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INTRODUCCION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de
gestion 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. Este insumo es de importancia para la ejecucién de los procesos de
planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las
organizaciones publicas.’

1 .
Departamento Administrativo de la Funcion Publica ~-DAFP-
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MARCO NORMATIVO

Decreto 139 de 1996: se establecen los requisitos y funciones para los Gerentes de Empresas Sociales
del Estado y Directores de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud del sector publico y se
adiciona el Decreto numero 1335 de 1990.

Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la Carrera
Administrativa, la Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones y en la cual se incorpora en el contexto
del empleo publico colombiano, el concepto de competencias laborales y dando cumplimiento a la
Circular 04 de Octubre 11 de 2011, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP); la
Escuela Superior de Administracién Publica (ESAP) y la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC)
instauran orientaciones generales que el Gobierno Nacional y la CNSC, direccionan para la aplicacién e
incorporacién de competencias laborales en la gestion de los recursos humanos al servicio del Estado.

Decreto Ley 770 de 2005: Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales
para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y
entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Decreto Ley 785 de 2005: Establece parametros del sistema de nomenclatura, clasificacién, funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales.

Decreto 2539 de 2005: Establece las Competencias Laborales Generales, para los Empleos Publicos de
los distintos niveles jerarquicos de las Entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de
2005; determino que las entidades y organismos deberan ajustar sus manuales especificos de funciones
y requisitos, convirtiendolos en manuales especificos de funciones y competencias laborales.

Decreto 00436 de 2007: Por el cual se crea la Empresa Social del Estado Hospital Regional Manuela
Beltran.

Decreto reglamentario 2539 de 2005 y Decreto 2484 de 2014: Indican las normas que establecen
ajustar los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, los criterios y la
obligatoriedad para definir e incorporar las competencias laborales en el ejercicio de los empleos plblicos.

Decreto 2484 de 2014: Reglamenté el Decreto Ley 785 de 2005, estableciendo modificaciones
estructurales que deben ser integradas al respectivo Manual Especifico de Funciones y Competencias,
de las entidades a quienes se les aplica el Decreto 785 de 2005, el cual dispuso que la identificacién de
las disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios
en educacion superior, que contiene el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005 las entidades y
organismos identificaran en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales los Nucleos
Basicos de Conocimiento — NBC, que contengan las disciplinas académicas o profesionales, de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES.

Decreto 1083 de 2015: Expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica e indica en
su Articulo 2.2.2.4.1 Requisitos de los empleos por niveles jerarquicos y grados salariales. Los requisitos
de estudios y de experiencia que se fijan en el presente decreto para cada uno de los grados salariales
por cada nivel jerarquico, serviran de base para que los organismos y entidades a quienes se aplica
elaboren sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales para los diferentes
empleos que conforman su planta de personal.
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Decreto 815 de 2018: Se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos e indica en "Titulo 4. Competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos, en su Articulo 2.2.4.7. Competencias comportamentales
comunes a los servidores publicos. 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico y las
competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades para cada nivel

jerarquico de empleos, para el Nivel Directivo.
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LA ENTIDAD

La Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro, Santander, prestadora de
servicios de |, Il y lll nivel de complejidad, brinda servicios proteccién especifica, demanda
inducida, detencién temprana, diagndstico, tratamiento y rehabilitacién, con seguridad,
oportunidad y responsabilidad, asegurando el equilibrio financiero y rentabilidad social
ofreciendo servicios de alta tecnologia y garantizando la calidad de la atencién 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.

Mision
La Empresa Social del Estado Hospital Regional Manuela Beltran apoyada en fuerte su
vocacion académica, el talento de sus colaboradores, y una dotacion e infraestructura confiable,

presta servicios seguros de salud de baja, mediana y alta complejidad, orientados a promover el
bienestar de nuestros usuarios, sus familias y la comunidad en general.

Visién

Para el 2025, la Empresa Social del Estado Hospital Regional Manuela Beltran sera reconocida
como el centro de referencia regional, gracias a la ampliacién y fortalecimiento de su oferta de
servicios de salud de alta complejidad, y la certificacién con elevados estandares de calidad,
nacionales e internacionales.

Objetivos

Asegurar la sostenibilidad financiera de la ESE HRMB que permita fortalecer la capacidad para
la prestacion de servicios en el entorno regional.

Contar con mecanismos de comunicacién internos y externos que permitan fortalecer las
relaciones con todos los grupos de interés.

Garantizar un elevado nivel de satisfaccion de los usuarios y sus familias.

Asegurar el cumplimiento de los compromisos pactados con los diversos grupos de interés.
Asegurar un elevado nivel desempefio de los procesos de la ESE HRMB.

Contar con tecnologia biomédica que aumente la competitividad de la ESE HRMB.

Contar con tecnologia de la informacion y la comunicacion que permita el soporte y la eficiencia
en los procesos de la ESE HRMB.

Mejorar de manera permanente las condiciones de infraestructura que garantice una apropiada
capacidad para la prestacion de servicios seguros.
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Asegurar un elevado nivel de competencias y bienestar de todos los colaboradores que laboran
en la ESE HRMB.

Garantizar la suficiencia de personal asistencial y administrativo que asegure el pleno
cumplimiento de los objetivos de los procesos de la ESE HRMB.

PRINCIPIOS

Convivencia: La responsabilidad de los Empleados es servir a la Organizacion de una manera
Armonica con la Constitucion Politica y con las normas de conducta, no sélo para el logro de
sus objetivos, sino también para toda la Organizacion en General.

Integridad: Los Empleados deben estar comprometidos a la congruencia entre su conocimiento
y la finalidad de la organizacion, formando un todo arménico entre el ser humano que lo ejerce,
el saber que aplica y la misiéon de la Entidad a la cual presta sus servicios.

Objetividad: Los informes y opiniones estaran fundamentados en evidencias confiables
competentes, pertinentes y relevantes.

Confidencialidad: Los Empleados deberan respetar el valor y la propiedad de la informacion
que reciben y no divulgar esta sin la debida autorizacion, a menos que exista una obligacion
legal o profesional para hacerlo.

Competencia: Los empleados de la ESE Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro
aplicaran el conocimiento, actitudes y experiencia necesarios en el desempeno de sus
funciones; con su Unico e ineludible compromiso a la defensa de los intereses de la Institucion y
de la comunidad a la cual presta sus servicios, por ello se debe tener la suficiente competencia,
capacidad y profesionalismo para que le permita presentar informes objetivos, imparciales y
alejados de prejuicios que puedan condicionar su ejercicio.

Imparcialidad: Las acciones, conceptos, recomendaciones, y evaluaciones que se realizan en
las diferentes areas deben estar inspirados y fundamentados en conocimientos técnicos, sin
tener en cuenta ninguna consideraciéon personal o subjetiva que sacrifique la calidad y
consecucion de los objetivos previstos.

Publicidad: Todos los actos procedimientos y documentacion pueden ser conocidos
publicamente, siempre y cuando dicha informacion no goce de reserva legal o el suministro de
la misma no vaya en contra del principio de confidencialidad de la informacién. Para ello los
empleados al emitir un concepto u opinion, deben contar con evidencias claras y suficientes
para garantizar dicha emision.

