

Politicas pUblicas sobre vacunacién.

basicos en medios de comunicacion,

servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion

11.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos, en
manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion documental.
12.Conocimientos en Software Dara el mane'o de la corresondenCIa

| POR NIVEL

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

Conocimiento en: Medicina.

especializacion en: Pediatria.

Titulo Profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del nucleo basico de

Titulo de  postgrado en la modalidad de

FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

No Aplica.

j/un
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| PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO ESPECIALISTA

CODIGO 213

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA MEDICINA INTERNA
SUBDIRECTOR CIENTIFICO

9.

10.Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a los codigos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Brindar atencién médico especializada e integral en la especialidad de Medicina Interna
de acuerdo a su programacion en Consulta Externa, Hospitalizacion y Urgencias, con

. Realizar labor de diic ratamito médico en cons

MEDICINA INTERNA - PROCESO MISIONAL

Y
visitas médicas en hospitalizacion y urgencias con las guias de atencién
establecidas y las guardias hospitalarias segtn los casos

llustrar el trabajo de los médicos residentes contribuyendo con su desarrolio y
formacion en actividades asistenciales, académicas o de investigacion.

Participar en las rondas, discusiones clinicas, reuniones técnicas administrativas
en campanas, estrategias y programas de salud asignados al servicio

Atender a sus enfermos con humanismo, dedicacién, calidez y profesionalismo,
para la deteccién temprana y proteccién especifica de acuerdo a la normatividad
vigente

Emplear las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente, siendo el responsable de la seguridad de los pacientes

Integrar los comités y las delegaciones que las directivas determinen, informando
oportunamente de los eventos relacionados con salud Ptiblica

Informar con claridad, oportunidad, veracidad y humanismo a los pacientes y
familiares sobre su diagnéstico, prondstico y tratamiento

Aplicar el horario laboral establecido y los requerimientos que se hagan referentes
a informes y demas normatividad vigente que regule los servicios que presta la
entidad

Discutir con otras especialidades cuando asi se considere, los procedimientos y
eventos a la brevedad posible.

de la ética y bioética.
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1. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

2. Conocimientos en ley 100 de 1993 Y normatividad general del sistema de
Seguridad social en salud

3. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios

4. Conocimientos basicos en la normatividad que rige los convenios de docencia del
servicio y la que regula el servicio

5. Conocimientos basicos de informatica, metodologia de la investigacion y disefio
de proyectos.

6. Normatividad vigente de la Historia clinica, procedimiento y tramites de registro de
informacién.

7. Informética basica, ley general de archivos y clases de documentos segin el
contenido.

8. Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

9. Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos, en
manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion documental.

10.Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia.

"COMUNES POR NIVE

¢ Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional

* Transparencia ¢ Trabajo en Equipo y Colaboracion

o Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacion
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias de la Salud del nucleo basico de profesional relacionada con las funciones
Conocimiento en: Medicina. del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en: Medicina interna.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No Apilica.

o
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 |PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO ESPECIALISTA

CODIGO 213

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA ANESTESIOLOGIA
SUBDIRECTOR

CARGO DEL JEFE INMEIAT

- PR

ANESTESIOLOGIA - PROCESO M

Contribuir con las labores asistenciales, el desarrollo de los objetivos de la institucion, de
acuerdo con la especialidad de anestesiologia en los servicios de Quiréfanos, Consulta
Externa, Hospitalizacion y Urgencias, en forma oportuna en la prestacion de los
servicios de salud en una empresa social del estado de alta complejidad

. Realizar labor de diagnostico y tratamiento médico de acuerdo a su especialidad,
en los servicios de Quiréfanos, Consulta Externa, Hospitalizacién y Urgencias y
las visitas médicas necesarias.

