' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

' HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

El AGENTE ESPECIAL INTERVENTOR Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCALCARTAGENA DE INDIAS.

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por la Ley 100 de
1993, ley 1122 de 2007, Decrefo Reglamentario 1876 de 1994, Decreto Distrital 0421 de junio 29 de
2001, Resolucidn 5185 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccién Social y por el acuerdo de la
Junta Directiva No 154 de 27 de agosto de 2014, arficulo 29 del Acuerdo laboral 2019 vy la
Resolucion No. 005718 del 18 de mayo de 2021, sxpedida por la Superintendencia Nacional de
Salud,

CONSIDERANDO

Que el articulo 68 de la Ley 715 de 2001 le otorgd la potestad a la Superintendencia Nacional de
Salud de ejercer: "[...) la intervencion forzosa administrativa para administrar o liguidar las
entidades vigiladas que cumplan funciones de explotacién u operacién de monopolios rentisticos
cedidos al sector salud, Empresas Promotoras de Salud e Instituciones Prestadoras de Salud de
cualquier naturaleza, asi como para intervenir técnica y administrativamente las direcciones
termritoriales de salud en los términos de la ley y los reglamentos. La infervencion de la
Superintendencia de Salud a las Instituciones Prestadoras de Salud fendrd una primera fase que
consistird en el salvamento. [...)"

Que, afendiendo o la norma anterior, o Superintendencia Nacional de Salud mediante
Resolucion No. 005718 del 18 de mayo de 2021 ordend “(...) a toma de posesion inmediata de los
bienes, haberes y negocios y la intervencion forzosa administrativa para adminisirar la ESE
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS en el Departamento de Bolivar identificada con el NIT.
806.010.305-8, por el término de un (1) afo {...)"

Que el arficulo cuarto de la Resolucién anteriormente sefalada se CRDENO come medida
preventiva la separacion del cargo del Gerente o Representante Legal y de los miembros de la
Junta Directiva de la ESE HOSPITAL CARTAGENA DE INDIAS en el departamento de Bolivar
identificada con Nit, 806.010,305-8. De conformidad con el literal a) del numeral 2 del articulo
9.1.1.1.1 del Decreto 255 de 2010 y arficulo 22 de la Ley 510 de 1999,

Que mediante resolucion 005718 de 2021, se designd come Agente Especial Interventor de la ESE
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS, al Doctor JORGE EDUARDO SUAREZ GOMEZ, identificado
con cedula de ciudadania No. 6.773.841, quien ejercerd |as funciones de Represenfante Legal
de la ESE HLCI, a partir de su posesion y tendrd la guarda y administracién de bienes que se
encuentran en poder de la entidad, junto a los demas deberes vy facultades gue le asigne la ley
y ejercerd las funciones propias de su cargo, de acuerdo con lo previsto en las normas del Sistema
Generdl de Seguridad Social, el Estatuto Orgdnico del Sistema Financiero y demds normas que le
sean aplicables.

Que dicha medida fue prorrogada hasta el 18 de mayo de 2023, conforme a la Resolucion No.
202242000002275-6 del 18 de mayo de 2022, emitida por la Superintendencia Nacional de Salud.
Que uno de los fines de la intervencicén ordenada por la Superintendencia Nacional de Salud, es
precisamente que la ESE Hospital Local Cartagena de Indias, deje de incurrir en la vulneracion de
la legislacion sobre intermediacion laboral y adopte las medidas para evitar, no sélo la imposicion
de nuevas sanciones sino de hacerse acreedora de los beneficios de celebrar un Acuerdo de
Formalizacion Laboral con la Cartera de Trabgijo.

Que la ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS, por las medidas preventivas tomadas por la
Superintendencia Nacional de la Salud, no cuenta con junta directiva vy las decisiones que és?%
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tomaba quedaron en cabeza del Agente Especial Interventor de la ESE HOSPITAL LOCAL
CARTAGENA DE INDIAS, Doctor JORGE EDUARDO SUAREZ GOMEZ,

Que el Agente Interventor expidio la Resolucidon No. 238 del 14 de Julio de 2022, Por la cual se
aprueba la Planta de Personal para la Ese Hospital Local Cartagena de Indias y Se Dictan Otras
Disposiciones.

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su artficulo 122 establece que ne habrd empleo
publice gue no fenga funciones detalladas en Ley o reglamento v para proveer los de cardcter
remunerado se reguiere que estén confemplados en la respectiva planta y previstos los
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modificd el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jera@rquicos, y en su arficulo 2.2.4.8, pardgrafo 2, sefala que las entidades y organismos del orden
ferritorial, deberdan adecuarles dentro del afo siguiente a la entrada en vigencia de este decreto.

Que medianie Resolucion No. 0629 del 19 de julio de 2018 expedida por el Departamento
Administrative de la Funcion Puklica, se deferminan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista, que exijan formacién técnica profesional, tecnoldgica v
profesional o universitaria de archivista.

Que mediante Resolucion No. 0667 del 3 de agosto de 2018 expedida por el Deparfamento
Administrativo de la Funcion Plblica, se adopta el catdlogo de competencias funcionales para
las dreas o procesos transversales de entidades publicas.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos gue conforman la planta de personal de la ES.E. Hospital Local Cartagena de
Indias, cuyas funciones deberdan ser cumplidas por los servidores, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden dl logro de la mision, objetfivos y funciones que la ley y los reglamentos le
senalan, asf;

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Gerente Empresa Social del Estado
cODIGO: 085

GRADO: 28

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubigque el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde mayor

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Representar la ES.E. Hospital Local Cartagena de Indias, gesfionando el funcionamiento y
desarrollo crganizacional, asi como la formulacién, adopcion e implementacidon de politicas,
planes, programas y proyectos que garcnticen el acceso de la peblacion a los servicios de salud, |
con cdlidad, eficacia, eficiencia y efectividad en la prestacion de los servicios. ‘({‘
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14

12.

13.

Adoptar y dirigir las politicas, programas y proyectos para la E.S.E. Hospital Local Cartagena
de Indias, de conformidad con los planes y programas de desarrollo econémico, social y
ambiental que para el sector estaplezcan el Ministerio de Salud y el Ente Territorial, en el
marco de la normatividad vigente. _

Dirigir las relaciones interinstitucionales con los demds organismos publicos o privados, o de
ofros drdenes que se requierc para el desarrollo de los planes, proyectos y estrategias de Ia
Empresa Social del Estado.

Dirigir la prestacién de los servicios de salud de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias,
con arficulacion en los planes, programas y proyectos, teniendo en cuenta las condiciones
y necesidades de la poblacion del drea de influencia, las caracteristicas y condiciones
internas y externas, propendiendo por el cumplimiento de las metas institucionales con Ia
calidad y oportunidad requerida.

Guiar la adopcion e implementacién de las normas técnicas y modelos para mejorar Ia
prestacion de los servicios de salud a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente,
Facilitar el desarrollo de estrategias de crecimiento de la Entidod de acuerdo con las
politicas y planes de gobiemno vigentes, propendiendo por la sostenibilidad de la entidad.
Fjar las politicas de defensa judicial, coordinar su implementacién y delegacion de
conformidad con las normas legales.

Dirigir la administracion de los bienes que constituyen el patrimonio de la E.S.E. Hospital Local
Cartagena de Indias, propendiendo por la sostenibilidad econdomica y financiera, segun
las disposiciones de la autoridad competente.