Transparencia: Los Empleados deben observar un riguroso cumplimiento en todos sus
deberes laborales como servidores de la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro.
Los empleados no deben utilizar su influencia para inducir tratamiento preferencial a
proveedores, contratistas, y otros.
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Honestidad: La honestidad es la virtud que se refleja en la dignidad, la pulcritud, en el pensar y
en el obrar. La honestidad debe ser practicada en las diversas actividades del servidor publico,
no buscando obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni tampoco
buscando o aceptando compensaciones, que pueda comprometer su desempefio como
funcionario de la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro.

Responsabilidad: En asumir y hacerse cargo de sus actos y omisiones en el ejercicio de sus
funciones. Cada uno de los miembros de la ESE Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro
se compromete en el manejo eficiente de sus recursos, para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, de manera que se cumplan con excelencia y calidad las metas del Plan
Institucional.

Solidaridad: La cooperacion y ayuda mutua nos une para ser SOLIDARIOS con la comunidad y
nuestros companeros. No podemos trabajar aislados ni desunidos ya que todos somos
responsables del Desarrollo de la ESE Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro.

Lealtad: El funcionario de la ESE Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro debe ser leal
a la Institucion, debe ser fiel a los principios éticos y al cumplimiento de sus fines con plena
conciencia de servicio a la comunidad.

Dignidad: El servidor de la E.S.E. Hospital Regional Manuela Beltran, se caracteriza por ser un
profesional digno y valioso, Al reconocer y tolerar las diferencias de cada persona, para que
ésta se sienta digna y libre. La dignidad es el resultado del buen equilibrio emocional.

Respeto: El servidor de la ESE Hospital Regional Manuela Beltran del Socorro, debe ser justo,
cuidadoso, respetuoso, amable, culto y considerado, en su relacién con los usuarios, con sus
jefes, y con sus compafieros. Debe comprender que su condiciéon de empleado institucional
implica asumir la mas alta y delicada responsabilidad que le encarga la institucion para el
servicio de la comunidad.

Colaboracion: Ante situaciones extraordinarias, el funcionario publico debe realizar aquellas
tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo,
siempre que ellas resulten necesarias para mitigar neutralizar o superar las dificultades que se
enfrenten.
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ACUERDO N° 009

(27 de mayo 2020)

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

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran en uso de sus
facultades que le confieren los articulos 13 y 18 del Decreto Ley 785 de 2005 y conferidas por el
Decreto N° 00436 de diciembre 12 de 2007, Decreto 1876 de 1994 y las demas que establece

laleyy,

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1876 de 1994, es su articulo 11 establece dentro de las funciones de la Junta

Directiva aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos para su aplicacion por parte de
la Entidad.

Que el Decreto 139 de 1996 establece los requisitos y funciones para los Gerentes de
Empresas Sociales del Estado y Directores de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
del sector publico.

Que mediante la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por el Decreto
2539 de 2005 y 2484 de 2014, se establecen lineamientos para la actualizacion de los
manuales especificos de funciones, ademas de los requisitos de los cargos de las entidades del
orden territorial, implementando el nuevo modelo de competencias laborales.

Que mediante Decreto 00436 de 2007 se crea la Empresa Social del Estado Hospital Regional
Manuela Beltran, como una Entidad Descentralizada del orden departamental con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita a la Secretaria de Salud de
Santander.

Que el Decreto 2484 de 2014 derogado por el Decreto 1083 de 2015 "Por el cual se reglamenta
el Decreto Ley 785 de 2005", establece que para la determinacién de las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la
clasificacion determinada en los nucleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informaciéon de la Educacion Superior — SNIES.

Que el mencionado Decreto establece en el articulo 8 el contenido minimo del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ﬁina 10 de 59



ii E.S.E HOSPITAL REGIONAL Céd: GTH-MA-02 Versién: 3
‘ Bcticlonn con clencla MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Que el mismo Decreto dispone en el articulo 9 un término de seis (6) meses para que los
organismos y entidades del orden territorial ajusten sus manuales especificos de funciones y
competencias laborales.

Que el Decreto 2484 de 2014 reglamentario del Decreto 785 de 2005, establece los factores
para determinar los requisitos especificos de los empleos en los manuales de funciones y de
competencias laborales, asi como las disciplinas académicas de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios de educacion superior.

Que con el animo de cumplir una funcién administrativa de manera eficiente y agil, que permita
la mejora del servicio, se hace necesario por parte del nominador en ejercicio de las
atribuciones contenidas en la Constitucion y la Ley, disponer del recurso humano de
conformidad con las necesidades que se presenten en el transcurrir de la administracién, para
lo que es menester ajustar y compilar en un solo documento las funciones y requisitos de los
empleos de la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran
del Socorro.

Que el Decreto 1083 de 2015, establece: “ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones
y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio”.

Que de la misma forma el Decreto 1083 de 2015, establece: “ARTICULO 2.2.2.6.2 Contenido
del manual especifico de funciones y de competencias laborales. El manual especifico de
funciones y de competencias laborales debera contener como minimo: 1. Identificacién y
ubicacion del empleo. 2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcién de
funciones esenciales del empleo. 3. Conocimientos basicos o esenciales. 4. Requisitos de
formacion académica y de experiencia”.

Decreto 815 de 2018, Competencias laborales generales para los empleos publicos de los
niveles de los distintos niveles jerarquicos.

ARTICULO 2.2.4.1. Campo de aplicacién. El presente Titulo determina las competencias
laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos
en gue se agrupan los empleados de las entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770
y 785 de 2005.

ARTICULO 2.2.4.2. Definicion de competencias, las competencias laborales se definen como la
capacidad de una persona para desempefar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes
a un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destreza, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

ARTICULO 2.2.4.3. Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en el
contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes componentes.

Que, en virtud de lo expuesto,
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ACU

ERDA

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta Global de cargos de la Empresa Social
del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro, cuyas funciones deberan ser cumplidas por
los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan, asi:

PLANTA DE PERSONAL

N° DE DENOMINACION DEL " NATURALEZA DEL
CARGOS EMPLEO CODIGO | GRADO CARGO
NIVEL DIRECTIVO
Gerente de la Empresa Social .
1 del Estado 085 16 Periodo
Subdirector Administrativo y Libre Nombramiento y
1 - : 068 13 G
Financiero Remocion
1 Subdirector Cientifico 072 13 Libre Nombramiento y
Remocién
NIVEL ASESOR
1 Jefe de Oficina Asesora 115 11 Libre Nombramiento y
Juridica Remocion
Jefe de Oficina Asesora de Libre Nombramiento y
1 3 115 11 :
Calidad Remocién
NIVEL PROFESIONAL
2 Profesional Especializado 242 21 Carrera Administrativa
1 Profesional Universitario 219 17 Carrera Administrativa
1 Profesional Universitario 219 17 Carrera Administrativa
1 Profesional Universitario 219 17 Carrera Administrativa
2 Enfermero 243 17 Carrera Administrativa
5 Médico Especialista 213 21 Carrera Administrativa

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las competencias comportamentales descritas en el decreto

