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ACUERDO NUMERO 007
Del 10 de Noviembre de 2021

“"Por medio del cual se ajusta, modifica y actualiza el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el
empleo de Jefe de Oficina de Control Interno de la E.S.E HOSPITAL
ALCIDES JIMENEZ DE PUERTO CAICEDO, en cumplimiento del
Decreto 989 del 2020”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA E.S.E HOSPITAL ALCIDES
JIMENEZ DE PUERTO CAICEDO

En ejercicio de las facultades legales, constitucionales y reglamentarias
en especial las conferidas en la Ley 909 de 2004, los Articulos 27, 28 y
29 del Decreto Ley 785 del 2005, el Articulo 10 numeral 7 del Decreto
Departamental N° 0202 del 2004, Decreto 989 de 2020 y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia consagra en su articulo 122,
que no habra ningun empleo publico que no tenga funciones detalladas
en la ley o reglamento.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 establecid las funciones
y requisitos generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional
y territorial.

Que el articulo 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determind que la
descripcion de las funciones y requisitos generales que se establecen
en el decreto, regiran para los empleos publicos pertenecientes a los
Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias,
Unidades Administrativas Especiales, Entes Universitarios Autdnomos,
Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y Comerciales
del Estado y Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen
de dichas empresas, del Orden Nacional.

Que mediante acuerdo 006 del 11 de abril del 2019, se ajusta e uj
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Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de
planta de personal de la ESE Hospital Alcides Jiménez del Municipio de
Puerto Caicedo, mediante el cual se da la Identificacidén del cargo vy el
grado salarial para cada uno de los cargos establecidos en la planta de
personal.

Que mediante Decreto 989 de 2020 del 9 de julio de 2020, "Por el cual
adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de
la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial”, en su articulo
2.2.21.8.7. Ordena a las entidades publicas que deberan actualizar su
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, atendiendo
lo determinado con los requisitos de Formacion Académica vy
Experiencia Laboral para el Jefe de Oficina, Asesor, Coordinador o
Auditor de Control Interno o quien haga sus veces, dentro de los 30
dias calendario, contados a partir de la fecha de publicacién del
Decreto antes enunciado.

Que, por lo anteriormente expuesto, se hace necesario efectuar las
modificaciones, ajustes y actualizaciones al Acuerdo 006 del 11 de
abril de 2019, que contiene el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez de Puerto Caicedo.

Que la Entidad realiza conforme a las guias del Departamento
Administrativo de laFuncién Publica, los tramites para el ajuste del
Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales,
considerando los lineamientos de! acto administrativo.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto
989 del 09 de julio de 2020, se hace necesario actualizar el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la E.S.E. hospital Alcides Jiménez
de Puerto Caicedo, en lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos, en lo concerniente con la competencia y requisitos
especificos para el empleoc de Jefe de Oficina de la E.S.E. Hospital
Alcides Jiménez.
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Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Acuerdo 006 del 11
de diciembrede 2019, “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la ESE HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ de Puerto Caicedo
- Putumayo” conforme a los ajustes y actualizaciones realizadas en
el presente acuerdo en el siguiente empleo el cual quedara asi:

2. NIVEL DIRECTIVO ADSCRITO A LA GERENCIA.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

i Nivel: Directivo o |
Denominacién del Empleo: Jefe de |
oﬂ Codigo: 106 .
| Grado: 01 '

| No. de cargos: Uno (1)

| ' Dependencia: Oficina de Control
Interno Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

I1I. AREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO

| ~_III. PROPOSITO PRINCIPAL _
EJercer labores de revisién, medicién y evaluacion de la eficiencia, eficacia y |
~economia de los controles y recursos; y asesorar a las diferentes instancias
de la ESE en el cumplimiento de la misidén, vision, metas y objetivos |
previstos, bajo los preceptos y mandatos impuestos por la Constitucion |
Nacional, la ley y los reglamentos y regulaciones propias de la Entidad. '

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de | |
|
Control Interno. !

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmentei
establecido dentro de la ESE 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. Asesorar el desarrollo del s:stema de control interno de acuerdo con la |
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correctivos que sean necesarios.
13. Fomentar en toda la ESE la formacion de una cultura de control

que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la

misidn institucional. |
14. Evaluar vy verificar la aplicacion de los mecanismos de?
participacién ciudadana, gue en desarrollo del mandato constitucional y I
legal, disefie la ESE. |
15, Mantener permanentemente informados a los directivos acerca |
del estado del control interno dentro de la ESE, dando cuenta de las |

debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

16. Verificar que se implanten las medidas respectivas
recomendadas. .
17. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las

atribucionesasignadas al drea y el sistema de informacidn institucional.
18. Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de

acuerdo con los parametros y la normatividad vigente.

19. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la
normatividad vigente.

20. Facilitar el flujo de informacion de acuerdo con las necesidades y |
requerimientos del Nominador y la Alta Direccién. |

21. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la
Alta Direccion, de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los
diferentes procesos. i

22, Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las

funciones que lesean asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

_23. Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza |
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del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de }
' la ESEHospital Alcides Jiménez de Puerto Caicedo.
| Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios. .
Ley 87 de 1993 y demas disposiciones gue la modifican o |
regulan. 5
Ley 1474 de 2011.
Decreto 648 de abril 19 de 2017, Sistema de Control Interno y Roles de
Oficinas deControl Interno
Decreto 1499 de septiembre 11 de 2017, Modelo Integrado de
' Planeacion yGestion, M.1.P.G.
Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros
existentes.Normas sobre contratacion estatal.
' Disposiciones legales sobre Talento Humano.
- Normas que regulan el Sistema de Gestién de Calidad, Sistema
' Obligatorio de Garantia de la Calidad y MECI.
__Demaés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

'!
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~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES.

' Aprendizaje continuo
'Orientacién a

‘resultados

|OrientaC|on al usuario y al
|c1udadanoComprom|so con la

‘organizacion Trabajo en equipo
Adaptacion al

‘cambio Planeacion
' Comunicacion

| Efectiva

Seguridad del

| paciente
' Humanizacion
| Gestion del Riesgo

Gestion de la tecnologia y
Mejoramientode la Calidad.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

POR NIVEL JERARQUICO.

Confiabilidad técnica
Creatividad e
linnovacidénIniciativa
Construccion de
relacionesConocimiento
del entorno

Liderazgo e

|iniciativa

| Transparencia

|Resolucién y mitigacion de
‘problemasVinculacion
{Interpersonal

Atencion de

| requer:mlentos

1Capacndad de analisis

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

._thuio profesional, Titulo de posgrado | Cuarenta y ocho (48) meses de'
‘en lamodalidad de especializacion.
i

jTarjeta profesional en los casos

requeridospor la Ley.

I experiencia profesional
| relacionada enasuntos de control
interno, establecidaen el articulo|

;2.2.21.8.& Del Decreto 989 de|

1 2020.

T
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'Equivalencia:
| Titulo profesional |
I |

'Sesenta (60) meses de experiencia
'profesional relacionada en asuntos de
‘control interno establecida en el
‘articulo2.2.21.8.6. del Decreto 989 de
12020

!
‘Tarjeta profesional en los casos)
requeridospor la Ley. |

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar lo relacionado con las competencias
laborales generales para el cargo de Asesor de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces conforme al Decreto 989 de 2020, gque
se establecen a continuacion:

"ARTICULO 2.2.21.8.2. Competencias para el desempeiio del
cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control interno o quien haga sus veces en las entidades de la
Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial. Los aspirantes al
empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control
interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva
del orden nacional y territorial deberan demostrar las siguientes
competencias:
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Orientacién a
resultados

Liderazgo e iniciativa

Realizar las funciones y

cumplir los
compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener
la cohesion necesaria
para alcanzar los
objetivos
organizacionales.

Asume la
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responsabilidad por sus
resultados.

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.

Cumple con oportunidad
las funciones de
acuerdo con los
estandares, objetivos y
tiempos establecidos
por la entidad.

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

Evallia de forma regular
el grado de consecucion
de los objetivos.
Mantiene a sus
colaboradores
motivados, genera un
clima positivo y de
seguridad.