Definir las politicas y lineamientos para la gesticn financiera efectiva que permitan lo
prestacion de servicios de salud eficientes y garantice el uso adecuadoe de los recursos
publiceos.

Definir las politicas y lineamientos para el desarrollo de la gestion del conocimiento, los
convenios docencia servicio y la investigacion cientifica y tecnolégica, que aporten al
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias.

. Gestionar la presentacion de planes, programas y proyectos, asi come la informacion de la

gestion adelantada en la Enfidad, ante la Junta Directiva para la toma de decisiones vy
garantizar su posterior implementacion.

Ejercer la representacién legal, la ordenacion del gasto v emitir actos administrativos
necesarios para la gestién institucional.

Fallar los procesos disciplinarios en segunda instancia, de conformidad con la normatividad
vigente

Desempefar las demds funcicnes gue se le asignen y gue correspondan a la naturaleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Shighe 89 B2
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Sistema General de Seguridad Social y normas concordantes que le adicionen y

actualicen.

Indicadores financieros, econdmicos. adminisirativos y de gestion.

Control Interno, normas concordantes que le adicionen y actualicen.

Mecanismos de participacion comunitaria y servicio al ciudadano .

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Distrital, Planes de las localidades del drea de influencia

vy Plan Institucional de Desarrollo.

Contratacion publica y privada

Estructura y funcionamiento de las Empresas Sociciles del Estado.

Gerencia y empleo publico.

Plan de Desarrollo de Bogotd.
. MIPG. \
. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General,
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de Seguridad Social en Salud.
12. Sistema Unico de Acreditacion.
13. Gestion del riesgo.
14, Seguridad del paciente

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizgje continuo Vision estrategica.
Orientacidén a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario v al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Crganizacién Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las persenas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resclucion de conflictos,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en dreas de la| Cuarenta y ocho (48) meses en el sector salud
salud, humanas, econdémicas, administrativas o
juridicas. Titulo de posgrado en salud publica,
administracién o  gerencia  hospitalaria,
administracion en salud o en dreas
economicas, humanas, administrativas o
juridicas de confermidad con lo sehalade en el
decreto 785 de 2005, Matricula o Tareta
profesional en los casos requeridos por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente

CODIGO: 090

GRADO: 25

No. DE CARGOS: s

DEPENDENCIA: Donde se ubique gl empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

1l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa Y Financiera.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas en materia administrativa de Ia E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias. con €l
fin de hacer mds eficiente la prestacion de los servicios de salud y el logro de la misién institucional,
en el marce de la normatividad y reglamentos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. liderar la formulacién de politicas, planes y programas de las Direcciones de Gestién
del Talento Humano, Apoyo logistico y Apoyo Financiero y las actividades relacionados
con el proceso de contratacion y realizar el seguimiento y evaluar su cumplimiento.

2. Lliderar la administracion de los recursos administrativos, financieros y de talento humano
gue permitan la prestacion de los servicios de manera oportuna y eficiente.

3. Formular politicas para el desarrollo de estrategias para el uso eficiente de los recursost
de la Entidad.
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4. Planear mecdanismos tendientes a la recepcidn, trédmite y resolucién oportuna de las
quejas y soluciones que los ciudadanos y funcionarios publicos formulen, relacionados
con el cumplimiento de la mision de la Entidad, en los términos que la Ley sefidle.

5. Coordinar la organizacién y centrol de las operaciones financieras y contables.

6. Vigilar las actividades dirigidas a la custodia de la memoria institucional, la clasificacion,
organizacion y configuracion del archivo central del Hospital, conforme a las normas
gue deferminen la materia.

7. Vigilar la aplicacién de las normass v politicas en materia de contratacién administrativa
en todas las etapas del proceso.

8. Maniener los sistermas de informacion institucional al dia de acuerdo a las acfividades
propias del cargo.

9. Redlizar supervisiona d los contfratos gue le sean asignados y fengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

10. Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de |a insfitucion a
fin de verificar el cumplimiento de las actfividades en la prestacion del servcio.

11. Desempefiar las demds funciones gue se le asignen y que correspondan con la
naturcleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante
Régimen Disciplinario
Contratacién estatal
Normas de Presupuesto
Sistema de garantia de la calidad
Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria publica del Sector Salud.
Administraciéon de Personal :
Normatividad y gestion de inventarios y archivos
Sistema General de Seguridad Socidl en Salud.

. MIPG

. Sistema Unico de Acreditacién

12. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

13. Sistema Unico de Acreditacion.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
QOrientacién al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales gue correspondan a los|Treinta y  sels (36) meses de experiencia
nucleos bdsicos del conocimiento en:|profesional relacionada con las funciones del
Economia, Administracion, Contaduria PUblica. | empleo .

Derecho y afines Ingenieria Industrial y afines, .
Humanas con epecidlizacion en administracion L
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o finanazas. Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de posgrado en la moddlidad de
especializaciéon en las dreas relacionadas con
las funciones de empleo. Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la
Ley y/o Registro de Inscripcidn ante la Entidad

competente
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente
cODIGO: 090
GRADO: 25
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer las politicas en materia asistencial de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias, que
garanticen la promocion, la deteccidén temprana, el diagndstico, el tratamiento oportuno, la
rehabilitacion y el cuidado paliativo de la salud de la poblacidn objeto, acordes con el modelo
de atencién en salud de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mejorar el desarrollo del modelo de atencion integral en salud y la implementacion de las
rutas, segun las polificas y directrices establecidas por el Secior.

2. Planear la prestacion de los servicios a fravés del uso eficiente de la capacidad instalada
fisica y humana, para dar respuesta a las necesidades de la poblacion sujeto de atencion.

3. Implementar las rutas de atencion priorizadas por la Red de Servicios de Salud, en el
marco del Modelo Integral en Salud, con criterics de eficiencia y calidad.

4. Implementar politicas, estrategias y lineamientos del Orden Nacional y fterritorial
requeridos para el cumplimiento de la mision de la ES.E. Hospital Local Carfagena de
Indias en el marco de la operacion del Modelo de atencion Infegral en Salud definido
para la ciudad.

5. Liderar el andlisis de los indicadores de impacto del Modelo de Atencién, disefar e
implementar estrategias de mejoramiento pertinentes frente o los resultados no
esperados.

6. Planear la prestacion de servicios de salud que oferta la ES.E. Hospital Local Cartagena
de Indias en el marco de la gestién del Riesgo en salud.

7. Guiar la elaboracién del diagnéstico de |a situacion de salud de la poblacion de la ES.E.
Hospital Local Cartagena de Indias definiendo las intervenciones prioritarias pertinentes.

8. Monitorear el impacto de las intervenciones priorizadas de acuerdo al perfil
epidemiolégico - situacion de la poblacién sujete de atencidn por parte de la Enfidad.

9. Orientar técnicamente ala Gerencia en la coordinacion de operaciones y demds asuntos
relacionados con la prestaciéon de servicios de salud, ante el enfe terrtorial. Los
pagadores, entes de control y demds instancias.

10. Asesorar el Sistema de Referencia y Contra-referencia (SIRC) de la Enfidad, en el marco
de la Red de Servicios de Sclud y el Modelo de Atencion Integral en Salud.

11. Liderar la evaluacion periédica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de
calidad y de productividad, en cada uno de los servicios de salud contemplados en el
portafolio de servicios de la ES.E. Hospital Local Carfagena de Indias.