1083 de 2015 asi: “ARTICULO

2.2.4.7 Competencias comportamentales comunes a los

servidores publicos. Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar
todo servidor, independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral”

Competencia

Definicion

de la

Competencia

Conductas Asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar,
aplicar

incorporar Yy
nuevos

- Mantiene sus competencias
actualizadas en funcién de los
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conocimientos sobre | cambios que exige la administracion
regulaciones vigentes, | publica en la prestacion de un

tecnologias disponibles, | 6ptimo servicio
metodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
de sus practicas laborales y
su vision del contexto

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

- Comparte sus saberes y
habilidades con sus compafieros de
trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos
en flujos informales de inter -
aprendizaje.
* Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas
- Disefia y utiliza indicadores para
medir y comprobar los resultados
obtenidos
- Adopta medidas para minimizar
riesgos
- Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

Se fijla metas y obtiene los
resultados institucionales esperados

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
- Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los

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

COrientacion a
resultados

riesgos
Aporta elementos para Ia
consecucion de resultados

enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad

- Evalua de forma regular el grado
de consecucion de los objetivos
Orientacion al | Dirigir las decisiones vy | - Valora y atiende las necesidades y
usuario y al | acciones a la satisfaccion | peticiones de los usuarios y de los
ciudadano de las necesidades e | ciudadanos de forma oportuna
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intereses de los usuarios
(internos y externos) y de
los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

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

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales, teniendo

en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion
y genera espacios Yy lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano

Compromiso
con
organizacion

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

la

- Promueve el cumplimiento de las
metas de la organizacion y respeta
sus normas
- Antepone las necesidades de la
organizaciéon a  sus  propias
necesidades

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles
- Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones
- Toma la iniciativa de colaborar con
sus compaferos y con otras areas
cuando se requiere, sin descuidar
sus tareas

Trabajo
equipo

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

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo
- Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del
equipo
- Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y
se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivaciéon de sus
miembros

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su repercusion
en la consecucion de los objetivos
grupales
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Establece una comunicacion
directa con los miembros del equipo
que permite compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y

cordialidad
- Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de

reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo
- Acepta y se adapta facilmente a
las nuevas situaciones

Responde al cambio con
Enfrentar con flexibilidad las | flexibilidad
situaciones nuevas | - Apoya a la entidad en nuevas
asumiendo un  manejo | decisiones y coopera activamente
positivo y constructivo de | en la implementacion de nuevos
los cambios objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos
- Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones

Adaptacion al
cambio

(Decreto 2539 de 2005, art. 7, Modificado por el Decreto 815 de 2018, art. 1)

ARTICULO 2.2.4.8 Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las siguientes son
las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades para
cada nivel jerérquico de empleos, cada entidad podré adicionarlas con fundamento en sus
particularidades:

1. Nivel Directivo

Definicion de la

Competencia Conductas Asociadas

Competencia

- Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion
de la planeacion anual, involucrando al

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

directiva identifique la : : :
: b equipo, aliados y superiores para el
Vision alternativa mas adecuada 2
| estratégica frente a cada  situacién logro de los objetivos
9 - Vincula a los actores con incidencia
presente o] eventual,

potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias

Monitorea periodicamente los
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacion para
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alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales
- Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivaciéon y compromiso de
los equipos de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados.

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

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

Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando intereses personales para
alcanzar las metas
- Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

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

Fomenta la comunicacion clara y
concreta en un entorno de respeto

Planeacion

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

- Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion

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

Hace seguimiento a la planeacién
institucional, con base en |los
indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso
- Orienta la planeacién institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos
- Optimiza el uso de los recursos
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- Concreta oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo

Toma
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender wuna
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

de

Elige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en
las prioridades de la entidad
* Toma en cuenta la opinion técnica de
los miembros de su equipo al analizar
las alternativas existentes para tomar
una decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros
y objetivos de la entidad

Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los
problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente
+ Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion

personas

desarrollo de las

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

del

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo
y aplicacion a las tareas asignadas
- Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas
- Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas
- Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios
* Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de
decision, preservando la equidad interna
y generando compromiso en su equipo
de trabajo

Se capacita permanentemente vy
actualiza sus competencias y
estrategias directivas

Sistemico

Pensamiento

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para

- Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones del
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abordar el funcionamiento
integral y articulado de |Ia
organizaciéon e incidir en los
resultados esperados

entorno
Comprende y gestiona las

interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa
- |dentifica la dinamica de los sistemas
en los que se ve inmerso y sus
conexiones para afrontar los retos del
entorno

Participa activamente en el equipo
considerando  su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados
- Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el
entorno

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo

Capacidad ara identificar ; ;
APAcIHs P Evalta las causas del conflicto de
situaciones que generen voah e
: ; manera objetiva para tomar decisiones
. conflicto, prevenirlas o} . : !
Resolucion de afentarios frecianils |- Aporta opiniones, ideas o sugerencias
conflictos : ; para solucionar los conflictos en el
alternativas de solucién vy equipo
evitando las consecuencias ; ;
apacilivas ¢ Asume como propia la solucion
9 acordada por el equipo
Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones similares
2. Nivel Asesor
Definicién de la

Competencia

Competencia

Conductas Asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones

concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus
conocimientos para apoyar la gestion de
la entidad
- Conoce, maneja y sabe aplicar los

conocimientos para el logro de
resultados

Emite conceptos técnicos u
orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y

organizacionales

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

Creatividad &

Generar y desarrollar nuevas

- Apoya la generacién de nuevas ideas
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innovacion

ideas, conceptos, métodos vy
soluciones orientados a
mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
recursos

y conceptos para el mejoramiento de la
entidad

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

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte con sus
jefes para contribuir al logro de objetivos
y metas institucionales
- Adelanta estudios o investigaciones y
los documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad vy su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

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

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos

Construccion de
relaciones

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

Reconoce y hace viables las
oportunidades
Establece y mantiene relaciones

cordiales y reciprocas con redes o
grupos de personas internas y externas
de la organizacién que faciliten la
consecucioén de los objetivos
institucionales
Utiliza contactos
objetivos
- Comparte informacion para establecer

para conseguir

| lazos

Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado

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

- Comprende el entorno organizacional

Conoqer e interpretar I que enmarca las situaciones objeto de
organizacion, su :
Conocimiento funcionamiento y sus | asesoriay e refert'e_nte
del entorno relaciones con el entorno. ldentifica las _fuer_z'as politicas aue
afectan la organizacion y las posibles
alianzas y las tiene en cuenta al emitir
sus conceptos técnicos
- Orienta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacién
3. Nivel Profesional
Definicion de la

Competencia

Competencia

Conductas Asociadas

| Aporte técnico-

Poner a disposicion de la

- Aporta soluciones alternativas en lo

ﬁd’ma 19 de 59




15

E.S.E HOSPITAL REGIONAL

Cod: GTH-MA-02

Version: 3

MANUELA BELTRAN SOCORRO

Fecha:27-05-2020

Evclucicna con clencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

[ profesional

Administracion sus saberes
profesionales especificos vy
sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

que refiere a sus saberes especificos
- Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad
Anticipa problemas previsibles que
advierte en su caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion

Establecer comunicacion
efectiva y  positiva con
superiores jerarquicos, pares y

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

- Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o gréaficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla

procedimientos

proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la productividad.

efectiva ciudadanos, tanto en la o
expresion escrita, como verbal la GOrIPEaNSI
y gestual. + Mantiene escucha y lectura qtenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacién recibida
- Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato
Desarrollar las tareas a cargo | - Ejecuta sus tareas con los criterios de
en el marco de los | calidad establecidos
Gashisn e procedimientos  vigentes y | - Revisa procedimientos e instrumentos

para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas

- Desarrolla las actividades de acuerdo
con las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion
de decisiones

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

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

Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion vélida y rigurosa
- Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas
- Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece
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ARTICULO TERCERO: Aprobar y adoptar los cambios propuestos en la actualizacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del Estado
Hospital Manuela Beltran del Socorro segun su estructura y actualizacion realizada en cédigos,
grados, propésito principal, funciones, competencias, requisitos de estudio y experiencia, asi:
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NIVEL DIRECTIVO:
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
Nivel: DIRECTIVO TS
Denominacién del Empleo | GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
Cédigo: 085
Grado: 16
N° de Cargos: 1
Dependencia: GERENCIA
Cargo del Jefe Inmediato: No aplica

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las politicas y recursos institucionales tendientes a lograr el desarrollo de la
Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro y la atencién en salud del

area de influencia de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Funciones del Gerente de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro
las contempladas en el Decreto 139 de 1996, articulo 4:

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

2. Identificar el diagnostico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencion.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioeconomica y cultural de la region.

4. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion 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 adaptacién, adopcion 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 y
cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

7. Velar por la utilizacion 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 aprobacién de la Junta Directiva del plan trianual, los programas anuales
de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica
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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 economico de la entidad, asi como la competitividad de la institucién.

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

11. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacién 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 contra referencia de pacientes y contribuir a la
organizacién de la red de servicios en el nivel local.

13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informaciéon en salud, seglin las normas
técnicas que expida el Ministerio 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 coordinacién 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 capacitacion y

entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacién 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 aprobacion de la autoridad
competente.

17. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracién 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 participacion 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 poblacién.

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 legalmente 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.
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23. Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas de las
Entidades.

Funciones del Gerente de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltréan del Socorro
las contempladas en el Decreto 139 de 1996, articulo 7:

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

25. Adelantar actividades de transferencia tecnologica y promover las realizaciones de
pasantias con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnoldgicos 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 gestion de calidad y de acreditacion que implique contar con
estrategias coherentes de desarrollo organizacional.

Ademas de las mencionadas anteriormente:

28. Organizar las operaciones propias de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela
Beltran del Socorro conforme a la normatividad vigente.

29. Aplicar las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con las normas legales y
estatutarias, manteniendo la unidad de interés en torno a la Misién, Vision y Objetivos de
la Empresa.

30. Valorar el Control Interno sobre las funciones propias del cargo.

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

32. Dirigir los diferentes comités de la Empresa.

33. Firmar las Resoluciones y/o Autos relacionados con los fallos, sanciones y apelaciones de
procesos disciplinarios de Control Interno y otros procesos.

34. Vigilar por la adopcion y cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad Industrial.
35. Planear la ampliacién en infraestructura, remodelacién y consecucién de recursos
econoémicos y de bienes muebles e inmuebles necesarios para los ajustes estructurales en

procura de la calidad del servicio.

36. Justificar de manera coherente las remodelaciones y/o adecuaciones que se realicen
dentro de la Institucion ante la Junta Directiva.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud
2. Conocimiento sobre elaboracién y ejecucién de proyectos de inversion.
3. Conocimiento de presupuesto publico, en contratacion y administracion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién de resultados.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio

* Liderazgo efectivo.

e Vision estratégica

e Planeacion.

* Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las personas.
* Pensamiento sistémico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

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 econdomicas o administrativas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Salud Publica,
Administracibn o Gerencia Hospitalaria,

Administracion en Salud o areas Econdmicas o
Administrativas.

Cuatro (4) afios 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.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

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

No aplica
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' DIRECTIVO

Denominacion del Empleo SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Cadigo: 072

_Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: SUBDIRECCION CIENTIFICA

Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE B

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Cientifica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Indicar a la Gerencia la continuidad de los procesos asistenciales, correctivos necesarios que
conlleven una prestacién de servicios de salud de alta complejidad dando cumplimiento a la
Misién, Vision, Metas y Objetivos previstos en la empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar alternativas de desarrollo y mejoramiento institucional al nivel directivo mediante la
informacion técnica, institucional y epidemiolégica en busca de un mayor beneficio
institucional para la poblacion objeto de la Empresa Social del Estado.

2. Coordinar el trabajo del servicio mediante mecanismos de planeacién y control para el
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
quirargicos de las areas operativas de la Empresa.

4. Orientar los programas de informacion, capacitacion y actualizacion el personal
asistencial que conlleven actividades de rotacion de inventario optimo de medicamentos y
elementos médicos — quirdrgicos.

5. Planear los protocolos internos de trabajo para el eficiente y eficaz funcionamiento de los
servicios que presta la Empresa, socializandolos con el staff 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 atencion al paciente.

7. Trazar procesos que permitan avanzar en cuanto a la modernizacion tanto en tecnologia
e infraestructura, de niveles profesionales y controles de gestion 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
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[ la obtencién de pruebas que permitan aclarar los hechos.

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

11. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Calidad y el MIPG en todos los

componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

12. Atender Auditorias de los entes de control y EPS.

13. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
gue supervisa.

14. Participar e integrar los comités que le sean designados.

15. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

16. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos en la aplicacién de los procesos administrativos y asistenciales

2. Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en salud
3. Conocimientos basicos en la normatividad que rigen los convenios de docencia.
4. Humanizacién en los servicios de salud

5. Seguridad del Paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Liderazgo efectivo

Visién estratégica

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion
e Competencia
e Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

£
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Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Ciencias de la salud
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en MEDICINA. Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con funciones del
Titulo de postgrados en modalidad de |cargo.
especializacion en areas de Gerencia en
servicios de salud o dreas administrativas.
ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

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

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo.

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

0 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Cddigo: 068

Grado: 13

N° de Cargos: 1

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| Cargo del Jefe Inmediato: | GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos los procesos del area
administrativa y financiera de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del
Socorro; ademas, establecer directrices para que la consecucién operativa y administrativa
proporcionen el adecuado servicio al area asistencial para garantizar una dptima prestacion
del mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la gerencia para toma de decisiones que conlleven a resultados segtin mision,
vision, objetivos y politicas de la Empresa.
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2. Disefiar 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 6rdenes 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 disposicién final de los
mismos.

8. Participar de las investigaciones que adelante la unidad de control interno disciplinario en
la obtencién de pruebas que permitan aclarar los hechos.