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

Prevé situaciones y
define alternativas de
solucion que orientan la
torna de decisiones de
la aita direccion.

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

propuestos.
Adaptacioén al cambio Enfrentar con Acepta y se adapta
flexibilidad las facilmente a las nuevas
situaciones nuevas situaciones.

asumiendo un manejo Responde al cambio con

positivo y constructivo flexibilidad.

de los cambios Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente

en la

implementacion de
nuevos objetivos,
formas de trabajo,
estilos de direccion y
procedimientos.
Promueve al grupo para
que se adapten a las

nuevas
condiciones.
Planeacion Determinar eficazmente Prevé situaciones y
las metas y prioridades  escenarios futuros.
institucionales, Establece los planes de
identificando las acciéon necesarios para

acciones, los el desarrollo de los
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Comunicacion efectiva

responsables, los plazos
y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos,
tanto en la expresion
escrita, como verbal y
gestual.
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objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta
actividades,
responsabies, plazos y
recursos requeridos;
promoviendo altos
estandares de
desempeno. Orienta la
planeacién institucional
con una vision
estratégica, que tiene
encuenta las
necesidades y
expectativas de los
usuarios- yciudadanos.
Hace seguimiento a la
planeacion institucional,
con base en los
indicadores y metas
planeadas, verificando
que se realicen los
ajustes y
retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los
recursos.

Definey concretas
oportunidades que
generan valor a corto,
mediano y largo plazo.
Utiliza los canales de
comunicacion, con
claridad, precision y
tono apropiado para el
receptor.

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

Mantiene atenta
escucha ylectura a
efectos de comprender
mejor losmensajes o
informacion recibida.

Da respuesta a cada
comunicacion recibida
de modo inmediato.
Fomenta la
comunicacion clara,
directa y concreta.
Mantiene la reserva de
la informacion.

ARTICULO TERCERO: Los ajustes y actualizaciones del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el empleo
del Asesor de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces que
conforma la Planta de Personal de la ESE HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ
DE PUERTO CAICEDO del Departamento del Putumayo; conforme a
las funciones deberdn ser cumplidas por el servidor, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivosy funciones
que la ley y los reglamentos le sefalan a la Institucion.

ARTICULO CUARTO: Las competencias laborales generales para el
empleo del Asesor de la Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces corresponden a las definidas en el Decreto 989 de 2020.

ARTICULO QUINTO: Respecto al empleo del Asesor de la Oficina de
Control Interno o quien haga sus veces, al entrar en vigor la Presente
Resolucidén y estén desempefiando dicho empleo de conformidad con
normas anteriores, para todos los efectos legales y mientras
permanezcan en el mismo empleo, no se les exigiran los requisitos
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establecidos en esta Resolucion.

ARTICULO SEXTO: Al empleo al que hace referencia el presente
acuerdo se le aplicard las equivalencias establecidas en el articulo
2.2.21.8.5 del Decreto 989 de2020 y las normas que lo modifiquen.

ARTICULO SEPTIMO: El Area de Talento Humano, en el momento de
la posesion; igualmente, entregard a quien ocupe dicho empleo copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente Acuerdo
para el respectivo empleo.

ARTICULO OCTAVO: El presente acuerdo compulsa y motiva la
resolucion que se emanara por la Gerencia de la ESE Hospital Alcides
Jiménez la cual modificara parcialmente el Acuerdo 006 del 11 de Abril
de 2019, y demas disposiciones que le sean contrarias y rige a partir
de la fecha de su expedicién.

Dada en Puerto Caicedo a los diez (10) dias del mes de Noviembre de
2021.

GILBERTO PA Dp LOPEZ
PRESIDENJTE |
Decreto 343de 2 d? Agosto de 2021

i

- P —_
Elaboro: U
Or. Ferney Polanco.

Asesor Juridico
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ACUERDO No. 006
Del 11 de Abril de 2019

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
E.S.E. HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ DEL MUNICIPIO DE PUERTO CAICEDO, PUTUMAYO

La Junta Directiva de la E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ en ejercicio de las facultades
Constitucionales, legales y reglamentarias, en especial la Ley 909 de 2004, los articulos 27,
28 y 29 del Decreto Ley 785 de 2005, el articulo 10 numeral 7 del Decreto Departamental
No. 0202 de 2004 vy,

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto No. 0202 del 31 de agosto de 2004 se crea la Empresa Social del
Estado Hospital Alcides Jiménez de Puerto Caicedo y en su Articulo 10 sefiala que son
Funciones de la Junta Directiva entre otras: 6. “aprobar el proyecto de planta de personal y
las maodificaciones a la misma, para su posterior adopcion por el Gerente de la Empresa” y
7. “aprobar los manuales de funciones y procedimientos para su posterior adopcion por el
Gerente de la Empresa”.

Que mediante Acuerdo No. 007 del 18 de noviembre de 2016, se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal de la E.S.E.
Hospital Alcides Jiménez del Municipio de Puerto Caicedo, sin embargo, en el punto | sobre
“IDENTIFICACION DEL CARGO”, no se determind el grado salarial para cada uno de los
cargos establecidos en la planta de personal.

Que la Empresa Social del Estado Hospital Alcides Jiménez de Puerto Caicedo adelantd
proceso contractual para realizar entre otros, estudio técnico de cargas laborales de la
Planta de Personal, como soporte para identificar procesos y procedimientos y ajustar el
manual de funciones y competencias.

Que es necesario adecuar el manual de funciones y competencias laborales y la planta de
personal de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez de Puerto Caicedo de conformidad con la Ley
909 de 2004 y el Decreto Ley 785 de 2005.

Barrio La Esperanza, Puerto Caicedo - Putumayo
Correo Electrénico: esealcidesjimenez@yahoo.es
Pagina web: www.esehospitalalcidesjimenez.gov.co
Celular: 3214529693




E.S.E HOSPITAL
ALCIDES JIMENEZ

Por lo anteriormente expuesto,

ACUERDA
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Articulo 19. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez del

Municipio de Puerto Caicedo 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

la ley y los reglamentos le sefialan a la Empresa.

Articulo 2°. Las competencias funcionales, comportamentales y los requisitos que se
establecen para los cargos en el presente manual, seran de conformidad con la siguiente
planta de personal, adoptada mediante Acuerdo No. 005 del 11de Abril del 2.019.

Planta de personal propuesta para 2021
' CARGOS 'ASIGNACION P
Al 'No. | DENOMINACION SALARIAL COBISD | GRADDS
1 Gerente Empresa Social del
| Estado 1 8.589.173 085 02
DIRECTIVO | !
1 Subgerente General Entidad
™ Descentralizada 14.845.322 084 01
Jefe Oficina Asesora de
PIRECTVO 11| control interno 4s5322 |16 |01
B 2 | Profesional 5.5.0 5.213.464 217 |03
PROFESIONAL |1 | Almacenista General 13.437.698 215 02
'1 | Odontdlogo 3.108.660 214 01
TECNICO '1 | Técnico Administrativo 2.276.109 314 01
'1 | Aux. Area de Salud 12.011.778 412 03
ASSTENCIAL 1= & ix. Area de Salud ' 1.467.087 412 02
3 | Aux. Area de Salud 1 1.150.000 412 01
TOTAL 17
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Parégrafo Unico. Planta Temporal. En aras de dar cumplimiento a la propuesta presentada
ante la Junta Directiva y al Ministerio de Trabajo de Formalizacion Laboral (Planta
Temporal), dentro del nivel asistencial, auxiliar drea de salud, cédigo 412, se crea el grado

uno.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION: Gerente Empresa Social del Estado (E.S.E)
CODIGO: 085
GRADO: 02
NIVEL: Directivo
CLASE DE EMPLEO: De periodo
No. DE CARGOS: Uno
JEFE INMEDIATO: Junta Directiva
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Representar legalmente a la Empresa, judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del
gasto, coordinando el manejo de los recursos a través del proceso de planeacion,
organizacion, direccion y control para el cumplimiento de la mision y el logro de los
 objetivos institucionales. ~ B
ll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
o 1. Nombrary remover funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de

administracion de personal que rigen las diferentes categorias de empleos, en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

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

Fomentar el trabajo interdisciplinario intra y extra institucionalmente.
Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal como los demas que

sean necesarios para el adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de la
autoridad competente.
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5. iFirmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de la empresa de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal!