NS
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12. Gestionar junto con la Subgerencia Administrativa y Financiera la provisién de los recursos
necesarios para la adecuada v oportuna prestacion de los servicios de salud ¢ su cargo.

13. Implementar la politica y lineamientos de calidad establecidos para la prestacion de
servicios de salud en la Enfidad, monitoreando su nivel de desempefio v aporte a los
objetivos estratégicos de la organizacion.

14. Liderar procesos de gestion del conocimiento, docencia, servicio e investigacion que
fortalezca la prestacion integral de los servicios de salud de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

15. Participar en el andiisis de los indicadores administrativos y financiercs con el fin de tomar
las medidas que garanticen la prestacién de servicios efectivos y sostenibles.

16. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

17. Redlizar supervisiona ¢ los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

18. Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a
fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

19. Desempenar las demds que se le sean asignen y que correspondan con la nafuraleza de
la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad

Iz

2. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. MIPG

4. Sistema Unico de Acreditacion.

5. Planeacién estratégica,

4. Conocimientos en finanzas.

7. Normatividad de Salud PUblica.

8. Contratacién Publica a las Empresas Sociales del Estado.

9. Seguridad del Paciente.

10. Sistema Unico de Acreditacion.

11. Gestion del Riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estrategica.
Crientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orienftacion al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Trabajo en equipe Gestién del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales que correspondan a los|Treinfa y seis (36) meses de experiencia
nucleos bdasicos del conocimiento  en:|profesional relacionada con las funciones del
Medicina, Enfermeria, Qdontologia, | empleo .

Bacteriologia, Psicologia, Nutricién y Dietética,
Terapias, Salud Publica. Biologia, microbiologia
y afines. Titulo de posgrado en la modalidad de
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especidlizacion en dreas Administrativas vy
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de
Inscripcidn ante la Entidad competente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Techico

cODIGO: 009

GRADO: 15

No. DE CARGOS: 3

DEPENDENCIA: | Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas, sistemas, planes y procesos de talento humano de la E.S.E. Hospital Local
Cartagena de Indias, con el fin de hacer mas eficiente la prestacidon de los servicios de salud vy el
logro de la misién institucional, en el marco de la normatividad y reglamentos vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar e implementar las politicas, planes, programas y estrategias de gestion y desarrollo
del talento humano de la Entidad.

2. Elaborar el plan esfratégico de talento humano de la ES.E. Hospital Local Carfagena de
Indias.

3. Dirgir la liquidacion de salarios, prestaciones sociales, aportes de seguridad social y
parafiscal de los servidores publicos de la Enfidad.

4. Gestionar los actos administrativos que se deriven de las diferentes situaciones
administrativas de los servidores publicos de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias.

5. Dirigir el disefio e implementacion de las politicas de mejoramiento de la calidad de vida
laboral, convivencia, clima y cultura organizacional en la ES.E. Hospital Local Cartagena
de Indias.

6. Dirigir el disefio, reglamentacion y aplicacion del programa de estimulos e incentivos,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo dirigides a los empleados publicos y trabajadores
oficioles, de conformidad con las disposiciones pertinentes sobre la materia.

7. Responder por los procesos y trédmites gue en materia de carera administrativa deban
adelantarse ante las instancias competentes.

8. liderar en la entidad la implementacién del sistema de evaluacion del desempefio a los
emplecados de carrera y periodo de prueba.

9. Dirigir la elaboracion, modificacion y actudlizacién del manual de funciones vy
competencias laborales de la Enfidad.

10. Dirigir la elaberacion, desarrollo y evaluaciéon del Plan de Capacitacién Institucional, los
programas de induccion, reinduccion y enfrenamiento de acuerdo con la normatividad
vigente.

11. Formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos y programas para la gestfion y
administracion del talento humaneo, en las fases de ingreso, permanencia vy retiro de
conformidad con las normas legales vigentes.

12. Custodiar y mantener actualizadas las historias laborales de todos los funcionarios vy
exfuncionarios de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias.

13. Disenhar y ejecutar, en coordinacion con la Oficina de Control Disciplinario de la ESE HLCI,
las medidas, los programas v las estrategias de divulgacion crientados a fortalecer la culturd)
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

14.

15,

16.

17.

organizacional orientada a la prevencion, la lucha contra la corrupcién, la apropiacion del
réegimen disciplinario y la promocion de un servicio publico transparente, integro, idoneo v
eficaz de la Entidad, de conformidad con el Cédigo de Integridad, y las disposiciones la
normatividad disciplinaria vigente y aplicables a los servidores publicos de la Entidad.
Coordinar y desarrollar al interior de la Enfidad, acciones fendientes d preveniry a confrolar
practicas de corrupcion.

Ejecutar el desarrollo y sostenimiento de los sistemas de informacion, mejoramiento
conlinuo y calidad en lo relacionado con la gestion y administracion del Talento Humano.
Mantener los sistemas de informacion instifucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

Redlizar supervisiona a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones insfitucionales

Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hespitales de la insfitucion d fin

de verificar el cumplimiento de las activid
18.
de la dependencia.

ades en |la prestacion del servcio.

Desempefar las demds funciones que se le dsignen y que correspondan con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

MIPG

Empleo Publico.
Sistema Unico de Acreditacion.

SN On L e 0 B

Sistema General de Carrera Administrativa
Derecho Administrativo y laboral administrativo.

Régimen salarial y prestacional servidores pUblicos
Herramientas ofimdticas (paguete de office)
Normatividad de Sistema de Bienestar, estimulos e incentivos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabgjo en equipo

Adapfacion al cambio

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulos profesionales que correspondan d los
nicleos bdsicos del conocimiento en:
Administracién. Psicologia. Sociologia, Trabajo
Social y dofines. Derecho y afines. Ingenieria
administrativa y dfines Ingenieria Industrial y
afines Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo. Tarjeta o matrcula
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

Veintiocho  (28) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MiNIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Tecnica

CODIGO: 009

GRADQ: 15

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas, sistemas, planes y procesos financieros de la ES.E. Hospital Local
Cartagena de Indias, con el fin de hacer mas eficiente la prestacion de los servicios de salud y el
logro de la misién institucional, en el marco de la normatividad y reglamentos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE
LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las politicas, planes, programas y demds acciones relacionadas con la gestion
presupuestal, contable, de facturacién, de cartera, gestion de glosas, de tesoreria,
contabilidad de costos y demds aspectos financieros de la E.S.E. Hospital Local Cartagena
de Indias.

2. Implementar y controlar la ejecucién de las politicas y estrategias financieras de la ES.E.
Hospital Local Cartagena de Indias, de acuerdo con las normas legales y los lineamientos
de la Junta Directiva y del Gerente.

3. Preparar, en coordinacién con la Direccién de Gestion Esfrategica (Planeacion), el
anteproyecto anual de presupuesto, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan
en el marco legal vigente.

4. Coordinar con las diferentes dependencias, la ejecucion y control del presupuesto, asl
como la adecuada ejecucion presupuestail.

5. Verificar la aplicacién de lo normatividad vigente en los procesos contables que permitan
generar informacion contable que genere la realidad de las operaciones financieras del
HLCI.

4. Coordinar con las demds dreas financieras (facturacién, cartera, gestion de glosas,
tesoreria, contablidad de costos), el cumplimiento de los objetivos y procesos
institucionales

7. Velar por la elaboracion de los andlisis de los estados financieros y presentar |os
correspondientes informes a la subgerencia administrativa y financiera y a la gerencia.

8. Garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos financieros, que permitan atender las
obligaciones con los diferentes grupos de interés.

9. Redlizar actividades de asesoria financiera, estructuracion y reestructuracion financiera,
consecucion de recursos y evaluacion financiera de proyectos en los casos en que aplique.

10. Gestionar el cumplimiento oportuno de los informes y reportes a los diferentes entes de
control relacionados con la gestion y desempeno financiero.

11. Verificar y hacer seguimientc a los recursos de inversion de la ES.E. Hospital Local
Cartagena de Indias.

12. Redlizar el seguimiento a la gestion de cartera, facturacion, glosas y cuentas por pagar que
permitan un adecuado flujo de recursos

13. Mantener los sistemas de infermacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

14. Redlizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con laf
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales
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r EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
‘ HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8

Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

15. Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion « fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

16. Desempefiar las demas funciones que se le asignen y que correspondan con la naturaleza
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud

3. Régimen Disciplinario

4, Confratacion publica y privada.

5. Normas cle Presupuesto

6. Administracion de Personal

7. Normatividad y gestidn de inventarios y archivos.

8. MIPG

9. Sistema Unico de Acreditacion

10. Normas internacionales de informacion financiera NIIF.
11. Sistema Unico de Acreditacion.

12. Geslion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision esfrategica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromisoc con la Qrganizacion Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales que comespondan a los| Veintiocho (28] meses de  experiencia
nicleos bdsicos del conocimiento  en:| profesional relacionada con las funciones del
Economia, Contaduria PUblica, Administracién. | empleo.

Derecho y afines. Ingenieria Industrial v afines.

Ingenieria  administrativa  y dfines.  Titulo

profesional en la modalidad de especializacion

en dreas relacionadas con las funciones del

empleo. Tarjeta o mairicula profesional en los

casos reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JER[\RQ[}JICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Tecnico
CODIGO: 009 \

GRADO: 15 a"
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' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospilal Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas, sistemas, planes vy procesos de apoyo a la gestion administrativa de la
E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias con el fin de hacer mdés eficiente la prestacion de los
servicios de salud y el logro de la mision institucional, en el marco de la normatividad y reglamentos
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Haborar e implementar las politicas, planes, programa y proyectos orientados a fortalecer
la administracion de los recursos fisicos y bienes de la entidad que permitan la adecuada
prestacion de los servicios integrales de salud y demas procesos de la ES.E. Hospital Locall
Cartagena de Indias.

2. Dirigir los subprocesos transversales de Activos, Polizas, Gestion documental, Gestién de
suministros, Gestién Ambiental, Mantenimiento e infraestructura, tecnologia biomédica vy
servicios bdsicos de aseo vy vigilancia de Ia ES.E. Hospital Local Cartagena de Indias.

3. Dirigir, controlar y gestionar el cumplimiento de los objetivos logisticos (gestion del ambiente
fisico) de la Entidad, de manera eficiente, eficaz y oportuna en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas frazadas.

4. Adelantar las acciones tendientes para redlizar el diagnostico de necesidades de bienes y
servicios para la construccidn del plan financiero y plan de adguisiciones de la ES.E.
Hospital Local Cartagena de Indias, ajustado a la normatividad vigente.

5. Disehary liderar la ejecucion de politicas gue propendan por el usc racional de los recursos
y gue miliguen el impacto ambiental generado por la operacion institucional.

4. Administrar, gestionar y suministrar de manera oportuna y eficiente los recursos fisicos y
bienes necesarios para el normal funcionamiento de los procesos de la Enfidad
garantizando su custodia y salvaguarda.

7. Gestionar oportfunamente la informaciéon que requieran los procesos internos, entes
externos y fiscalizadores.

8. Gestionar y garantizar el mantenimiento de la insfraestruciura e instalaciones de los
diferfentes puntos de atencion de la Enfidad.

9. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las aclividades
propias del cargo.

10. Redlizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo. cumpliendo con las indicaciones institucionales

11. Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

12. Desempefiar las demds funciones que se le asignen y que correspondan con la naturaleza
de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Empleo publico, carrera administrativa y normatividad concordante
Sistema General de Seguridad Social en Salud

Régimen Disciplinario

Contratacién publica y privada.

Normas de Presupuesto

Administracién de Personail

Normatividad y gestion de inventarios y archivos.

MIPG
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' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

9. Sistema Unico de Acreditacién

10. Normas internacionales de informacién financiera NIIF,
11. Sistema Unico de Acreditacién.

12. Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica.
Orientacion a resultados Liderazgo efecfivo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Trabadjo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales gue correspondan a los | Veintiocho  (28) meses de  experiencia
nicleos bdsicos del conocimiento en:|profesional relacionada con las funciones del
Economia, Contaduria PUblica, Administracién. | empleo.

Derecho, arquitectura y afines. Ingenieria
Industrial, Civil y afines. Ingenieria administrativa
y afines. Titulo profesional en la modalidad de
especidlizacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo. Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la

Ley
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operavo
CODIGO: 009
GRADO: 15
No. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la correcta prestacion del servicio de urgencia y servicios relacionados (hospitalizacion,
servicio de parto, referencia y contrareferencia de pacientes) de acuerdo a los protocolos
institucionales y normatividad vigenie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Coordinar con los organismos e instituciones de salud del Distrito de Cartagena los planes
de contingencia necesarios y oportunos para la ciudad.

3. Tener disponibilidad las 24 horas del dia para coordinar la solucién de posibles problemas
gue se puedan presentar durante la prestacion de los servicios de urgencia.

4, Estar atento de la existencia y disponibiidad de medicamentos e insumos medicos
guirlrgicos necesarios pard la atencién de los usuarios.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8

Cartagena

----- RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Verificar que el proceso de referencia y Confrarreferencia se cumpla segin la
Participar en la elaboracién del plan de compras de insumos, medicamentos, equipos,
papeleria, materiales, necesarios para la prestacion de los servicios, cadd ano.

Convocar y desarrollar el comité de Urgencia con la periodicidad institucionalmente

Participar en los comités de vigilancia epidemiolégica que programe el ente de control

. Parficipar en actividades de capacitacion de recurso humano que programe la ES.E.

Hospital Local Cartagena de Indias o instifuciones diferentes que sean realizadas a traveés

Fjercer vigilancia y confrol de cada uno de los profesionales de la salud en cuanto al

Redalizar las interventorias que le sean asignadas por parte del Gerente de |[d empresa
Redalizar informes que sean solicitados por las diferentes areas de la empresa y entes de

. Autorizar el envio de los diferentes medicamentos e insumos medico quirdrgicos a los

centros de afencién permanentes de la empresa donde se prestan los servicios

. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerde a las actividades
. Realizar supervision a los contratos que le sean asignados y fengan relacion con la
. Realizar desplazamientos o los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin

. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con el propésito

5.
normatividad.
6.
78
establecida
8.
distrital
9. Participar en los comités institucionales cuando lo mismo sea requerido.
10
de la entidad.
T
cumplimiento de horarios y furnos establecidos
12. Rendir informes relacionados con el servicio
I:3.
14.
confrol
15
anteriormente sefialados
16
propias del cargo.
17
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales
18
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.
12
principal del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Modelo de Atencion en Salud Distrital.
3. MIPG.
4. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
5. Normatividad en Salud Publica.
6. Régimen Disciplinario.
7. Normas de Bioseguridad.
8. Régimen contractual aplicable a las Empresas Sociales del Estado.
9. Manejo de herramientas bdsicas de sistemas.