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

10. Participar en las actividades del Sistema de Gestiéon de Calidad y el MIPG en todos los
componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

11. Atender Auditorias de los entes de control.

12. Responder los derechos de peticién en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.

14. Participar e integrar los comités que le sean designados.

15. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

16. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempenfo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de los procesos administrativos y financieros.
2. Modelo Integrado de Gestién y Planeacion.
3. Normas Internacionales NIIF
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Liderazgo efectivo

Vision estratégica

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico

* Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

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

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion y afines, Derecho, Contaduria.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Formacién Académica Experiencia

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

Tres (3) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo.

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

6 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

NIVEL ASESOR:
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :
Nivel: ASESOR
Denominacioén del Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
Cadigo: 115
Grado: 11
| N° de Cargos: 1
! Dependencia: OFICINA JURIDICA.
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Cargo del Jefe Inmediato: | GERENTE
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar funciones de asistencia, consejeria, coordinacién y asesoria en aspectos juridicos
relacionados con las acciones del Hospital y del sector salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y realizar seguimiento al estado de los procesos judiciales

2. Coordinar la Oficina de Asesora Juridica.

3. Responder los derechos de peticién, tutelas y demas requerimientos caracter judicial
dentro de los términos establecidos.

4. Emitir conceptos y absolver consultas sobre las diversas situaciones de derecho originadas
en los actos de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro y aclarar
situaciones pertinentes a la interpretacion y aplicacion de ley.

5. Adelantar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales, segun lo
establecido en los Estatutos y el Manual Interno de Contratacién de la Empresa Social del
Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro, a que haya lugar con el fin de cubrir las
necesidades de la empresa.

6. Coordinar la Unidad de Control Interno Disciplinario.

7. Preparar los actos administrativos para dar respuesta de su competencia de acuerdo a las
necesidades de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

8. Presentar los informes de su competencia a los entes de control.

9. Asistir oportunamente a las audiencias de conciliacion prejudicial y extrajudicial para
garantizar la defensa de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

10. Revisar los actos administrativos que le sean puestos a su consideracion.
11. Asesar juridicamente a la Gerencia y las demas dependencias que lo requieran.

12. Interpretar textos legales, jurisprudencia y doctrinas con el fin de dar fundamento juridico a
las decisiones de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

13. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad —SGC- y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG en todos los componentes y garantizar la
realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area.

14. Realizar supervision de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico,

administrativo, financiero contable y juridico conforme a los estatutos manuales y
procedimientos de supervisién e interventoria de la entidad y acorde a la normativa vigente y
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aplicable al caso.

15. Participar e integrar los comités que le sean designados.

16. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

17. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios

2. Conocimientos basicos en seguridad social y contratacién estatal
3. Conocimientos basicos en derecho administrativo, laboral y derecho publico

4. Modelo Integrado de Gestion y Planeacion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias Sociales y Humanas del nucleo basico
de conocimiento en DERECHO.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada con las funciones del

especializacion en derecho administrativo o | “2'9°
contratacion estatal.
ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por;
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Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo.

6 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo JEFE DE OFICINA ASESORA DE CALIDAD
Codigo: 115

Grado: 11

N° de Cargos: 1

Dependencia: OFICINA DE CALIDAD

Cargo del Jefe Inmediato: GERENTE

1. AREA FUNCIONAL

Gestién de Calidad.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la implementacién del sistema obligatorio de garantias de la calidad en salud, que
contribuya a la prestacién de servicios de salud de éptima calidad y mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar la implementacion del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud
en sus cuatro componentes (Sistema Unico de Habilitacion, Sistema Unico de acreditacion,
Auditoria para el mejoramiento de la calidad y sistema de informacion para la calidad.) segun
normatividad vigente.

2 Presentacién de Informes a los entes de control y entidades responsables de pago, asi
como las dependencias que lo requieran

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

4. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad y el MIPG en todos los
componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

5. Atender Auditorias de los entes de control y EPS.

6. Estructurar planes de mejoramiento de acuerdo a los hallazgos encontrados en la auditoria.
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7. Asesorar y acompafiar a los procesos de la institucion en la elaboracion y actualizacion de
documentos

8. Controlar y administrar los documentos institucionales en la Intranet de la institucion
9. Asesorar la implementacion, registro y andlisis de indicadores por procesos.

10. Responder los derechos de peticién en los asuntos de su competencia y de los contratos
gue supervisa.

11. Participar e integrar los comités que le sean designados.

12. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo vy el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios

2.1S0 9001:2015
3. Modelo Estandar de Control Interno MEC| 1000:2005

4. Auditoria de Mejoramiento de la Calidad - PAMEC

' 5. Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion, resolucion 1043 de 2006.
6. Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.
7. Seguridad del paciente

|
8. Humanizacion en los servicios de salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y ciudadano
» Compromiso con la organizacion
e Competencia
s Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conacimiento del entorno
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial, Economia, Administracion 6 Ciencias
de la Salud. Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Titulo de postgrado en la modalidad de |cargo.

especializacion en Gerencia de Servicios de
Salud o Administracion de Servicios de Salud o
relacionadas con funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia

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

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo.

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

6 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

NIVEL PROFESIONAL:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caédigo: 242

Grado: 21

N° de Cargos: 1

Dependencia: COORDINACION MEDICA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Coordinacion Médica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la implementacién del sistema obligatorio de garantias de la calidad en salud, que
contribuya a la prestacién de servicios de salud de 6ptima calidad y mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
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1. Coordinar en conjunto con el operador de servicios asistenciales la unificacién de criterios
de los programas de las distintas Unidades fomentando el trabajo interdisciplinario.

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

3. Gestionar, supervisar y ejecutar las actividades de coordinacion y control docente
asistencial, conforme a los convenios de docencia vigentes.

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

5. Disefar y coordinar en conjunto con los operadores de servicios asistenciales la
actualizacion y difusion de guias de manejo, protocolos y procedimientos de los programas a
Su cargo.

6. Coordinar y supervisar en conjunto con los operadores de servicios administrativos el
' debido funcionamiento del sistema de referencia y contra referencia institucional.

7. Supervisar la realizacion de la vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que
sean factor de riesgo para el paciente y reportar al Comité de Infecciones los pacientes con
enfermedades do notificacion obligatoria e infeccién nocosomial.

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

9. Orientar los correctivos a tomar dentro de los procesos ejecutados por los operadores de
servicios asistenciales conforme a los resultados de las encuestas de satisfaccion a los
usuarios —SIAU-

10.Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad —-SGC- y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG en todos los componentes y garantizar la
realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area.

11. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.

12. Participar e integrar los comités que le sean designados.

13. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

14. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud

2. Seguridad del paciente

/‘Pa:gina 35 de 59




E.S.E HOSPITAL REGIONAL
MANUELA BELTRAN SOCORRO

Céd: GTH-MA-02 Version: 3

Fecha:27-05-2020 Pagina: 36 de 59

=

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

3. Humanizacion en los servicios de salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

« Aporte técnico profesional

« Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

« Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
ciencias de la salud del ntcleo bésico de
conocimiento en MEDICINA.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de servicios de
salud o Administraciéon de servicios de salud.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERN

ATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

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

6 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo.