6. Planeary organizar las actividades de la Empresa y velar por la aplicacién de las normas
y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos y técnicos de la entidad y por
el cumplimiento de las metas programadas por la Junta Directiva.

8. Adaptarla entidad a las condiciones empresariales establecidas por el Sistema General
de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto su eficiencia social como econdmica
y de competitividad.

9. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan anual de desarrollo
institucional, y los programas anuales y presupuestales de acuerdo con la ley organica
de presupuesto y las normas reglamentarias.

10. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por el eficiente
uso de los recursos financieros.

11. Garantizar el establecimiento de un sistema de certificacion hospitalario, de auditoria
en salud y control interno que garantice la calidad en la prestacidn del servicio.

12. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun las normas
vigentes y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacion y
seguimiento fisico y financiero de los programas.

13. Proveer la adopcidn de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad
y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en los diagnosticos y tratamientos.

14. Contratar con las EPS, ARS y entidades publicas y privadas, la realizacion de actividades
del POS que este en capacidad de ofrecer.
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15. 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 de los
servicios.

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

17. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemiolégico y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

18. Adelantar el diagndstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir planes, programas, proyectos y estrategias de
atencién

19. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socio
economico y cultural de la regién.

20. Participar en el disefio, elaboracidon y ejecucion del Plan Local de Salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocién
de la salud y adecuar el trabajo institucional a estas orientaciones.

21. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente y sean
afines con la naturaleza del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)
1. Manejo de los recursos institucionales claro y transparente, conforme a las normas
sobre la materia.
2. Informacién econémica, financiera y social reportada a entes de control es reflejo
de la realidad de la Empresa.
3. Orientacion de los funcionarios de la Empresa siempre al cumplimiento de las leyes
vigentes.
4. Eldesarrollo de planesy programas en salud responde siempre a las necesidades de
la poblacidn de la regidn.
5. La representacion legal y social de la empresa, la posicionan institucional e
intersectorialmente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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I. Normatividad vigente relacionada con el SGSSS

2. Normatividad vigente sobre carrera administrativa
3. Elaboracion de planes de desarrollo

4. Costos y contabilidad bésica

5. Normas generales sobre manejo de la historia clinica
6. Normas de salud ocupacional y bioseguridad

7. Manejo de residuos.

8

9

. Informadtica basica
. Aspectos basicos de contratacién en el sector publico.
10. Perfil epidemiolégico de la region.
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de la salud Minimo un afio de experiencia profesional en
i el sector salud.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION: Subgerente General
CODIGO: 084
GRADO: 02
NIVEL: Directivo
CLASE DE EMPLEO: Libre nombramiento y remocién
No. DE CARGOS: Uno
DEPENDENCIA: Direccion General
JEFE INMEDIATO: Gerente E.S.E.

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de direccion del area administrativa y financiera de la Empresa.
I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los comités que le asigne y delegue el Gerente General de la
Empresa.

2. Formular proyectos de Acuerdo para la Junta Directiva sobre temas
administrativos, financieros y demas afines que requiera la Gerencia.
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3. Propender por la consecucion oportuna de los recursos necesarios para el
buen funcionamiento de la Instituciéon y por su racional utilizacién.

4. Contribuir con los informes periddicos que rinde la Empresa ante los diferentes
organismos de vigilancia y control y con rendicién de cuentas de cada vigencia.

5. Orientar la actualizacién de manuales y procedimientos del drea.

6. Adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacién de los
servicios administrativos.

7. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y Extra institucionales
necesarias para la adecuada prestacién de los servicios administrativos.

8. Implementar y desarrollar la ejecucion del plan de desarrollo, plan de gestion y
plan de accioén.

9. Elaborar el presupuesto de la Empresa y acompafiar su aprobacién ante junta
directiva y CODFIS.

10. Manejar la herramienta financiera que adopte la Institucion para la debida
ejecucion del presupuesto.

M 11. Expedir CDP y RP de acuerdo a las solicitudes de gerencia y realizar las adiciones |

y reducciones a que haya lugar sobre el presupuesto durante la vigencia.

12. Realizar créditos y contra créditos de los rubros presupuestales para el
funcionamiento de la institucion.

13. Supervisar el adecuado manejo de los procesos de cartera y tesoreria.
; 14. Acompaniar el desarrollo de actividades relacionadas con el talento humano de la

Institucion en proceso de seleccion, contratacion de personal, induccion, re
induccioén, capacitacion, entrenamiento requerido por las diferentes areas.
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15. Liquidar ndminas mensuales, parciales y totales de prestaciones sociales cuando
asi se requiera y su respectiva afiliacién a seguridad social.

16. Planear, controlar y supervisar conjuntamente con los coordinadores de las
diferentes unidades funcionales, la prestacién de servicios en la Institucién.

17. Atender y resolver solicitudes y problemas de los servidores publicos desde el
punto de vista laboral y personal para el mejor desarrollo en sus funciones.

18. Expedir constancias de trabajo cuando sean requeridas por los empleados.

19. Orientar evaluacion del desempefio de los empleados de carrera motivando la
dinamica del jefe inmediato.

20. Custodiar y mantener actualizado las hojas de vida de personal vinculado a la
empresa.

21. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
conforme a su nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempenio)

Informacién econdmica, financiera y social reportada a los diferentes entes de
control, reflejan la realidad Empresarial.

La ejecucion del gasto en la Empresa esta siempre en correspondencia con lo
presupuestado.

Pagos autorizados tienen siempre el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

La consecucién de insumos es oportuna para satisfaccion de necesidades de los
usuarios.

Labores del personal de apoyo logistico corresponden al reglamento establecido en
la Empresa.

La administracion de los recursos garantiza equilibrio financiero de la Empresa.

La participacion en los diferentes espacios de la Empresa contribuye al cumplimiento
de la mision institucional.

El desarrollo de planes y programas en salud responde siempre a las necesidades de
la poblacion en la region.
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9. la representacion legal y social de la Empresa la posicionan institucional e
intersectorialmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
I. Normatividad vigente relacionada con el SGSSS
2. Elaboracidn y ejecucion de planes de desarrollo y plan de accidén

3. Presupuesto y contabilidad publica.

4. Informatica bdsica

S. Aspectos basicos de contratacion en el sector publico.
6. Manejo de talento Humano.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional como administrador publico, contador ptblico, | Un afo de
economista, administrador de empresas, administrador financiero, | experiencia
administrador de negocios o ingeniero administrativo. profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Jefe de Oficina Asesora de Control Interno
CODIGO: 106

GRADO: 01

NIVEL: Directivo

CLASE DE EMPLEO: De periodo

No. DE CARGOS: Uno

DEPENDENCIA: Oficina de Control Interno

JEFE INMEDIATO: Gerente E.S.E.

. PROPOSITO PRINCIPAL
Velar que el sistema de control interno este formalmente establecido y porque todos los
procesos y procedimientos que comprende la implementacion del Sistema General de
Seguridad Social en Salud en la Institucion, se realicen conforme a las normas
constitucionales y legales vigentes.
I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar que el sistema de control interno este formalmente establecido en la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco con las funciones de todos los cargos

y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
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10.

1,

12.

13,

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecuciéony en especial, por los empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario en lo de su competencia.
Verificar que los controles asociados con cada una de las actividades de la
organizacion, estén bien definidos y se ajusten con permanencia al proceso de
modernizacion institucional.

Velar por el cumplimiento de las normas constitucionales, las leyes y politicas
publicas y que los planes, programas y proyectos de la organizacion se ejecuten de
conformidad con aquellas.

Proveer de informacidn y de elementos de juicio permanente al nivel directivo para
adecuada toma de decisiones.