2. Participar en las discusiones clinicas, reuniones técnicas administrativas,

estrategias y programas de salud asignados al servicio

3. Emplear las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo

correspondiente, siendo el responsable de la seguridad de los pacientes

4. Integrar los comités y las delegaciones que las directivas determinen, informando

oportunamente de los eventos relacionados

5. Informar con claridad, oportunidad, veracidad y humanismo a los pacientes y

familiares sobre su diagnastico, pronéstico y tratamiento

6. Aplicar el horario laboral establecido y los requerimientos que se hagan referentes

a informes y demas normatividad vigente que regule los servicios que presta la
entidad

7. Discutir con ofras especialidades cuando asi se considere, los procedimientos y

eventos a la brevedad posible.

8. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a los codigos

de la ética y bioética.

9. Demostrar un nivel optimo de conocimientos médicos en los aspectos de
deteccion temprana y proteccion especifica de acuerdo a la normati '

1. L sobre carrera administrativa y decretos rglamenris.
2. Conocimientos en ley 100 de 1993 Y normatividad general del sistema de
Seguridad social en salud. \]7””




E.S.E. HOSPITAL MANUELA BELTRAN DEL SOCORRO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE CDMPETENCIAS LABORALES

Versién: 02 Fecha: 18/11/2014 COD: MN15-004 Pagina 38 de 52

Estudios completos en todas las areas concemientes a Ia especialidad de

anestesiologia (medicina peri-operatoria, anestesia para procedimientos

quirdrgicos, manejo de dolor agudo y crénico, anestesia gineco-obstetrica,

anestesia en procedimientos fuera de sala de cirugia y anestesia pediatrica

basica).

En conceptos anatomicos, fisioldgicos, farmacoldgicos y quirlrgicos necesarios

para la ejecucion de procedimientos anestésicos y para el manejo del dolor.

Normas minimas de seguridad en Anestesiologia, de salud ocupacional,

bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios

Conocimientos basicos en la normatividad que rige los convenios de docencia y

en [a que regula el servicio

Normatividad vigente de la Historia clinica, procedimiento y tramites de registro de

informacion.

Informatica ley general de archivos y clases de documentos segun el contenido.

Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,

servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion

positiva del tiempo.

10.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos, en
manejo de procesadores de Textos, en gestién y legislaciéon documental.

11.Conocimientos en Software para el manejo de la correspondenci

© o

" COMUNES "POR NIVEL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

FORMACION ACADEMICA

Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacién

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del nlcleo basico de
Conocimiento en: Medicina.

Titulo de  postgrado en modalidad de
especializacion en: Anestesiologia.

FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

EXPERIENCIA

No Aplica.

| Juw
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DENOMINACION DEL EMPLEO

MEDICO ESPECIALISTA

CODIGO 213

GRADO

No. DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA GINECOLOGIA Y OBTETRICIA

[CARGO DEL JEFE INMEDIATO | SUBDIRECTOR CIENTIFICO

GINECOBSTETRICIA - PROCESO MISIONA

Emplear la atencibn médico especializada e integral en la especialidad de gineco
obstetricia de acuerdo a su programacion en Consulta Externa, Hospitalizacion y
Urgencias, Quir6fanos y sala de partos con calidad y respeto a las normas de ética
edica en una Empresa Social del Estado de alta complejidad.

. Realizar labor de diagndstico y tratamiento médico de acuerdo a su especialidad,
en los servicios de Consulta Externa, Hospitalizacion y Urgencias con las rondas
médicas que amerite.

. Apoyar el trabajo de los médicos residentes contribuyendo con a su desarrolio y
formacion tanto en actividades asistenciales, académicas o de investigacion.

. Participar en las rondas, discusiones clinicas, reuniones técnicas administrativas y
en campanas, estrategias y programas de salud asignados al servicio

. Emplear las medidas de proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente, siendo el responsable de la seguridad de los pacientes

. Integrar los comités y las delegaciones que las directivas determinen, informando
oportunamente de los eventos relacionados con salud Publica, y en los aspectos
de deteccion temprana y proteccion especifica de acuerdo a ila normatividad
vigente

. Informar con claridad, oportunidad, veracidad y humanismo a los pacientes y
familiares sobre su diagnostico, prondstico y tratamiento

. Aplicar el horario laboral establecido y los requerimientos que se hagan referentes
a informes y demas normatividad vigente que regule los servicios que presta la
entidad

. Presentar a otras especialidades cuando asi se considere, los procedimientos y
eventos a la brevedad posible.

. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a los cadigos
de la ética y bioética

10. Participar en la revisién y ajuste del sistema del control de calidad en la prestacion

deserviios.
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1. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

2. Conocimientos en ley 100 de 1993 Y normatividad general del sistema de
Seguridad social en salud

3. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios

4. Conocimientos basicos en la normatividad que rige los convenios de docencia del
servicio

5. Conocimientos basicos de informatica, metodologia de la investigacion y disefio
de proyectos.

6. Conocimiento en la normatividad vigente y aplicacién adecuada y oportuna de
protocolos de manejo de las distintas patologias en el servicio de ginecologia y
obstetricia

7. Normatividad vigente de la Historia clinica.

8. Procedimiento y tramites de registro de informacién.

9. Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segun el
contenido.

10.Protocolec empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracién
positiva del tiempo.

11.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos, en
manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacion documental.

12.Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia.

COMUNES P
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

OR NIVEL
Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA "EXPERIEENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ciencias de la Salud del nicleo basico de|profesional relacionada con las funciones
Conocimiento en: Medicina. del cargo.

Titulo de  posgrado en modalidad de
especializacién  en:  Ginecologia vy
Obstetricia.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No Aplica.

’}uu
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO ESPECIALISTA
CODIGO 213
GRADO
No. DE CARGOS UNO(1)
DEPENDENCIA CIRUGIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | SUBDIRECTOR CIENTI

CIRUGIA GENERAL - PROCESO MI

Prestar servicios medico quirlrgicos a los usuarios de la ent

diagnésticos y terapéuticos pertinentes a fin de lograr la mejoria 0 recuperacién del
estado de salud de los usuarios que soliciten el servicio para atender a una patologia
guirdrgica, con calidad y respeto a las normas de ética médica en una Empresa Social
del Estado de alta complejidad.

1. Realizar labor de diagnéstico y tratamiento médico de acuerdo a su especialidad,
en los servicios de Consulta Externa, Hospitalizacién y Urgencias con las rondas
médicas que amerite.

2. Apoyar el trabajo de los médicos residentes, generales e internos y enfermeras
contribuyendo con a su desarrollo y formacién tanto en actividades asistenciales,
académicas o de investigacion.

3. Participar en las rondas, discusiones clinicas, reuniones técnicas administrativas y
en campanas, estrategias y programas de salud asignados al servicio

4. Emplear las medidas de proteccién y bioseguridad en el Area de Trabajo
correspondiente, siendo el responsable de la seguridad de los pacientes

9. Integrar los comités y las delegaciones que las directivas determinen, informando
oportunamente de los eventos relacionados con salud Piblica y en los aspectos
de deteccion temprana y proteccién especifica de acuerdo a la normatividad
vigente

6. Informar con claridad, oportunidad, veracidad y humanismo a los pacientes y
familiares sobre su diagnéstico, pronostico y fratamiento

7. Aplicar el horario laboral establecido y los requerimientos que se hagan referentes
a informes y demas normatividad vigente que regule los servicios que presta la
entidad.

8. Presentar a otras especialidades cuando asi se considere, los procedimientos y
eventos a la brevedad posible.

9. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a ios codigos
de la ética y bioética.

10. Participar en ia revision y ajuste del sistema del control de calidad en Ia prestacion
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de servicios.

. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

2. Conocimientos en ley 100 de 1993 Y normatividad general del sistema de
Seguridad social en salud

3. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios

4. Conocimientos basicos en la normatividad que rige los convenios de docencia del
servicio

5. Conocimientos basicos de informatica, metodologia de la investigacion y disefio
de proyectos.

6. Conocimiento en la normatividad vigente y aplicacion adecuada y oportuna de
protocolos de manejo del servicio de cirugia

7. Normatividad vigente de la Historia clinica.

8. Procedimiento y tramites de registro de informacién

9. Informatica basica, ley general de archivos y clases de documentos segun el
contenido.

10.Protocolo empresarial, conocimientos basicos en medios de comunicacion,
servicio al cliente, manejo de agenda, normas de cortesia y administracion
positiva del tiempo.

11.Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de Documentos en
manejo de procesadores de Textos, en gestion y legislacién documental.

12.Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia.

COMUNES POR NIVEL
» Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje Continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
« Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracion
o Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacién
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias de la Salud del ntcleo basico de|profesional relacionada con las funciones
Conocimiento en: Medicina. del cargo.

Titulo de  postgrado en modalidad de
especializacion en; Medicina Interna.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No Aplica.

“Tar
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Articulo 2°. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos al que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones
y cumplir los
cCOmpromisos
Organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

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

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
Servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacibn con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable | o
y claro de los recursos
publicos, eliminando .
cualquier

discrecionalidad

Proporciona informacién veraz, objetiva
y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y

(P«V




E.S.E. HOSPITAL MANUELA BELTRAN DEL SOCORRO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Versién: 02

Fecha: 18/11/2014

COD: MN15-004

Pégina 44 de 52

indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacion
gubermamental.

con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

imparcialidad en sus

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacién
y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo 3°.Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales,

seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Guiar y dirigir grupos y Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas

establecer y mantener
la cohesion de grupo

institucionales.
Constituye y mantiene grupos de trabajo

Liderazgo necesaria para con un desempefo conforme a los
alcanzar los objetivos estandares.
organizacionales.
Determinar Establece objetivos claros y concisos,
eficazmente las metas estructurados y coherentes con las metas
y prioridades organizacionales.
institucionales, Anticipa situaciones y escenarios futuros
Planeacian identificando las con acierto.

acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Tw
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Elegir entre una o e Decide en situaciones de alta
varias alternativas complejidad e incertidumbre.
para solucionar un o« Efectia cambios complejos y

problema o atender

comprometidos en sus actividades o en

Toma de una situacion, las funciones que tiene asignadas
decisiones comprometiéndose cuando detecta problemas ¢ dificultades
con acciones para su realizacion.
concretas y
consecuentes con la
decision.
Favorecer el
aprendizaje y e Permmite niveles de autonomia con el fin
desarrollo de sus de estimular el desarrollo integral del
colaboradores, empleado.
articulando las e Hace uso de las habilidades y recurso de
potencialidades y su grupo de trabajo para alcanzar las
necesidades metas y los estandares de productividad.
Direccién y individuales con las de
Desarrollo de la organizacién para
Personal optimizar la calidad de

las contribuciones de
los equipos de trabajo
y de las personas, en
el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Conocimiento dei
entorno

Estar al tanto de las .
circunstancias y las
relaciones de poder .
que influyen en el
entorno
organizacional.

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.
Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas
para cumplir con los propdsitos
organizacionales.
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NIVEL. ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia

Apilicar el
conocimiento .
profesional

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de
ia alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.
Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas ajustados
a lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e
interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y
sus relaciones
politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

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

Construccion de

Establecery .
mantener relaciones
cordiales y
reciprocas con
redes o grupos de
personas internas y

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivos.

Comparte informacién para establecer
lazos.

Interactla con otros de un modo efectivo
y adecuado.

relaciones externas a la
organizacidén que
faciliten la
consecucién de los
objetivos
institucionales.
Anticiparse a los ¢ Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando solucién que orientan la toma de
acciones para decisiones de la alta direccién.
Iniciativa superar los + Enfrenta los problemas y propone
obstaculos y acciones concretas para solucionarlos.
alcanzar metas s Reconoce y hace viables las
concretas oportunidades.