10. Seguridad del paciente.
11. Sistema Unico de Acreditacion.
12. Gestién del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al civdadano
Compromiso con la Organizacién
Trabagjo en equipo

Visién estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
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Haspital Local NIT 806010305-8
Cartagena i
RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.
Resolucidn de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion Universitaria en Medicina o | Veintiocho  (28) meses de  experiencia
Enfermeria del NUcleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada con las funciones del
de Ciencias de la salud y postgrado en dreas | empleo.

relacionadas con el proposito principal del

empleo
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director Operativo
CcODIGO: 009
GRADO: 15
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el emplec
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

I, AREA FUNCIONAL

Direcciones

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la correcta prestacidn del servicio de consulfa externa de acuerdo a los procesocs,
protocolos institucionales y normatividad vigenfe.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz
prestacion de los servicios de salud.

2. Mantenerse actualizado en la normatividad vigente del servicio para redlizar la
operatizacion de las directrices gue estas emiten

3. Participar en actividades de planeacion y elaboracion de proyectos y del Plan Operativo
Anual (POA) del area en pro de aportar al cumplimiento del Plan de Gestién y el Plan de
Desarrollo Vigentes.

4. Redlizar la planeacion de la Oferta de la prestacion del servicio de la consulia Externa,
teniendo en cuenta la capacidad instalada y la suficiencia de la Red, cruzada con el
indicador de oportunidad.

5. Mantener actudlizado el tablero de gestion del drea de la Consulta Externa con el fin de
cumplir con las exigencias de la normatividad, contratacion y plan de gestion vigentes

6. Participar en la elaboraciéon del plan de compras anual, liderado por la  Subgerencia
Cientifica de insumos, medicamentes, equipos, papeleria, matleriales, necesarios para la
dotacion del servicio.

7. Participar en investigaciones de fipo aplicado fendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de la poblacién asignada.

8. Lliderar el Comité de Historias Clinicas Central (segin el documento de Procedimiento
Organizacional de Comités).

9. Redlizar las capacitaciones necesarias de los procesos de la consulta extema a todo el
personal vinculado a este servicio, para crear la adherencia y cumplimiento del mismo.

10. Socializar, capacitar y realizar asistencia técnica de la captura de dafos y de la ejecucion
de los indicadores del servicio de consulta externa, con el fin de obtener veracidad vy
oporfunidad en la informacién

11. Analizar e implementar las esirategias y planes de mejora para mantener [os indicadores}
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RESOLUCION No. 239

LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

en los niveles dplimos de cumplimiento

12. Participar en la evaluacion de las actividades que impactan la prestacion de los servicios

de salud de la empresa.

13. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer las

alternativas de solucion.

14. Supervisar al personal (planta © en misién) asignado al servicio de consulta externa el

cumplimiento de los procesos y servicios de acuerdo a las guias, protocolos y directrices
institucionales.

15. Trazar lineas estratégicas de control encaminadas a supervisar el cumplimiento de horarios

establecido para todos los funcionarios que prestan sus servicios en la consulta externa.

16. Contribuir con estrategias encaminadas @ que el recurso humano del servicio realice

eficientemente el proceso atencién, garantizando la efectiva facturacion.

17. Gestionar las quejas presenfadas sobre el servicio de consulta externa, para realizar el plan

mejora correspondiente en pro de la satisfaccion del usuario.

18. Redlizar informes que sean solicitados por las diferentes dreas de la empresa y entes de

control.

19. Parficipar en los comités de vigilancia epidemiolégica gue programe el enfe de control

distrital

20. Parficipar en los comités institucionales cuando lo mismo sea requerido.

21.

Estar atento de la existencia y disponibilidad de insumos (médicos, médicos- quirdrgicos,
papeleria y equipo) necesarios pard la prestacion del servicio.

22. Participar en actividades de capacitacion de recurso humano que programe la ESE o

instituciones diferentes que sean realizadas ¢ través de la entidad.

23. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades

propias del cargo.

24. Realizar supervision o los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la

naturaleza del cargo, cumpliende con las indicaciones institucionales

25. Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin

de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

26. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y correspondan con el propdsito

principal del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

L

2. Modelo de Atencidn en Salud Distrital.

3. MIPG.

4, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

5. Normatividad en Salud Publica.

6. Régimen Disciplinario.

7. Normas de Bioseguridad.

8. Régimen contractual aplicable a las Empresas Sociales del Estacdio.
9. Manejo de herramientas bdasicas de sistemas.

10. Seguridad del paciente.

—
—

. Sistema Unico de Acreditacién.

12, Gestion del riesgo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES g
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica,
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion. J.j
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
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Compromiso con la Organizacidn Toma de decisiones.
Trabagjo en eguipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titule de formacion Universitaria en Medicina o | Veintiocho  (28) meses de  experiencida
Enfermeria del NUcleo Bdisico de Conccimiento | profesional relacionada con las funciones del
de Ciencias de la salud y postgrado en dreas | empleo.

relacionadas con el propdsito principal del

empleo
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Directcr Operativo
cODIGO: 009
GRADO: 15
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA; Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la correcta orestacion de los servicios de apoyo diagndstico y complementacion
terapéutica, de acuerdo d los procesos, protocolos institucionales y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar acciones administrativas y asistenciales de los servicios diagnésticos vy
complementacién terapéutica, implementando planes de mejoramiento.

2. Participar en los Comités Institucionales cuando sea requerido con la periodicidad
institucionalmente establecida y de acuerdo a la norma

3. Redlizacion de informes cientificos  (informe de gestién y produccion) y administrativos
(reporte de némina, reporte danos infraestructura)

4, Parficipar en actividades de capacitacion de recurso humano gue programe ld ESE o
instituciones diferentes que sean reclizadas a través de la entidad

5. Supervision de los procesos del servicio de apoyo diagnostico

6. Estar atento de la existencia y disponibilidad de insumos necesarios para la prestacion del
servicio.

7. Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos y herramientas

asignadas a la prestacion del servicio de apoyo diagnostico

Seguimiento a los riesgos inherentes al servicio y andlisis de indicadores.

Gestionar las capacitaciones necesarios de los procesos de apoyo diagnostico a tedo el

personal vinculade a este servicio, para crear la adherencia y cumplimiento del mismo.

10. Gestionar las guejas presenfadas sobre el servicio de apoyo diagnastico vy
complementacion ferapéutica, para redlizar el plan mejora correspondiente en pro de la
satisfaccion del usuario.

11. Participar en la elaboraciéon del plan de compras anual, liderado por la subgerencia
cientifica de insumos, medicamentos, equipos, papeleria, materiales, necesarios para la
dotacidn del servicio d

12. Redlizar informes solicitados por las diferentes dreas de la empresa, Ente Territorial y EAPB. |

Ridlos
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

13. Participar en la actudlizacion del manual de normas, procedimientos y protocolos de los
servicios asignados.

14. Realizar la planeacion de la Oferta de la prestacion del servicio de apoyo diagnostico,
teniendo en cuenta la capacidad instalada curzada con el indicador de oporfunidad.

15, Mantener los sistemas de informacion institucional ol dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

16. Realizar supervisiona a los cenfratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones insfitucionales

17. Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las aclividades en la prestacion del servcio.