Mantener informados a directivos sobre estado de control interno en la entidad,
especialmente de sus debilidades y las fallas de cumplimiento.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de recursos, bienes y los sistemas
de informacidn institucional y recomendar los correctivos necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento la misién institucional.
Verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad

Participar en reuniones y comités que sea designado y cumplir con las tareas que se
le asignen en términos de oportunidad y calidad.

Liderar la definicion, disefio y aplicacion de los sistemas propios del control interno
al interior de la organizacion hospitalaria.

Velar por la implantaciéon del Modelo Estandar de Control Interno-MECI- previo
estudio técnico y valoracién de su funcionalidad e impacto en la Institucion en el
mejoramiento organizacional para la prestacion del servicio.

Cumplir las demas funciones definidas por la Leyy Decretos reglamentarios y que
le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)
Asesorias y recomendaciones dadas a directivas institucionales de acuerdo a normas
y reglamentos vigentes sobre la materia.

Controles definidos en cada uno de los procesos disefiados con participacion de las
personas encargadas de ejecutarlos.
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3. la planeacion, del sistema de control interno, permite proponer al Gerente las
decisiones requeridas para el cumplimiento de la mision, objetivos y metas del
Hospital.

4. Acciones de control ejercidas disminuyen el riesgo de pérdida de recursos de la
Empresa.

5. Ejecucion de labores de control interno siempre en correspondencia al
cumplimiento de la Constitucion Nacional y disposiciones legales vigentes.

6. Auditorias programadas se realizan sobre procesos y procedimientos claramente
identificados y documentados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I. Normatividad vigente relacionada con el SGSSS

2. Normatividad vigente relacionada con el sistema de control interno
3. Normas generales sobre procesos disciplinarios de los servidores publicos
4. Finanzas Publicas

5. Gestion Publica

6. Informatica basica

7. Controles de gestion

8. Conocimientos generales de indicadores de gestion

9. Control organizacional

10. Administracién y evaluacion de riesgos

11. Administracion de servicios de salud

12. Sistemas de Gestidn Integral de Calidad

13. Metodologia sobre administracion, disefio y programas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia en

asuntos de control interno.

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion.

£ "
O

Titulo profesional Sesenta (60) meses de experiencia laboral en
cargos de control interno
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Médico Servicio Social Obligatorio
cODIGO: 217
GRADO: 03
NIVEL: Profesional
) CLASE DE EMPLEO: De periodo
No. DE CARGOS: Dos
DEPENDENCIA: Subgerencia General
JEFE INMEDIATO: Subgerente General

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de medicina general, desarrollando labores de promocidn,
proteccion y rehabilitacién del paciente, en aplicando de los derechos del usuario y de
conformidad con los protocolos médicos adoptados por la Institucion.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Practicar procedimientos de medicina general, diagnosticando, formulando, y
prescribiendo el tratamiento a seguirse, conforme a derecho de los usuarios, y a
los protocolos y contratos vigentes.

2. Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
requiera, conforme a las normas del sistema de remision de pacientes.

3. Realizar prescripcion adecuada de medicamentos, ayuda diagnostica y educacion
individual al paciente sobre su uso racional.

4. Realizar los registros en la historia clinica de acuerdo a las normas establecidas en
la Institucion y reportar diariamente las enfermedades de notificacidn obligatoria

5. Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la comunidad vy participar en el analisis, diagndstico y prondstico
de la salud de la poblacién, su drea de influencia y en la bisqueda de soluciones
para su control.

6. Participar en la elaboracion y actualizacién de protocolos, guias y normas de
manejo de la institucion.
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7. Realizar actividades de medicina legal (necropsias, procesos de violencia sexual y
familiar y reconocimiento médico legales) elaborando informe correspondiente
en los cinco dias siguientes a su realizacion.

8. Colaborar en actualizacion e implementacion del plan de emergencias interno vy
externo.

9. Participar en reunionesy comités asignados y cumplir debidamente con las tareas.

10. Procurar consecucion oportuna de los recursos necesarios el racional uso de los
disponibles y demas bienes a cargo.

11. Cumplir las normas de bioseguridad y la correcta disposicion de los residuos
generados en Empresa y velar por su aplicacion.

12. Participar en los programas de capacitacién continua del personal médico
asistencial, asi como en las brigadas de salud extramural del drea de influencia.

13. Promover estrategias para la induccion de demanda de servicios de promocién
y prevencion (IAMI y AIEPI) prestados  en la institucion  de acuerdo a los
contratos vigentes.

conforme a su nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.
v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)
1. Procedimientos realizados respaldados por técnicas cientificamente comprobadasy
por protocolos adoptados por la Empresa.

2. Tratamientos médicos ordenados, realizados con sujecion estricta a evidencia
cientifica y acorde con diagnostico realizados.

3. Actualizacion de protocolos y guias de manejo de las diferentes enfermedades que
se presentan en la institucion permiten tratamiento adecuado a usuarios.
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4. Registro oportuno de datos en historia clinica permite su actualizacién y garantiza
continuidad del manejo terapéutico.

5. Instrucciones e indicaciones a usuarios encaminadas a la promocion de la salud y
~prevencion de la enfermedad. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
P l. Manejo de emergencias
L4 2. Protocolos y guias de manejo asistencial y de promocidn y prevencion
3. Normas generales sobre manejo de la historia clinica
4. Normas de salud ocupacional y bioseguridad
5. Manejo de residuos.
6. Informatica basica
VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en medicina No requiere experiencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IL IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Almacenista General
CODIGO: 215
GRADO: 02
NIVEL: Profesional
o CLASE DE EMPLEO: Libre nombramiento y remocién
' No. DE CARGOS: Uno
DEPENDENCIA: Subgerencia General
JEFE INMEDIATO: Subgerente General

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la continua provisién de todo tipo de bienes y servicios a las diferentes areas
de la empresay supervisar la calidad y la eficiencia de los mismos, en el cumplimiento de
la mision institucional.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

]

1. Dirigir, controlar yresponder porla adquisicion, manejo, almacenamiento,
entradas, salidas, existencia y seguridad de los bienes o servicios que adquiere
la Empresa.
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10.

11.

Inspeccionar las distintas dreas del Almacén verificando que los bienes muebles,
equipos vy devolutivos estén ubicados y organizados de conformidad con la
normatividad vigente.

Codificar la mercancia que ingresa al almacén y registrarla tanto en archivo
manual o [kardex] como en el sistema de informacién adoptado.

Coordinar y promover la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Compras vy
Adquisiciones de la Empresa.

Liderar el desarrollo y ejecucion de las politicas, normas y procedimientos sobre
conservacion, seguridad y distribucion de bienes y promover su aplicacion en las
distintas dependencias.

Administrar y mantener actualizado el sistema de informacion del inventario de
bienes fungibles y no fungibles a su vez que, actualizar los inventarios de las Hojas
de Vida de los bienes adscritos a la Empresa.

Coordinar procedimientos de subasta para venta de elementos dados de baja y
que tengan algun valor comercial, de conformidad con los lineamientos legales.

Adelantar las actividades propias tanto de la fase precontractual como
contractual en los contratos de suministro, mantenimiento de infraestructura y
del parque automotor, incluyendo todos requerimientos que requiera su
formalizacién y ejecucion.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales incluyendo las fases
previas y post contractuales que por su responsabilidad en la administracién y
control de los bienes y/o servicios le corresponda.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales en materia de proveedores, impuestos
tributarios, facturaciones, retenciones y demas que impartan los organismos
competentes.

Elaborar anteproyectos de presupuesto para la seccién a su cargoy de las demas
dependencias que se requieran.
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13.
~

14,

15.

16.

17.
~

78

18.

Verificar que se incorpore al sistema del almacén todos los elementos de consumo
y devolutivos adquiridos por la E.S.E mediante las correspondientes ordenes
de compra y contratos.

Adelantar y liderar los procesos para dar de baja bienes o articulos inservibles que
no se considere necesarios para el funcionamiento Empresa.

Controlar la constitucién, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los
equipos, bienes y patrimonio de la Empresa.

Coordinar la elaboracion de informes, formulacidén de denuncias y la realizaciéon
de tramites relacionados con el hurto o pérdida de bienes de propiedad de la
Empresa.