=

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

PROFESIONAL

Denominacién del Empleo

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 242

Grado: 21

N° de Cargos: 1

Dependencia: COORDINACION SALUD PUBLICA

Cargo del Jefe Inmediato:

SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL
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Coordinador Salud Publica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular programas y proyectos para coordinar la salud publica y epidemioldgica en la Empresa Social
del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la informacion, indicadores, procesos y metas en salud publica para el cumplimiento de las
politicas establecidas y la generacion de alertas en la Empresa.

2. Disefiar, supervisar y ejecutar proyectos encaminados al desarrolio de programas de promocién y
prevencion y vigilancia en salud publica.

3. Realizar en conjunto con los operadores de servicios capacitaciones a los auxiliares de enfermeria en
la actualizacion de normas vigentes en salud y de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

4. Evaluar en conjunto con los operadores del servicio las actividades de auxiliares de enfermeria y
nodos a su cargo.

5. Informar a la Subdirecciéon Cientifica cualquier anomalia de riesgos en salud para una eficiente
prestacion del servicio.

6. Socializar las evaluaciones periédicas de los programas de salud comunitaria desarrollado por el
operador de servicios del personal a cargo.

7. Administrar los convenios interadministrativos gestionados entre los entes territoriales y la institucion.
8. Realizar supervisién de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero
contable y juridico conforme a los estatutos manuales y procedimientos de supervision e interventoria
de la entidad y acorde a la normativa vigente y aplicable al caso.

9. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad y el MIPG en todos los componentes y
garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area.

10. Atender Auditorias de los entes de control y EPS.

11. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos que
supervisa.,

12. Participar e integrar los comités que le sean designados.

13. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en el Plan
Institucional de Capacitacion.

14. Las demas que le sean asignadas Y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en enfermeria del nivel profesional y salud publica

2. Humanizacién en los servicios de salud
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w

. Seguridad del paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

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

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

ENFERMERIA.

Titulo de postgrado en la

o afines.

modalidad
especializacion en Salud Publica, Administracion de
Servicios de Salud, Gerencia en Servicios de Salud

Titulo profesional en la disciplina académica ciencias
de la salud del nucleo basico de conocimiento en

de

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

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

6 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Tres (3) afos de experiencia profesional vy
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo. ]
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" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 17 -

N° de Cargos: 1

Dependencia: OFICINA FINANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

" 1Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Financiera

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procedimientos técnicos, administrativos y control de los programas de
desarrollo en procesos de cartera, tesoreria y caja de la Empresa Social del Estado Hospital
Manuela Beltran del Socorro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los procesos de Caja, Tesoreria, Bancos y Cartera se cumplan segun Plan
Estratégico de la Empresa.

2. Llevar el consecutivo ordenado de todas las cuentas por pagar de la institucion,
clasificados con el fin de realizar el manejo adecuado de los recursos.

3. Participar y coordinar con los subprocesos de contratacion, cartera y facturacion los
distintos procedimientos para una correcta administracion de las cuentas por cobrar
mejorando la recuperacion oportuna de la cartera y optimizando el flujo de caja de la
institucion.

4. Servir de apoyo al érgano directivo en el proceso de toma de decisiones a fin de que se
obtengan los resultados esperados en cuanto a liquidez, rentabilidad y recuperacion de
cartera de la Empresa.

5. Seleccionar néminas, cuentas de cobro y demas pagos que conlleven al buen manejo de
recursos y eficiencia de los auxiliares de tesoreria y bancos de la Empresa.

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

7. Velar el cumplimiento de las Politicas de Seguridad del manejo de red de datos del sistema
de informacion y la estricta reserva de la informacién que conozca con ocasion de sus
funciones.

8. Elaborar y presentar los informes requeridos por los entes de control a la Empresa.

9. Realizar supervision de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,

financiero contable y juridico conforme a los estatutos manuales y procedimientos de
supervision e interventoria de la entidad y acorde a la normativa vigente y aplicable al caso.
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10. Elaborar el PAC vy los flujos de caja menor.

actividades del area.

12. Atender Auditorias de los entes de control.

que supervisa.

el Plan Institucional de Capacitacion.

area de desempeno.

11. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad y el MIPG en todos los

componentes y garantizar la realizacién de los diferentes procesos, procedimientos y

' 13. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos

14. Participar e integrar los comités que le sean designados.

15. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en

16. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Adaptacion al cambio

|

1. Andélisis financiero y presupuestal
2. Modelo Integrado de Gestién y Planeacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
« Aprendizaje continuo
« Orientacién a resultados e Aporte técnico profesional
¢ QOrientacion al usuario y ciudadano ¢ Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacion e Gestidon de procedimientos
+ Competencia ¢ Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
ciencias de la salud del nucleo basico de
conocimiento en Economia, Administracion,
Contaduria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas administrativas o
financieras o relacionadas con funciones del
cargo.

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

ALTERNATIVAS
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Formacion Ac_adémit_:a Experiencia

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: o PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 17

N°® de Cargos: 1

Dependencia: OFICINA DE TALENTO HUMANO

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el Desarrollo de las politicas institucionales que aplican a los servidores
publicos de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

2. Preparar proyectos y actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
proceso de Gestion del Talento Humano, para mantener actualizada las situaciones
administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

3. Participar del proceso de evaluacién de desempefio de los servidores pblicos.
4. Formular y realizar seguimiento a los programas y proyectos en materia de capacitacion,
bienestar social, induccién, re induccion, evaluacion del desempefio y estimulos que deba

adelantar el area, para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento Humano.

5. Participar en la actualizacion del manual especifico y de funciones de competencias
laborales de acuerdo a la normatividad vigente.

| 6. Apoyar a las diferentes dependencias de la E.S.E. para identificar las necesidades y definir
los perfiles del recurso humano.

7. Generar la némina y prestaciones sociales de acuerdo a las situaciones administrativas de
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los servidores publicos de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del
Socorro.

8. Realizar y reportar los informes relacionados con el proceso de gestion del talento humano
a las dependencias que lo requieran y a los diferentes entes de control.

9. Participar en la unidad de Control Interno Disciplinario como integrante de la misma.

10.Realizar Seguimiento a los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion,
reinduccién, evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el area, para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento Humano.

11.Preparar proyectos y actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el Area
de Talento Humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

12. Velar por el cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos y colaborar con la
Gerencia para constituir jornadas especiales de trabajo.

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

14. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad ~SGC- y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidon - MIPG en todos los componentes y garantizar la
realizacién de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del area

15. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.

16.Participar e integrar los comités que le sean designados.

17. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

18. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios.

2. Gestion de talento humano

3. Régimen Salarial y prestacional de los empleados del nivel territorial

4. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
e Aprendizaje continuo s Aporte técnico profesional
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¢ Orientacién a resultados _' * Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y ciudadano » Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

* Competencia

» Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica
ciencias de la salud del nlcleo basico de
conocimiento  en Administraciéon, Derecho,
Psicologia e Ingenieria Industrial. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
Titulo de postgrado en la modalidad de |cargo.

especializacion en areas administrativas o de
gestion de talento humano o relacionadas con
funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
' Grado: ' 17
N° de Cargos: 1
' Dependencia: OFICINA CONTABLE
Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Contable

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Producir informacién del presupuesto, costos y contabilidad que revela la situacion financiera
de la empresa como insumo para la toma de decisiones y control de gastos con un eficiente
manejo de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los documentos que llegan de las diferentes Areas de la Empresa para ser
contabilizados.