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con el propdsito
principal del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

1s

2. Modelo de Atencién en Salud Distrital.

3. MIPG.

4. Sistema Obligatorio de Garantia de Cadlidad

5. Normatividad en Salud Publica.

6. Régimen Disciplinario.

7. Normas de Bioseguridad.

8. Régimen contfractual aplicable a las Empresas Sociales del Estado.
9. Manejo de herramientas basicas de sistemas.

10. Seguridad del paciente.

11. Sistema Unico de Acreditacion.
12. Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario vy al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de  formacién Universitaria en | Veintiocho  (28) meses de experiencia
Bacteriologia del Nucleo Bdsico de | profesional relacionada con las funciones del
Conccimiento de Ciencias de la Salud y|empleo.

postgrade en dreas relacicnadas con el
proposito principal del empleo

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: | Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina
cODIGO: 006

GRADO: 16

18




' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

No. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Parlicipacién Social y Comunitaria

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion, desarollo, seguimiento y evaluaciéon de los procesos de participacion
comunitaria y servicio al ciudadano de la E.S.E. Hospital Local Carfagena de Indias para promover
la participacion social por parte de la comunidad de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la implementacién de politicas, planes, programas y proyectos asociados a
la participacién comunitaria y servicio al usuario.

2. liderar estrategias para que los usuarios conozcan sus derechos y responsabilidades a
fravés de instrumentos y mecanismos accesibles a los usuarios y demas grupos de interés
que hagan uso de los servicios de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias

3. Definir e implementar los mecanismos vy espacios de escucha a los usuarios, pacientes
y familiares para establecer las necesidades y expectativas del usuario.

4. Gestionar las estrategias para disminuir barreras de accese en la prestacion de servicios
de salud.

5. Gestionar las necesidades y expectativas de los usuarios y la comunidad buscando
conocer la percepcion del usuario sobre los servicios prestados en la E.S.E. Hospital Local
Cartagena de Indias.

6. Monitorear el grado de satisfaccion de los usuarios a través de los mecanismos
establecidos en la Entidad

7. Gestionar las quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones que los usuarios realicen en
los diferentes medios de escucha establecidos por la Enfidad.

8. Gestfionar el desarrollo de mecanismos de coordinacién sectorial e infersecterial en
torno a los procesos de participacion comunitaria y de atencién al usuario.

9. Garantizar la participacion ciudadana y comunitaria establecidos en la normatividad
vigente.

10. Trazar procesos de mejoramiento confinio asociados a la atencion al usudrio vy
participacion comunitaria

11. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

12. Realizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones insfitucionales

13. Realizar desplazamientos a los diferentes centres, puestos y hospitales de la institucion a
fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

14. Desempenar las demds funciones que se le asignen y que correspondan con la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema de Peticiones, quejas vy reclamos.

Normatividad en Tutelas y Derechos de peficion.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud

MIPG

Sistema Unico de Acreditacion.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Plan de Desarrollo de Bogota.

Estatuto Anticormupcion

Mecanismos de participacion comunitaria y servicio al ciudadano . \

PO D e O B
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

10. Plan Territoricl de Salud.

11. Seguridad del paciente.

12. Sistema Unico de Acreditacion.
13. Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica.
Orientacién a resultados | Liderazgo efectivo.
Crienfacion al usuario vy al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones,
Trakgjo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucién de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales que comespondan a los| Treinfa (30} meses de experiencia profesional
niclecs bdsicos del conocimiento en:|relacionada.

Sociologia,Trabajo Social y afines. Antropologia,
artes liberales.Psicologia. Comunicacion Social,
Periodismo y afines. Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarieta ¢ matricula profesional en los casos
reglomentados por la Ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina

cODIGO: 004

GRADO: 16

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el estado del Sisterna de Control Interne de la ES.E. Hospital Local Cartagena de Indias,
de acuerdo con la normafividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Contirol Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecide dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinsece al desarrollo de las funciones de tfodos los
cargos y en particular, de aquellos gue tfengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, gue las dreas o
empleados encargados de la aplicacion  del régimen disciplinario  ejerzan

20
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adecuadamente su funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién este adecuadamente definidos, secan apropicdos y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacidon y recomendar los ajustes de
necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de todas de decisiones, a fin que se
obfengan los resultados esperados.

Controlar los procesos relacionades con el manejo de los recursos, bienes vy los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar correctivos gue sean necesarios.
Fomentar en toda la organizacion la formaciéon de una cultura de contfrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.
Verificar la aplicacion de los mecanismos de parficipacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal disehe la Enfidad.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control

interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.,

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Planear y dirigir programas de auditorias y formular las recomendaciones pertinentes.
Realizar las gestiones necesarias para la elaboracion de los informes de acuerdo a la
normatividad vigente.

. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacidén y ejecucién de

acciones para la mitigacidon de los riesgos.

. Promover la cullura de confrol que confribuya al mejoramiento continuo en el

cumplimiento de la mision insfitucional.

. Poner en conocimientc de los organismos competentes, la comisién de hechos

presuntamente imegulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones, dentro
del marco legal y en la aplicacion de las dispesiciones dispuestas para tal efecto.

. Desarrollar acciones paro evaluar de manera independiente, la administracion de los

riesgos institucionales e informar a la alta direccion sobre el estado de esfos.

. Verificar el cumplimiento y avance de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion

y Gestion-MIPG vy realizar las recomendaciones del caso.

. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo g las actividades

propias del cargo.
Desempefiar las demds que se le asigne el jefe del organismo o entfidad, de acuerdo
con el cardcter de sus funciones,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

WN —~

VEN ;A

Ley 87 de 1993 y Decretos Reglamentarios Modelo Esténdar de Contral Interno

Ley 1474 de 2011, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007

Regulacion legal a cerca de la Entidad y el funcionamiento del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Planeacién Estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG .

Metodologias y Técnicas de Auditoria.

Geslion del Riesge, mefodologia, tecnicas y construccion de malrices de nesgo

Gestidon y Seguridad de la Informacion.

Normas y Procedimientos para la elaberacion de planes de mejramientfo

>

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estrategica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario v al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Trabgjo en equipo Gestion del desarollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesicnal en la | Sesentay cuatro (64) meses de experiencia
disciplina académica de: Bactericlogia, | profesional relacionada en asuntos de
Enfermerfa, Instrumentacién Quirdrgica, | confrol interno.

Medicina, Nutricion Y dietetica,
Odontologia, Optometria, Salud publica, | La experiencia aquidescrita se atiende
Terapia, Anfropologia, Artes liberales, lo estipulado en el Articulo No. 2.2.21.8.6.

Bibliotecologia, Ciencias Politica, | del Decreto 982 del 2020 Expedido por el
Relaciones Internacionales, DAFP.
Comunicacion Socidal, Periodismo,

Derecho, Filosofia, Geografia, Ciencias
modernas, Psicologia. Sociologia, Trabajo
Social, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Otros programas de la salud,
Ciencias economicas y Ciencias sociales.