Recolectar y consolidar informacién de los diferentes centros de costos, asesorar
a los jefes de area en la aplicacion de los sistemas de costos, efectuar los reportes
mensuales necesarios, controlar y hacer seguimiento a su aplicacion y realizar
correcciones a sus variaciones con apoyo en contabilidad y en las tecnologias de
informacion.

Expedir el Paz y Salvo de los funcionarios que se retiran ele la Entidad.

Cumplir las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza
del cargo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)

1. Politicas, normas y procedimientos relativos a la conservacion, seguridad y
distribucién de bienes, al sistema de inventario fisico y manejo del almacén claros,
conocidos y aplicados por los servidores de la Empresa.

2. Adquisiciones y suministros de materiales, insumos, dotacién de equipos de oficina
y elementos tecnoldgicos a las diferentes dependencias y servidores de la Empresa
realizados de conformidad con el Plan Anual de Compras y Adquisiciones de la
Entidad.
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3. Conservacion actualizada conforme a requerimientos legales del sistema de
informacion del inventario de bienes fungibles y no fungibles de la Empresa.

4. Bienes recibidos de proveedores se almacenan, custodian, trasladan y devuelven
con oportunidad y cumpliendo los requerimientos legales.

5. Bienes que ya no poseen adecuado funcionamiento para atender las necesidades
de las dependencias y funcionarios de la Empresa dados de baja oportunamente y
llevados a subasta, conforme a lineamientos legales.

6. Bienes y equipos de la entidad cubiertos con pdlizas de seguros, en los casos
procedentes.

7. La informacion de los diferentes centros de costo es recolectada y revisada
mensualmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

[. Manejo de Almacén y Compras

2. Manejo de Inventarios

3. Manejo del Estatuto Contractual de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez
4. Estatuto general de Contratacion y disposiciones reglamentarias

5. Manejo de Informatica Basica.

-~ 6. Manejo de Costos.

7. Manejo de software de inventarios vy /o afines.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional como administrador publico, contador | Seis (06) meses de
publico, economista, administrador de Empresas, | experiencia
administrador financiero, administrador de negocios, | relacionada.
ingeniero.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

! l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Odontdlogo
CODIGO: 214
GRADO: 01
{ NIVEL: Profesional
CLASE DE EMPLEQ: Carrera Administrativa
No. DE CARGOS: Uno
DEPENDENCIA: Subgerencia
JEFE INMEDIATO: Subgerente General

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de odontologia en actividades de promocion, prevencion,
diagnostico, tratamiento, recuperacion y rehabilitacion de la salud oral del paciente.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar atencion integral en salud bucal en las fases de diagndstico y tratamiento a
los usuarios.

2. Atender pacientes de urgencias segun necesidades, protocolos y contratos vigentes
con las EPS.

3. Utilizar ayudas diagnosticas cuando se requieran para corroborar un dictamen.

4. Realizar intervenciones de cirugia oral menor, a pacientes hospitalizados o
ambulatorios o colaborar segun nivel que corresponda.

5. Realizar interconsulta y remisién de pacientes a odontélogos especialistas cuando
sea necesario.

6. Ejecutar labores de promocion y prevenciéon en salud oral e induccién de su
demanda a través de la educacion.

7. Propender por el uso adecuado de los equipos e insumos que le sean asignados para
el desempefio de sus funciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Desarrollar adecuada asepsia y clasificacion de los residuos generados por las
diferentes labores, de conformidad con el protocolo y normatividad vigente.

Diligenciar historia clinica odontoldgicay demds formatos segun lo establecido por
la Empresa y conforme a la normatividad vigente.

Promover vy liderar diagnosticos y prondsticos del estado de salud oral de la
poblacion municipal.

Participar en las actividades de capacitacion continua del recurso humano y de la
comunidad en general.

Promover y liderar el andlisis epidemiolégico de los datos de morbilidad oral que
permita proponer alternativas de solucion.

Evaluar a través de indicadores, las actividades e impacto dela prestacion de los
servicios de odontologia e higiene oral para definir acciones correctivas pertinentes.

Dirigir y controlar la aplicacion de un sistema de auditoria en el drea de odontologia
e higiene oral a nivel de historias clinicas, facturacion, pertinencia clinica y
bioseguridad.

Adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los
servicios de salud oral y velar por su validez cientifica en el diagnodstico y
tratamiento.

Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios, promover su utilizacion
racional y presentar informe de insumos requeridos a subgerencia para su
consideracion en comité de compras.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
conforme a su nivel, naturaleza y drea de desempenio del cargo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)

1. Atencion integrat-en salud oral en las fases de diagndstico y tratamiento satisface

necesidades de los usuarios.
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2. Ayudas diagnosticas relacionadas con prevencion de la enfermedad contribuyen a
detectar de maneratemprana enfermedades controlables.

3. Atencion integral en salud oral en fases de diagnodstico y tratamiento regida por
protocolos establecidos en la Institucién y por los contratos vigentes.

4. Atencidn en promocion de la salud y prevenciéon de la enfermedad relacionada con
la salud bucal realizada a través de educacion individual y colectiva, segun
normatividad vigente.

5. Oportunidad en atencion de urgencias por odontélogo para toda la poblacion que
requiera el servicio.

6. Diligenciamiento de historia clinica odontoldgica regida segln protocolos
institucionales y normas vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
I. Manejo de emergencias
2. Protocolos y guias de manejo asistencial y de promocién y prevencion
3. Normas generales sobre manejo de la historia clinica
4. Normas de salud ocupacional y bioseguridad
5. Manejo de residuos.
6. Informatica basica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Odontologia debidamente registrado por | No requiere
la autoridad competente. experiencia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Técnico Administrativo

CODIGO: 314

GRADO: 01

NIVEL: Técnico

CLASE DE EMPLEO: Empleo de libre nombramiento y remocidn
No. DE CARGOS: Uno

DEPENDENCIA: Subgerencia General

JEFE INMEDIATO: Subgerente General

PROPOSITO PRINCIPAL

Custodia y manejo directo de los recursos de Tesoreria de la Empresa.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar diariamente los informes de recaudo con sus soportes, suministrados
por las diferentes areas de la Empresa.

2. Efectuar arqueo de fondos en forma sorpresiva y peridodica a las diferentes
areas que considere pertinente de la Empresa.

3. Realizar mensualmente o con la periodicidad que determinen la Gerencia o
Subgerencia, conciliaciones en contratacion, presupuesto, contabilidad,
facturacion vy cartera.

4. Elaborar los flujos de caja con la periodicidad determinada por la institucidn,
efectuando los reportes subgerencia y a gerencia.

5. Elaborar informes para organismos de control y vigilancia cumpliendo con
criterios de oportunidad, veracidad e integralidad en su disefio.

6. Responder por el manejo seguro y custodia de titulos valores, documentos,
cheques, letras, pagarés y demas elementos de valor de la Empresa.

7. Ejercer el control del trdmite de las 6rdenes de reconocimiento, pagoy giro por
todo concepto y expedir constancias cuando se requieran.
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8. Expedir los certificados sobre rendimientos financieros con rentas propias para
incorporacién al presupuesto.

9. Elaborar el plan de accion del area, en armonia con las politicas, objetivos,
estrategias, proyectos y metas de la Institucion y efectuar su seguimiento,
evaluacion y control con la periodicidad establecida por la ley, el reglamentoy
demds normas vigentes sobre la materia.

10. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su empleo.

11. Elaborar y firmar cheques y cuentas de cobro de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos.

12. Relacionar diariamente el movimiento de ingresos y egresos y rendir
periddicamente informes sobre los mismos.

13. Contabilizar dineros en efectivo y los cheques recibidos o entregados, durante la
jornada diaria, emitiendo los comprobantes cuando se requiera.

14. Realizar el manejo y control de los gastos autorizados por caja menor.

15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
conforme a su nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)
1. Informes de flujo de efectivo entregados diariamente a Administraciony responden
a una actualizacion permanente, veraz y oportuna.

2. Arqueos de caja realizados conforme a parametros y normas contables
establecidas constituidas en punto de control para adecuado control de efectivo en
cajas de los centros de atencion.