L
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2. Realizar seguimiento permanente a la clasificacion, medicion y soportes de los registros
contables provenientes de otras dependencias, a través de la integracion del sistema y/o
interfaces.

3. Efectuar oportunamente los registros contables y las operaciones que realice la entidad y
mantener actualizados los libros de contabilidad atendiendo las necesidades y obligaciones
de la misma.

4. Aplicar los procedimientos para la conciliacion vy depuracion de los saldos contables e
implementar acciones correctivas y/o preventivas.

5. Preparar, elaborar y sustentar, mensualmente vy cuando sea requerido los estados
financieros de la E.S.E, (Estado Situacién financiera y estado de resultados), asi como sus
respectivas notas contables requeridos por el ente hospitalario para la toma de decisiones y
para ser presentados a los diferentes entes de control.

6. Elaborar, cargar y enviar los diferentes informes contables y presupuestales solicitados por

los diferentes entes de control de acuerdo a lo establecido La Contaduria General de la
Nacién.

7. Elaborar, analizar, presentar y sustentar las actividades relacionadas con el presupuesto
de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

8. Establecer el control interno y autocontrol sobre la totalidad de los procesos Yy
procedimientos a su cargo.

9. Conciliar las cuentas bancarias de la entidad manteniendo actualizados los respectivos
libros.

10. Elaborar, digitar y enviar informacién exégena solicitada por la DIAN.

11. Presentar las declaraciones tributarias a cargo del ente hospitalario.

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

13. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Calidad y el MIPG en todos los
componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

14. Atender Auditorias de los entes de control.

15. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.

16. Participar e integrar los comités que le sean designados.

17. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
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el Plan Institucional de Capacitacion.

area de desempefio.

18. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion y presupuesto publico
2. Normas contables NIIF
3. Modelo integrado de planeacion y gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacioén al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizacion
Competencia

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

= Aporte técnico profesional

* Comunicacion efectiva

« Gestidon de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional y post grado en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento
en Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas administrativas,
financiera o contables o relacionadas con
funciones del cargo.

Veinticuatro meses de experiencia

relacionada.

(24)

ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica

Experiencia

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacioén del Empleo ENFERMERO
Cédigo: 243
Grado: 17
'N° de Cargos: 2
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Dependencia: ENFERMERIA
Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Enfermeria

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar los procesos de administracion del servicio de enfermeria, asistencia al
individuo, familia, comunidad y capacitacién permanente del recurso humano del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en la historia clinica toda la informacion 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 vy
examenes fisicos.

3. Programar en conjunto con los operadores de servicios las actividades del personal
asistencial.

4, Participar en el Plan de Compras del material médico quirurgico y el Plan Contractual del
personal asistencial que asegure la calidad del servicio y actividades programadas.

5. Solicitar la intervencién de trabajo social, coordinacién médica y auditoria médica para el
seguimiento y calidad de la atencion.

6. Velar por actualizaciones de guias, procedimientos y protocolos de manejo de la Empresa.

7. Disefiar y coordinar en conjunto con los operadores del servicio el proceso de ensefianza y
aprendizaje en la formacién del personal de enfermeria.

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

9. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Calidad y el MIPG en todos los
componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

10. Atender Auditorias de los entes de control y EPS.

11. Estructurar planes de mejoramiento de acuerdo a los hallazgos encontrados en la
auditoria.

12. Asesorar y acompafar a los procesos de la institucion en la elaboracion y actualizacién de
documentos.

13. Controlar y administrar los documentos institucionales en la Intranet de la institucion. |
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14. Asesorar la implementacién, registro y analisis de indicadores por procesos.

15. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.

16. Participar e integrar los comités que le sean designados.

17. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

18. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Humanizacion en los servicios de salud
2. Modelo integrado de planeacion y gestion
3. Atencion integral de victimas de violencia sexual
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados e Aporte técnico profesional
¢ Orientacion al usuario y ciudadano ¢ Comunicacién efectiva
¢ Compromiso con la organizacién « Gestion de procedimientos
+ Competencia + Instrumentacién de decisiones
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional Y postgradcTen disciplina
académica Ciencias de la Salud del nucleo
basico de conocimiento en Enfermeri(a.

Veinte cuatro (24) meses de experiencia

Tiulo: 'de postgrads sn & modaiidad de | Profesional relacienada,

especializaciéon en Areas asistenciales o
relacionadas con funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Denominacion del Empleo MEDICO ESPECIALISTA

Cadigo: 213

Grado: 21

N° de Cargos: 1

Dependencia: PEDIATRIA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Pediatria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién médica integral por medios clinicos en el tratamiento de pacientes de
servicios de pediatria en la empresa Social del Estado Hospital Manuela Beltran del Socorro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labor médica asistencial especializada de diagnostico y tratamiento médico
en consulta externa, hospitalizacion, urgencias y valoracion de pos-parto a recien
nacidos con las gulas de atencion establecidas y las guardias hospitalarias segun los
casos

2. Estimar el trabajo de los médicos residentes contribuyendo con su desarrollo y
formacion 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 Publica.

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

6. Demostrar un nivel 6ptimo 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 cédigos de la
ética y bioética.

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

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

11. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad y el MIPG en todos los

componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

12. Atender Auditorias de los entes de control.

13. Responder los derechos de peticién en los asuntos de su competencia y de los
contratos que supervisa.

14. Participar e integrar los comités que le sean designados.

15. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se
programen en el Plan Institucional de Capacitacion.

16. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y
el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Humanizacién en los servicios de salud
2. Seguridad del paciente

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
* Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados * Aporte técnico profesional
 Orientacion al usuario y ciudadano e Comunicacion efectiva
'« Compromiso con la organizacion * Gestion de procedimientos
« Competencia ¢ Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo
_* Adaptacion al cambio
' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del nlcleo basico de
conocimiento en Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de postgrado en la modalidad de |®@"9°
| especializacion en Pediatria.
ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
No aplica No aplica
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Denominacion del Empleo MEDICO ESPECIALISTA

Cadigo: 213

Grado: 21

N° de Cargos: 1

Dependencia: MEDICINA INTERNA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

. AREA FUNCIONAL

Medicina Interna

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion médico especializada e integral en la especialidad de Medicina Interna de
acuerdo a su programacién en Consulta Externa, Hospitalizacion y Urgencias, con calidad y
respeto a las normas de ética médica en la Empresa Social del Estado de alta complejidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar labor de diagnéstico y tratamiento médico en consulta externa, y las visitas
médicas en hospitalizacién y urgencias con las guias de atencion establecidas y las
guardias hospitalarias segun los casos

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

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

4. Atender a sus enfermos con humanismo, dedicacién, calidez y profesionalismo, para la
deteccion temprana y proteccion especifica de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

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

8. 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.

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

10. Desarrollar su trabajo con eficiencia y eficacia atendiendo siempre a los cédigos de la ética
bioética.
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11. Realizar supervisién de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero contable y juridico conforme a los estatutos manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad y acorde a la normativa vigente y
aplicable al caso.

12. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
gue supervisa.