Titulo de posgrado en la moddalidad de
especializacién.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina

coDIGO: 006

GRADOQO: 16

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Tecnologia de la Informacién

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar permanentemente al Gerente en los temas relacionados con el objeto, la mision
instfilucional, el modelo de aftencién integral en salud y demdas relacionados con el sector en la
formulacion de politicas, planes, programas y proyectos con oportunidad, eficacia y calidad
regueridad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Impartir lineamientos en materia fecnolégica para definir politicas, estrategias y précﬂco§

gue soporten la gestion de la Enfidad.
. ?
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2. Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (PETI) de la
Enfidad, ejecutarlo una vez aprobado por las instancias comrespondientes y evaluar sus
resultados de conformidad con las politicas y estrategias establecidas por la normatividad
vigente.

3. Definir & implementar la estrategio de tecnologias de la informacién de la Entidad de
acuerdo con los planes y proyectos intermos y los lineamientos de las autoridades
competentes.

4. Definir ineamientos tfecnoldgicos para el cumplimiento de estandares y buenas practicas
de seguridad vy privacidad de la infermacion y en especial la interoperabilidad de los
sistemas que la soportan,

5. Aplicar les lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica de la ES.E. Hospital Local
Cartagena de Indias en materia de sofiware, hardware, redes y telecomunicaciones,
acorde con los pardmetros gubernamentales para su adquisicién, operacién, soporte
especidlizado y mantenimiento.

6. Liderar la gestion, seguimiento y control de la ejecucion de recursos financieros asociados
al portafolio de proyectos y setvicios definidos en el plan estratégico de tecnologias y
sistemas de informacion.

7. Disefiar estrategias, instrumentos y herrcmientas con aplicacion de fecnologias de la
informacion y las comunicaciones con el fin de brindar de manera constante y permanente
un buen servicio al ciudadano.

8. Administrar, mantener actualizado y operar tecnologicamente, el Sistema Infegrado de
Informacion.

9. Definir e implementar los lineamientos fecnologicos para la adecuada gesfion de
informacién institucional de la ES.E. Hospital Local Cartagena de Indias, en cuanto a
custodia, acceso y respaldo.

10. Implementar controles y herramientas de seguridad informdtica que permitan mitigar
riesgos de seguridad de la informacién, de acuerdo a los lineamienfos internos y
autoridades competentes.

11. Redlizar actividades de uso y apropiacion de tecnologias de la informacién de acuerdo
con los lineamientos y necesidades de la Entidad.

12. Administrar y conftrolar los sistemas operativos, las bases de datos, 1os equipos de redes y
comunicaciones y los servicios de red.

13. Administrar las llcencias de software y las garantias de los bienes tecnoldgicos de la Entidad.

14. Suministrar asesoria y soporte técnico en aplicatives, herramientas de automatizaciéon de
oficinas, equipos de computo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los
usuarios de las diferentes dependencias.

15. Mantener actualizada la hoja de vida de equipos de compute, periféricos y equipos de
comunicaciones y demds elementos tecnoldgicos.

16. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

17. Redlizar supervisiona a los confratos gue le sean asignados y tengan relacien con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

18. Realizar desplazamientos a los diferenfes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

19. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas especiales en sistemas de informacion

Conocimientos en conectividad y redes.

Conocimientos especificos para la formulacion y evaluacién de proyectos.

Metodologia del departamento Nacional de planeacion para la elaboracion de

# 00 R

proyectos.
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I EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Sistemas Modelo Integral de Planeacion y Gestion

Sistema de Gestidn de Calidad [SGC).

Conocimiento de la Ley 100 y decretos reglamentarios.

Régimen de contratacion aplicable a las Emprescas Sociales del Estado
. Normalividad de Sistema de Informacion.

0. Sistemas de Informacion.

— 0 00~ O~ Cn

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc Vision estrategica.
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Trabgjo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales que correspondan a los| Veintiocho (28] meses de  experiencia
nucleos bdsicos del conocimiento en: Titulo | profesional relacionada con las funciones del
Profesional en Disciplina académica en|empleoc.

Ingenieria de Sistemas, del nicleo bdsico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
telemdtica y dfines. Tarjeta © matricula
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Directivo
NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina
cODIGO: 006
GRADO: 25
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina de Control Disciplinario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente o quien haga sus veces.

IIl. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir, coordinar, ejercer la accion disciplinaria en la ESE HLCI, en la Etapa de Instruccion
en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los en virtud de
lo dispuesto en la Consfitucion Politica, Cdédige General Disciplinario y demds normas
complementarias vigentes aplicables en materia disciplinaria.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer anualmente al Director Técnico del Talento Humano de la ESE HLCI, las medidas,
los programas vy las estrategias de divulgacion crientados a fortalecer una cultura
organizacional erientada a la prevencion, la lucha contra la corrupcion, la apropiacion digl
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8

Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

10.

11

12.

régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico fransparente, infegro, idéneo y
eficaz de la Entidad, de conformidad con el Cédige de Integridaa, y las disposiciones |a
normatividad disciplinaria vigente y aplicables a los servidores publices de la Enfidad.

Conocer, sustanciar, framitar, las quejas y/o informe elaborado por servidor publico, que
sea remitido a la Oficina de Control Disciplinario, de conformidad con los términos seficlados
en la normatividad vigente.

Comunicar o dar aviso a la Procuraduria General de la Nacion o Personeria
correspondiente, la apertura de las investigaciones disciplinarias, feniendo en cuenta las
normas gue rigen la materia, para lo de su competencia.

Dirigir, coordinar y adelantar la etapa de instruccidon en primera instancia, hasta la
noftificacion del pliego de cargos de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores puUblicos y exservidores de la Entidad, gue presuntamente hubiesen incurrido en
faltas disciplinarias, de conformidad en o estabelcido en la normatividad vigente.
Proyectar, expedir y notificar, los autos de framite, sustanciacién o interlocutorios, necesarios
en virtud de su competencia, dentro de la etapa de insfruccién en primera instancia, para
cumplir con la funcién disciplinariac encomendada.

Decretar y practicar los medios de prueba pertinentes y conducentes, segun lo dispuesio
en el Cédigo General Disciplinario, denfra de la instruccion en primera instancia, de
procesos disciplinarios gue cursen en la ESE HLCI.

Remitir a la Oficina Asesora Juridica de la ESE HLC, los procesos disciplinarios en los que se
dicte pliego de cargos, el cual debera estar debidamente notificado, para dar continuidad
a la Etapa de Juzgamientoen primera instancia si es del caso. O remitir a la autoridad que
deba adelantar dicha etapa, en virtud de lo dispuesto en el Cédigo General Disciplinario, y
demds normas gque lo complementen.

Mantener, custodiar, actualizar los archivos y registros de procesos disciplinarios, gue se
adelanten en esta dependencia.

Asistir y asesorar al Gerente de la Entidad, o guien haga sus veces, en el suministro de
informacion sobre los asuntos de su competencia.

Rendir oportunamente los informes que le sean requeridos por el gerente, autoridades
judiciales, organismos de Vigilancia y Vontrol y facilitar el ejercicic de la potesiad
disciplinaria preferente por parte del Ministerio PUblico.

Preserva en fodo momento la reserva de que trata la Ley, v aquellla que le sea
inherente a sus funciones.

Las demdis que sean asignadas por la Ley, autoridad competente y/o que sean acordes
con el propdsito principal del cargo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Promover el ejericio de la accidn disciplinaria, en la Enfidad, de manera oportuna, optima,

eficiente y eficaz.

. Velar porgue los procesos disciplinarios, en la Etapa de [Instruccion de Primera Instancia, se

adelantan con respeto al debido proceso y d los principios consagrados en la Constitucion
Politica, y Codigo General Disciplinario y demds normas gue los complementen o
modifiguen.