3. Informacién financiera, conciliada con la totalidad de las areas de Administracion.

4. Rendimientos financieros presentados, de conformidad con las politicas financieras
de la institucion.
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5. Documentos, cheques, titulos valor y pagarés, custodiados y salvaguardados.

6. Cheques y cuentas de cobro, elaborados conforme a normas y procedimientos
_establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I. Normatividad financiera y presupuestal aplicable al sector salud.
2. Normatividad Tributaria.

3. Metodologias de manejo de recursos financieros.

4. Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

5. Normatividad de Control Interno.

6. Manejo de informatica basica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica profesional en ' Seis (06) meses de experiencia
dreas  administrativas, ~ contables o | relacionada con el cargo.
financieras. '-

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION: Auxiliar Area de Salud
- CODIGO: 412
GRADO: 03
NIVEL: Asistencial
CLASE DE EMPLEO: Empleo de Carrera Administrativa
No. DE CARGOS: Uno
DEPENDENCIA: Subgerencia
JEFE INMEDIATO: Subgerente General
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores auxiliares de cuidado del paciente propias de enfermeria como apoyo
al proceso de diagndstico, tratamiento y rehabilitacion del paciente vy todo lo
relacionado con el servicio de hospitalizacion.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar acciones de enfermeria conforme el nivel de complejidad, las normas
adoptadas en la empresay los derechos de los pacientes.
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2. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de recuperacion.

3. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos
especiales.

4. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud.

] 5. Custodiar y garantizar la reserva de la historia clinica.
6. Realizar acciones de promocion y prevencién en los programas especiales que
existan en la Empresa.
7. Realizar los procedimientos atendiendo los protocolos de enfermeria existentes en
la Empresa.
8. Esterilizar y prepara el material, equipo y elementos a su cargo.
9. Preparar los servicios de consulta de urgencias y colaborar con el médico en la
prestacion del servicio.
10. Brindar atencion de enfermeria al paciente durante la hospitalizacién vy la
‘ observacion en urgencias, administrando los medicamentos y prestando cuidados

de acuerdo con las drdenes médicas y de enfermeria.

11. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgos que observen en los pacientes.

12. Realizar las notas pertinentes en las historias clinicas y diligenciar en forma clara y
precisa los registros estadisticos y clinicos pertinentes a su trabajo.

13. Participar en reuniones y comités asignados y cumplir debidamente con las tareas.

14. Cumplir debidamente con la disposicién y manejo de residuos sélidos y utilizacion
de implementos de bioseguridad.
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15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,

conforme a su nivel, naturaleza y drea de desemperio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)

1. Atencion de usuarios, efectuada de conformidad con solicitudes estrictas del
personal médico.

2. Trabajo del personal del drea, orientado a recuperacion de la salud de poblacién
usuaria.

3. Instrucciones dadas a usuarios sobre cuidados de la salud, permite disminuir riesgos
de complicaciones en el proceso salud - enfermedad.

4. Procedimientos realizados, respaldados por técnicas cientificamente comprobadas

y por protocolos adoptados por la Empresa.

calidad en la prestacion de servicios.

vigentes.

5. Aplicacion de tratamientos responde estrictamente a prescripciones médicas.

6. Adecuado manejo y limpieza del material asi como insumos utilizados, garantizan

7. Atencion de urgencias oportuna por parte de la auxiliar de enfermeria.

8. Diligenciamiento de historia clinica, regida por protocolos institucionales y normas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Técnicas y procedimientos de enfermeria.
2. Normas de salud ocupacional y bioseguridad.
3. Manejo deresiduos
4, Conocimientos basicos sobre manejo de medicamentos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de auxiliar de enfermeria debidamente registrado | Un afio de experiencia
ante la autoridad competente. relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Auxiliar Area de Salud

CODIGO: 412

GRADO: 02

NIVEL: Asistencial

CLASE DE EMPLEOQ: Empleo de Carrera Administrativa
No. DE CARGOS: Cinco

DEPENDENCIA: Subgerencia

JEFE INMEDIATO: Subgerente General

| 1L PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores auxiliares de cuidado del paciente propias de enfermeria como apoyo
al proceso de diagndstico, tratamiento y rehabilitacién del paciente y todo lo
relacionado con el servicio de hospitalizacion
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar acciones de enfermeria conforme el nivel de complejidad, las normas
adoptadas en la empresa y los derechos de los pacientes.

2. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de recuperacion.

3. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos
especiales.

4. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud.
5. Custodiar y garantizar la reserva de la historia clinica.

6. Realizar acciones de promocion y prevencion en los programas especiales que
existan en la Empresa.

7. Realizar los procedimientos atendiendo los protocolos de enfermeria existentes en
la Empresa.

8. Esterilizar y prepara el material, equipo y elementos a su cargo.
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10.

11.

12,

13,

14.

15.

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

Brindar atenciéon de enfermeria al paciente durante la hospitalizacion vy la
observacion en urgencias, administrando los medicamentos y prestando cuidados

de acuerdo con las drdenes médicas y de enfermeria.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgos que observen en los pacientes.

Realizar las notas pertinentes en las historias clinicas y diligenciar en forma clara y
precisa los registros estadisticos y clinicos pertinentes a su trabajo.

Participar en reuniones y comités asignados y cumplir debidamente con las tareas.

Cumplir debidamente con la disposicion y manejo de residuos sélidos y utilizacion
de implementos de bioseguridad.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
conforme a su nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)

Atencion de usuarios, efectuada de conformidad con solicitudes estrictas del
personal médico.

Trabajo del personal del area, orientado a recuperacion de la salud de poblacion
usuaria.

Instrucciones dadas a usuarios sobre cuidados de la salud, permite disminuir riesgos
de complicaciones en el proceso salud - enfermedad.

Procedimientos realizados, respaldados por técnicas cientificamente comprobadas
y por protocolos adoptados por la Empresa.

Aplicacion de tratamientos responde estrictamente a prescripciones médicas.
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6. Adecuado manejo y limpieza del material asi como insumos utilizados, garantizan
calidad en la prestacion de servicios.

7. Atencion de urgencias oportuna por parte de la auxiliar de enfermeria.

8. Diligenciamiento de historia clinica, regida por protocolos institucionales y normas
vigentes.

1. Técnicas y procedimientos de enfermeria.
2. Normas de salud ocupacional y bioseguridad.
3. Manejo de residuos
4. Conocimientos bdsicos sobre manejo de medicamentos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de auxiliar de enfermeria debidamente | Seis (06) meses de experiencia
registrado ante la autoridad competente. relacionada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Auxiliar Area de Salud
CODIGO: 412

GRADO: 01

NIVEL: Asistencial

CLASE DE EMPLEO: Planta Temporal

No. DE CARGOS: Tres

DEPENDENCIA: Subgerencia

JEFE INMEDIATO: Subgerente General

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores auxiliares de cuidado del paciente propias de enfermerfa como apoyo
al proceso de diagnostico, tratamiento y rehabilitacién del paciente vy todo lo
relacionado con el servicio de hospitalizacién
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar acciones de enfermeria conforme el nivel de complejidad, las normas
adoptadas en la empresa y los derechos de los pacientes.
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2. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de recuperacion.

3. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos
especiales.

4. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud.
O 5. Custodiar y garantizar la reserva de la historia clinica.

6. Realizar acciones de promocion y prevencion en los programas especiales que
existan en la Empresa.

7. Realizar los procedimientos atendiendo los protocolos de enfermeria existentes
en la Empresa.

8. Esterilizar y prepara el material, equipo y elementos a su cargo.

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

10. Brindar atencion de enfermeria al paciente durante la hospitalizacion vy la
observacién en urgencias, administrando los medicamentos y prestando
cuidados de acuerdo con las ¢rdenes médicas y de enfermeria.

11. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgos que observen en los pacientes.

12. Realizar las notas pertinentes enlas historias clinicas y diligenciar en forma clara
y precisa los registros estadisticos y clinicos pertinentes a su trabajo.