13. Participar e integrar los comités que le sean designados.

14. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Humanizacién en los servicios de salud
2. Seguridad del paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
» Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados * Aporte técnico profesional
¢ Orientacion al usuario y ciudadano ¢ Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
¢ Competencia e Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio - e )
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del nicleo basico de
conocimiento en Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de postgrado en la modalidad de |39
especializacién en Medicina Interna.
ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
|
No aplica No aplica
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Denominacién del Empleo MEDICO ESPECIALISTA

Cadigo: 213

Grado: 21

N° de Cargos: 1

Dependencia: ANESTESIOLOGIA

Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Anestesiologia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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, Hospitalizacién y Urgencias, en forma oportuna en la prestacion de los servicios de
salud en la Empresa Social del Estado de alta complejidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labor de diagnéstico y tratamiento médico de acuerdo a su especialidad, en los

servicios de Quiréfanos, Consulta Externa, Hospitalizacién y Urgencias y las visitas medicas
necesarias.

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

3.Integrar los comités y las delegaciones que las directivas determinen, informando
oportunamente de los eventos relacionados.

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

5. 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.

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

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

8.Demostrar un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de deteccion
temprana proteccién especifica de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Realizar supervision de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,

financiero contable y juridico conforme a los estatutos manuales y procedimientos de
supervision e interventoria de la entidad y acorde a la normativa vigente y aplicable al caso.

*
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10. Responder los derechos de peticién en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.

11. Participar e integrar los comités que le sean designados.

12. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

13. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Humanizacion en los servicios de salud
2. Seguridad del paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
» Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados + Aporte técnico profesional
« Orientacion al usuario y ciudadano « Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacién e Gestion de procedimientos
Competencia ¢ [nstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del nlcleo basico de
conocimiento en Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de postgrado en la modalidad de cargo.
especializacion en Anestesiologia.
ALTERNATIVAS
Formacic’_:p _A_t_:;a_\_d_é_mica Experiencia
No aplica. No aplica.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Denominacion del Empleo MEDICO ESPECIALISTA
Cadigo: 213
Grado: 21
N°® de Cargos: 1
Dependencia: GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA.
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Cargo del Jefe Inmediato: \ SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Ginecologia y Obstetricia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Emplear la atencién médico especializada e integral en la especialidad de ginecobstetricia de
acuerdo a su programacién en Consulta Externa, Hospitalizacion y Urgencias, Quiréfanos y
sala de partos con calidad y respeto a las normas de ética médica en la Empresa Social del
Estado de alta complejidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Apoyar el trabajo de los médicos residentes contribuyendo con a su desarrollo y formacion
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 proteccion y bioseguridad en el Area de Trabajo correspondiente,
siendo el responsable de la seguridad de los pacientes.

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

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

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 los cédigos de la ética
y bioética

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

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

12. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
que supervisa.
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13. Participar e integrar los comités que le sean designados.

14. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

15. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Humanizacioén en los servicios de salud
2. Seguridad del paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
« Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados « Aporte técnico profesional
s Orientacién al usuario y ciudadano « Comunicacion efectiva
¢« Compromiso con la organizacion ¢ Gestion de procedimientos
e Competencia ¢ Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica
Ciencias de la Salud del nucleo basico de
conocimiento en Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de postgrado en la modalidad de CAIO:
especializacion en Ginecologia y Obstetricia.
ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
N.A.
No aplica
I
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Denominacién del Empleo MEDICO ESPECIALISTA
Cédigo: 213
Grado: 21
N° de Cargos: 1
Dependencia: _|CIRUGIA GENERAL
Cargo del Jefe Inmediato: SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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Il. AREA FUNCIONAL

Cirugfa General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios medico quirlrgicos a los usuarios de la entidad utilizando los recursos
diagnosticos y terapéuticos pertinentes a fin de lograr la mejoria o recuperacion del estado de
salud de los usuarios que soliciten el servicio para atender a una patologia quirdrgica, con
calidad y respeto a las normas de ética médica en la Empresa Social
del Estado de alta complejidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labor de diagnodstico y tratamiento médico de acuerdo a su especialidad, en los
servicios de Consulta Externa, Hospitalizacion 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
campafias, estrategias y programas de salud asignados al servicio.

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

5.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 la normatividad vigente.

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

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 los codigos de la ética
y bioética. |

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

11. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Calidad y el MIPG en todos los
componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del area.

12. Atender Auditorias de los entes de control y EPS.

4
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13. Responder los derechos de peticion en los asuntos de su competencia y de los contratos
gue supervisa.

14. Participar e integrar los comités que le sean designados.

15. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se programen en
el Plan Institucional de Capacitacion.

16. Participar en la revision y ajuste del sistema del control de calidad en la prestacion del
servicio.

17. Las demas que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el
area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Humanizacion en los servicios de salud
2. Seguridad del paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Compromiso con la organizacion
Competencia

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

« Aporte técnico profesional

e Comunicacion efectiva

* Gestion de procedimientos

« Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
Ciencias de la Salud del nucleo basico de
conocimiento en Medicina.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

Titulo de postgrado en la modalidad de earga.
especializacion en Cirugia.
ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
No aplica N ablica
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ARTICULO CUARTO: Aprobar y adoptar el organigrama de la Empresa Social del Estado
Hospital Manuela Beltran del Socorro segun su estructura vigente y de acuerdo a los cargos

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

l ,=

N | 1
EEN sG] SUBDIRECCION -
’ Slsan?g:g ' ADMINISTRATIVA Y SRR N OFICINA ASESORA
FINANCIERA CIENTIFICA | JURIDICA

T

' '
COORDINACION | [ _ .
MeDica | | ENFERMERIA

1
RECURSOS | |ESPECIALIDADES

HUMANO FINANCIEROS | MEDICAS SALUD PUBLICA

TALENTO J

existentes en la entidad, asi:

ARTICULO QUINTO: El Profesional encargado del Proceso de Gestion de Talento Humano, o
quien haga sus veces, entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la 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 las mismas.

PARAGRAFO TRANSITORIO: El Profesional encargado del Proceso de Gestion de Talento
Humano, comunicara a cada servidor publico copia del Manual de Funciones y Competencias
Laborales, en medio digital dentro de los 15 dias siguientes a la publicacion del presente
Acuerdo.

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

ARTICULO SEPTIMO: La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Manuela

Beltran, mediante Acto Administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra
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establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesario.

ARTICULO OCTAVO: El presente acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Se expide en Socorro, a los veintisiete (27) dias del mes de mayo del afio dos mil veinte (2020)

siendo aprobado por unanimidad por los Integrantes de la Junta Directiva de la E.S.E. Hospital
Regional Manuela Beltran.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

_—\P
Dr. JOH E RUIZ MACIAS DR. PABLO CACERES SERRANO
Delegado Gobédrnador de Santander Gerente
PRESIDENTE SECRETARIO

Proyecto: Jaime Alejandro Padilla Estupifian — Contratista. - =
Revisa: Ing. Jenny Johana Celis Rivera. Profesional Universit Talento Humano/f.'-'f.;';,f lerd I~
Revisd: Dr. Dairo Efrain Castro Florez — Abogado Asesor Jurififo"
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