':PW
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NIVEL PROFESIONAL.
COMPETENCIA | DEFINICIONDE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Aprendizaje

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y

Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacién.
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los

Continuoc habilidades, con el fin .
de mantener altos temas de_su entorno area de
estandares de eficacia desempefio. o
organizacional. Reconocg las propias Ii.mltaclones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.
Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.
Aplicar el conocimiento Aplica reglas basicas y conceptos
profesional en la complejos aprendidos.
Experticia resolucién de Identifica y reconoce con facilidad las
profesional problemas y causas de los problemas y sus

transferirlo a su
entorno laboral.

soluciones.

Clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

“P
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Trabajo en equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucién de
metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta ia repercusién de las
mismas para la consecucioén de ios
objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién
y se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
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Para aquellos que tienen personal a cargo:
compeTENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Liderazgo de

Asumir el rol de
orientar y guia de un
grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a |®

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura gue los integrantes del grupo
compartan planes, programas y
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

Grupos de las normas y
Trabajo promoviendo la e Escuchay tiene en cuenta las opiniones
Efectividad en la de los integrantes del grupo.
consecucion de o Gestiona los recursos necesarios para
objetivos y metas poder cumplir con las metas propuestas.
institucionales. e Garantiza los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.

o Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

o Explica las razones de las decisiones.

» Elige alternativas de solucion efectiva y
suficiente para atender los asuntos
encomendados.

e Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Elegir entre una o . Asum_e %osiciones co_;lcre_tas para el
varias alternativas para g’eaggf da(ra\ Leumaat:r?c;sf; :acmnes que
T solucionar un problema . . L
oma de y tomar las acciones o Efectia cambios en las actividades o en
decisiones la manera de desarrollar sus

concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempenio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

iz
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Articulo 4°. Aclarar las denominaciones y codigos de los siguientes cargos, teniendo en
cuenta que el Decreto 785 de 2005 ‘por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de
las entidades terriforiales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,
en su articulo 15 establece la Nomenclatura, clasificacion y codigo de empleos:

_' "E'S’TEIESBIE'FA(:*HBI_UDA@_Y CONVENIO DE | ' DECRETO 785 DE 2005

| DESEMPERO |

fcéoi'&); "~ DENOMINACION 1 copiGo \_ ~ DENOMINACION -
068 :suGEEENTE_tillsruﬁéo - L 072 77’1;SUBDEEEé)REEFi#Eb“_

- m-_;rSUGB_E_REN'I'-E_ 'ADMNISTRATIVO ¥ !068 'SUDIRECTOR  ADMINISTRATIVO Y

| FINANCIERO ! 'FINANCIERO |

Articulo 5°, Modificar la denominacién y codigos de los siguientes cargos asi:

~ ecooeo | ~  DENOMINACION |
— e __I e S e— —_
j 072 SUBDIRECTOR CIENTIFICO

08 17 SUDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANGIERG

Articulo 6°. El Profesional Universitario de Talento Humano, entregara a cada servidor
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de Ia posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 7°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, Ia posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan. ]Zm
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Articulo 8°. El Gerente de la E.S.E Hospital Regional Manuela Beltran mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones 0 adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra
establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos que se
considere necesario.

Articulo 9°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de aprobacién, modifica en lo
pertinente al acuerdo 015 del 24 de Junio de 2009 y el acuerdo 005 de 05 febrero de
2011, la Resolucion No. 055 del 7 de Febrero de 2011 y demas disposiciones que le
sean contrarias.

El presente acuerdo es aprobado en la sesién de Junta Directiva del dia dieciocho (18)
del mes de Diciembre de 2014. ./

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

,
a0 ugL
-\“ 7
JOHN MANUEL DELGADO NIVIA CARLOS £ORREAWOSQUERA
EL PRESIDENTE f EL SE RIO

Elaboro: FUNSQOCO
Revisé: Dra Sandra Patricia Rangel




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52