13. Participar en reuniones y comités asignados y cumplir debidamente con las
tareas.

14. Cumplir debidamente con la disposicion y manejo de residuos sélidos y
utilizacion de implementos de bioseguridad.
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15. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,

conforme a su nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (criterios de desempefio)

Atencion de usuarios, efectuada de conformidad con solicitudes estrictas del
personal médico.

Trabajo del personal del area, orientado a recuperacion de la salud de poblacién
usuaria.

Instrucciones dadas a usuarios sobre cuidados de la salud, permite disminuir
riesgos de complicaciones en el proceso salud - enfermedad.

Procedimientos realizados, respaldados por técnicas cientificamente
comprobadas y por protocolos adoptados por la Empresa.

Aplicacion de tratamientos responde estrictamente a prescripciones médicas.

Adecuado manejo y limpieza del material asi como insumos utilizados, garantizan
calidad en la prestacién de servicios.

Atencion de urgencias oportuna por parte de la auxiliar de enfermeria.

Diligenciamiento de historia clinica, regida por protocolos institucionales vy |
normas vigentes.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

i

Técnicas y procedimientos de enfermeria.

Normas de salud ocupacional y bioseguridad.

Manejo de residuos

Conocimientos basicos sobre manejo de medicamentos.

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de auxiliar de enfermeria debidamente | Seis (06) meses de experiencia
registrado ante la autoridad competente. relacionada
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Articulo 32, Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y
de competencias laborales seran las siguientes:

| . Definicién de la ;
|Competencia . Conductas asociadas
; competencia
Orientacion a|Realizar las funciones vy | Cumple con oportunidad en funcién de
resultados cumplir los compromisos jestandares, objetivos y metas
‘ organizacionales con |establecidas por la entidad, las funciones
eficacia y calidad. 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
i riesgos.
! » Realiza todas las acciones necesarias
! para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
| g presentan.
Orientacion al|Dirigir las decisiones y|* Atiende y valora las necesidades y
usuario al jacciones a la satisfaccién de peticiones los wusuarios y de

ciudadano

de los usuarios internos vy
externos, de conformidad |Considera

publicas asignadas a Ia
entidad.

Establece

las necesidades e intereses|ciudadanos en general.

necesidades de los
con las responsabilidades|usuarios al disefiar proyectos o servicios.

Darespuesta oportuna alas necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

diferentes

comunicacién con el usuario para

canales de
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conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

\Hacer uso responsable y Proporciona informacién veraz, objetiva
claro de los recursos|y basada en hechos.
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad [Facilita el acceso a la informacién
indebida en su utilizacidon y relacionada con sus responsabilidades y
garantizar el acceso a lajcon el servicio a cargo de la entidad en
informacién gubernamental. [que labora.
Demuestra imparcialidad en sus
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
1| del servicio.
Compromiso con la |Alinear el propio |Promueve las metas de la organizacion y

respeta sus normas.

Antepone las
organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

necesidades de la|

Articulo 42. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de los empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
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requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de

funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel directivo Nivel asesor Nivel Nivel técnico | Nivel asistencial
profesional
Liderazgo Experticia Aprendizaje Experticia Manejo de
& continuo técnica informacion
Planeacion Conocimiento Experticia Trabajo en | Adaptacién  al
del entorno profesional equipo cambio
Toma de | Construcciéon Trabajo en | Creatividad e | Disciplina
decisiones de relaciones equipo y | innovacién
colaboracidn
1 Direccion y | Iniciativa Creatividad e Relaciones
' desarrollo de innovacion interpersonales
personal
Conocimiento Colaboracion
del entorno
Se agregan cuando tenga personal a cargo
Liderazgo de
grupos de
i trabajo
-~ Ton‘m' de
decisiones

Articulo 52. Equivalencias entre estudios y experiencia. La entidad puede hacer uso de las
equivalencias entre estudios y experiencias permitidos por la ley 904 de 2004; Decreto ley
770 de 2005; Decreto 1083 de 2015 y demas normas que los modifique o reglamente.

Articulo 62. Anexos al presente Acuerdo. Forma parte del presente Manual los cuadros
comparativos donde se identifican los cambios realizados al anterior Manual de Funciones
y Competencias Laborales.
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CUADRO COMPARATIVO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES ANTERIOR

MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

Acuerdo No. 007 del 18 de noviembre de 2016 Proyecto de Acuerdo
Dispone de una exposicion de motivos larga e imprecisa, |Se plantea considerandos precisos. Se
&) incluyendo en sus considerandos, informacion que constituya asi, en un documento mas
perfectamente pueden expresarse en el articulado del ordenado, consistente y practicamente
Acuerdo. mas ejecutivo.
La planta de personal incluye grados,
La planta de personal para definicién de funciones (Art. | obtenidos a partir de los salarios
Asesor, Profesional. Técnico,
Asistencial)
Tesorero Técnico Administrativo, conforme
al Decreto Ley /85 de 2005
GERENTE
o MANUAL DE FUNCIONES

ASUNTO ANTERIOR

MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

Propdsito principal | Imprecisiones

Se ajusta con verbo MANEIO, y se da
mayor consistencia

No.13 es inconsistente. Nos 18 y 19
pueden integrarse. No. 20

Funciones inconsistente.

No. 13, se suprime términos
redundantes (adaptacion). No. 18, se
integran las funciones 18 y 19. No. 19
Se da consistencia a la funcion 20. .

Contribucién
individual

El planteamiento de la CONTRIBUCION
INDIVIDUAL, se formula de manera més
directa y afirmativa
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Se conservan los mismos

estudioy
experiencia
SUBGERENTE
MANUAL DE FUNCIONES
o ASUNTO ANTERIOR MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

Dependencia: area administrativa:
Identificacion del | talento humano, administracién,
cargo presupuestoy financiero.

Dependencia: Direccion general

Propdsito principal

Mayor concision

Nos 2,3,5,6, 9, 10,

ajuste y precision

; Nos. 11y 13 Integracion.
Funciones
No. 16. Equivale a la No. 14 reformulada.
No. 21 Equivale a la No. 19 reformulada.

Contribucion
individual

El planteamiento de la CONTRIBUCION
INDIVIDUAL, se formula de manera mas
directa y afirmativa

Conocimientos
basicos

Se conservan los mismos

Requisitos de

estudioy Solo se ajusta en "administrador
experiencia financiero"
JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
MANUAL DE FUNCIONES
ASUNTO ANTERIOR MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
Identificacion del Dependencia: Oficina de control
cargo interno Dependencia: Gerencia general

Proposito principal

Modificacion total.

Funciones

No. 1.

Suprimida, posee varias acciones
incluidas en otras funciones.

Barrio La Esperanza, Puerto Caicedo - Putumayo
Correo Electronico: esealcidesjimenez@yahoo.es
Pagina web: www.esehospitalalcidesjimenez.gov.co
Celular: 3214529693




E.S.E HOSPITAL
ALCIDES JIMENEZ

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO
MUNICIPIO DE PUERTO CAICEDO
E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ

NIT. 846.001.669-0

Equivale a la No. 3 Ajustada en su parte

No. 4 final.
No. 5 Equivale a la 4 ajustada.
Suprimida. Control interno hace
No. 6 recomendaciones.
No. 9 Ajustada en el verbo.
No. 10 Equivale a la No. 6 ajustada
No. 11y 12 Excluidas
No. 13 Equivale a la No. 10 precisada
No. 14 Equivale a la No. 11
No. 15 Se modifica. Equivale a la No. 12
Contribucion
individual Se replantean y precisan.
Conocimientos
hasicos Se conservan los mismos
Requisitos de
estudioy
experiencia Se conservan los mismos
PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
MANUAL DE FUNCIONES
ASUNTO ANTERIOR | MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
Identificacion del
cargo Dependencia: Area médica Dependencia: Subgerencia general

Propdsito principal

minimo ajuste

No.1 Ajuste de forma

No. 3 ajuste y precision

No. 4 Ajuste y complementacion
Funciones No. 7 Se incluyd en la No. 4

No 10 Equivale a la 9 con pequefio ajuste

Equivale a la No. 11 con mayor

No. 12 precision

No. 13y 15 Se fusionan en la No. 12

No. 16. Se elimina. Se incluye en la No. 9

Barrio La Esperanza, Puerto Caicedo - Putumayo
Correo Electrénico: esealcidesjimenez@yahoo.es
Pagina web: www.esehospitalalcidesjimenez.gov.co

Celular: 3214529693




E.S.E HOSPITAL
ALCIDES JIMENEZ

Contribucion
individual

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO
MUNICIPIO DE PUERTO CAICEDO
E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ

NIT. 846.001.669-0

Reformulados y precisados todos

Conocimientos
basicos

Se conservan los mismos

Requisitos de

Funciones

estudioy
experiencia Se conservan los mismos
ALMACENISTA GENERAL
MANUAL DE FUNCIONES
ASUNTO ANTERIOR MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
Identificacion del
cargo Dependencia: Area administrativa Dependencia: Subgerencia general
Propgsito principal Se precisa y reduce
No. 1 Se suprimen unos términos.
No. 2 Se hace pequefio ajuste
No. 3 Equivale a la No. 4.
No. 4y 12 Se fusionan en la No. 6
No. 5 No. 7
Equivale a la 8 precisada y
No. 6 complementada
No. 7 Equivale a la 5 con pequefios ajustes
No. 8 No. 3 y pequefio ajuste
No. 9. 10 Incluida en la 16
No. 11. Se incluye en la 5 (fusidn y sintesis)
No. 13 No. 10

No 14. Imprecisa y redundante

Se incluye en la 8.

No. 15. Se elimina

Incluida en la No. 10 y 9 principalmente

No. 16.

Incluidaen la 12

No. 17

No. 11

No. 18 suprimida

Ya contenida en la No. 5
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No. 19 suprimida Contenidaenla6y3

Ne.2o  |Noil3conajustes

No. 21 No. 14

No. 22 No. 15

No.23y 24 Incluidas en la 16

No. 24 y 25 mal formuladas (verbo) | Eliminadas e incluidas en 16

No. 26y 27 Se eliminan e incluyen en la 16

No. 28 No. 17

Se establecen 18 funciones contra 29 del manual anterior
Contribucion
individual Se replantean y precisan.
Conocimientos Se conservan los mismos y adiciona
basicos Estatuto general de Contratacion
Requisitos de
estudioy
experiencia Se conservan los mismos
ODONTOLOGO
MANUAL DE FUNCIONES
|ASUNTO  |ANTERIOR 'MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

Identificacion del
cargo Dependencia: Subgerente Dependencia: Subgerencia general
Propdsito principal Se conserva

No.1ly2 Se ajustan.

No.3,5,6,7 Se conserva igual

No. 4 Se conserva. Pequefio ajuste.

No. 8 Se suprime.

No. 9 Se ajustaala No.8

No. 10. No. 9

Se excluye. No reporte en cargas

No. 11 laborales

No. 12 No. 10 con ajustes
Funciones No. 13. Mal formulada (verbo) No. 11 con ajustes.

No. 14 Se suprime.
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No. 15 No 12 con ajustes

No.16. |No.13con pequefios ajustes

No. 17 No. 14

No. 18. No. 15 con pequefios ajustes

No. 19. No. 16 con ajustes de precision.

Se establecen 17 funciones contra 20 del manual anterior
Contribucién
&) individual Se replantean y precisan.

Conocimientos
basicos Se conservan igual
Requisitos de Igual requisitos de estudio
estudioy Un afio de experiencia profesional
experiencia afin al cargo No requiere experiencia

TECNICO ADMINISTRATIVO
MANUAL DE FUNCIONES
ASUNTO ANTERIOR MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
Identificacién del
cargo ] Dependencia: Subgerente general Dependencia: Subgerencia general
') Propdsito principal Se conserva igual
No. 1 lgual.
No. 2 lgual
No. 3 lgual
No. 4 lgual
No.5 | Solo se hace pequefio ajuste
No. 6 Se ajusta parcialmente.
No.7 Se hace pequefio ajuste
Funciones No. 8 Igual
No.9 lgual
No. 10 lgual
No. 11 No. 12
No. 12 No. 11
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No. 13. No. 14 con pequefios ajustes
No.24 Suprimida. Tiene caracter subjetivo.
No. 15 Se suprime. Esta repetida

Contribucion
individual

Se replantean y precisan.

Conocimientos
basicos

Se numeran y conservan

Requisitos de

Titulo de bachiller en cualquier
modalidad vy titulo de formacién
técnica profesional o tecnolégica o
terminacién y aprobacion del
pensum académico de educacion

estudio y superior en formacién profesional | Titulo de Formacién Técnica
experiencia en dreas contables o profesional en areas administrativas,

administrativas. contables o financieras

Minimo 6 meses de experiencia

laboral y 6 meses de experiencia Seis (06) meses de experiencia

afin al cargo. relacionada con el cargo.

AUXILIAR AREA DE SALUD Grado 03

MANUAL DE FUNCIONES

ASUNTO ANTERIOR MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

Identificacién del
cargo

Dependencia: Area asistencial o
misional

Dependencia: Subgerencia general

Propdsito principal

Se conserva el mismo

Funciones

No. 1 minimo ajuste

No. 2, 3,4, 5, Igual

No.7_ No6
No. 8 No. 7

No.9 No. 8

No. 10 No. 9

No. 11 No 10, con ajuste en el verbo
No. 12 No. 11

No. 13 No 12 con ajustes

No. 14 No. 13 con pequefios ajustes
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No. 14 con ajustes

Contribucion
individual

Se replantean, numeran y precisan

Conocimientos
basicos

Se numeran y conservan

Titulo de auxiliar de enfermeria
debidamente registrado ante la

Titulo de auxiliar de enfermeria
debidamente registrado ante la

Competencias
comunes.

NO SE VINCULAN EN EL MANUAL

Requisitos de autoridad competente. autoridad competente.
estudloy Un ate e Sxpanenc Un ano de experiencia relacionada
experiencia relacionada. P )
AUXILIAR AREA DE SALUD Grado 02

MANUAL DE FUNCIONES
ASUNTO ANTERIOR MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
Son iguales: el propésito principal, las funciones, las contribuciones individuales y conocimientos
basicos al cargo de Auxiliar Area de Salud Grado 02. Sélo varia en los requisitos.
Requisitos de Titulo de auxiliar de enfermeria
estudioy debidamente registrado ante la | Seis (06) meses de experiencia
experiencia autoridad competente. relacionada

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

SE VINCULAN AL MANUAL MEDIANTE

EL ARTICULO 3o.

COMPETENC

IAS COMPORTAMEMNTALES POR NIVEL JERARQUICO DE LOS EMPLEOS

Competencias
comportamentales.

NO SE VINCULAN EN EL ANTERIOR
MANUAL

SE VINCULAN AL MANUAL (en cuadro
resumen) MEDIANTE EL ARTICULO 4o.

AUXILIAR AREA DE SALUD Grado 01

Se crea en virtud al proceso de Formalizacién Laboral - Planta Temporal

ASUNTO

MANUAL DE FUNCIONES
ANTERIOR

MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

Son iguales: el propdsito principal, las funciones, las contribuciones individuales y conocimientos
basicos al cargo de Auxiliar Area de Salud Grado 02. Sélo varia en los requisitos.
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Requisitos de Titulo de auxiliar de enfermeria
estudioy debidamente registrado ante la | Seis (06) meses de experiencia
experiencia autoridad competente. relacionada

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Competencias
comunes. NO SE VINCULAN EN EL MANUAL

SE VINCULAN AL MANUAL MEDIANTE
EL ARTICULO 3o.

COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES POR NIVEL JERARQUICO DE LOS EMPLEOS

Competencias NO SE VINCULAN EN EL ANTERIOR
comportamentales. | MANUAL

SE VINCULAN AL MANUAL (en cuadro
resumen) MEDIANTE EL ARTICULO 4o.

Articulo 72. Vigencia y derogatoria. El presente Acuerdo rige a partir del 11 de Abril de
2019 y deroga el Acuerdo No. 007 del 18 de noviembre de 2016 y demas que le sean

contrarios.
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