Elecutar acciones perlinentes de acuerdo a sus competencias, que conlleven a que los
hechos u omisiones por parte de los servidores pdblicos con los que se produce dafnos o
vulneracion a bienes juridices protegidos por la administracion pubica, se instruyan de forma
oportuna, dentro de los términos establecidos por la Ley.

. Procurar por el cumplimiento anual de las medidas, los programas y las estrategias de

divulgacién orientados a fortalecer una cultura organizacional orientada a la prevencion,
en coordinacion con la Direccion Técnica del Talento Humano de la Entidad.
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Lo organizacion, procescs y procedimientos de la ESE HLCLL

Politicas normas y la cultura de la ESE HLCL.

3. Conocimiento de las normas contitucionales y legales, relacionadas con la funcién publica,
los deberes, derechos y obligaciones de los servidares publicos, en particular las dispuestas
en el Codigo General Disciplinario, y demds normas legales vigentes que la modifiguen o
complementen.

4, Conocimientos sobre Derecho Administrativo, Derecho Probatorio y Derecho Disciplinario.

M

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Crientacion al usuaric y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién. Instrumentacion de decisiones
Trabkadjo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

V1il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en derecho y fitulo de|Dos (2) ahos de experiencia profesional.
postgrado en dreas relacionada con el
propdsito principal el cargo.

. Aread del conocimiento: Ciencias
sociales y humanas.

. Nucleo Bdsico del Conocimiento:
Derecho.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora

CcODIGO: 115

GRADO: 09

No. DE CARGOS: 3

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, Dirigir, Formular, Coordinar, disefiar y desarrollar los planes, programa y proyectos que
garanticen que las actuaciones y actos de la administracion de la entidad se djusten a derecho,
con unidad de criterio juridico y se proteja legalmente los intereses de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias con una defensa judicial oportuna y eficaz. ,,

[ —]
—

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES &

55
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

13.

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Crientar a la Gerencia y a las demds dependencias de la E.S.E. Hospital Local
Cartagena de Indias, en todos los asuntos de caracter juridico y legal.

Crientar la defensa judicial de la Entidad en los procesos litigiosos que se adelanten
en confra de la entidad o en los que este intervenga como demandante o como
tercero interviniente o coadyuvante, en coordinacion con las diferentes
dependencias internas.

Representar a la empresa en los asuntos e instancias administrativas vy
jurisdiccionales que se requieran previo encargo, poder o delegacion de la
gerencia de la ES.E. Hospital Local Carfagena de Indias y conforme a la
nocrmatividad vigente, manteniendo actuadlizado el estado de las demandasen las
que la Entidad interviene.

Emitir conceptos, consultas y estudios sobre las diversas situaciones de derecho
originadas en los actos oficiales del sector salud y aclarar situaciones juridicas
pertinentes a la interpretacion y/o aplicacion de la ley, segun el marco normativo
legal vigente correspondiente.

Recopilar de forma actualizada la legislacion que, sobre el Sistema de Seguridad
Social en Salud, expidan los organismos competentes a fin de garantizor la
efectividad de los derechos particulares v colectivos,

Gestionar los tramites inherentes a la titulacion y enajenacion de bienes de
propiedad de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias, segun lo dispuesto en la
materia y normatfividad vigente.

Asesorar los procesos de cobro coactivo de la Entidad segun lo dispuesto por la
Gerencia y la normatividad vigente.

Ejercer la jurisdiccion de cobro coactivo bajo la autorizacién del representante
legal de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias.

Adelantar los procesos disciplinarios en segunda instancia que se lleven conlra los
servidores, exfuncionarios y frabcjadores oficiales de la entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Cumplir con el reporte oportunc de los informes e indicadores propios de la

dependencia a las instancias internas y externas correspondientes.

. Garantizar la custodia, manejo y seguridad de los archivos, con el fin de garantizar

el correcto manejo documental.

. Mantener los sistemas de informacion institucional ¢l dic de acuerdo a las

aclividades propias del cargo.
Desempenfiar las demds funciones que se le asignen y que correspondan con la

naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

S0 skt th b a2

Sistema General de Seguridad Social en Salud {SGSSS).

Modelo Distrital de Atencidn en Salud.

Derecho Procesal.

Régimen de Contratacion Publica y aplicable a las Empresas Sociales del Estade.
Caédigo Disciplinario Unico.

Cobro Coactivo.

Acciones Constitucionales.

Derecho Administrativo, Procesal Administrativo y Laboral Administrativo.

Sistema Unico de Acreditacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPCSICIONES.

Aprendizaje continuo Vision estratégica.

Qrientacidén a resultados Liderazgo efectivo.

Qrienfacién al usuario y al ciudadano Planeacion.

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.

Trabajo en equipo Geslién del desarrollo de las personas.
Adaptaciéon al cambio Pensamiento Sistemdatico.

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional gue comesponda al nucleo [Treinta vy cinco (35) meses de experiencia
bdsico del conocimiento: Derecho vy afines. | profesional relacionada con las funciones del
Titulo de posgrado en la modalidad de|empleo.

especidlizacion en el drea relacionada con las
funciones del empleo. Tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora
céDIGO: 115
GRADO: 09
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Gestién Estratégica
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar y asesorar d la Gerencla en |as politicas, sistemas, planes, indicadores y procesos de
planeacién estrategica de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias con el fin de hacer mas
eficiente la prestacion de los servicios de salud y el logro de la plataforma estarategica
institucional, en el marco de la normatividad y reglamentos vigentes en salud en el SGC, SOGCS.
MIPG y otros

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia y a la insfitucion en general sobre politicas, sistemas, planes,
indicadores y procesos de planeacion esfrategica de la ES.E. Hospital Local Cartagena de
Indias

2. Elaborar e implementar las politicas, planes, programas y estrategias de planeacion de la

Entidad.

Elaborar el plan estratégico de la E.S.E. Hospital Local Cartagena de Indias.

Coordinar, orientar, evaluar y ajustar la implementacion de planes, programas, estrategias

y proyectos que permitan el cumplimiento del plan estratégico de la Entidad, de acuerdo

con las necesidades institucionales y las disposiciones establecidas en la normatividad

vigente.

5. Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de la Entidad, de
acuerdo con has politicas, directrices y planes del secior.

6. Dirigir el diseno e implementacion de las politicas de mejoramiento de la calidad de vida
laboral, convivencia, clima y cultura organizacional en la E.S.E. Hospital Local Cartagena
de Indias.

7. Formular las directrices. elaborar insfrumentos y herramienfas para la construccion de]

> w
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

13

14.

15.

16.

17.

diagndsticos institucionales, efectuar andlisis de sus resultados y proponer las acciones
necesarias para el mejoramiento de la planeacion institucional, la formulacién y ejecucion
de proyectos, de conformidad con los pardmetros establecidoes.

Monitorear la tendencia de los indicadores institucionales, presentar andlisis y promover
estrategias de mejoramientc para el logro de los objetivos de la Entidad.

Verificar y evaluar el cumplimiento de planes, proyectos, programas y esirategias que
permitan dar respuesta o las necesidades poblacionales, los riesgos identificados y la
gestion redlizada para la mitigacién de riesgos en salud.

. Gestionar el andlisis de la informacién administrativa, financiera, costos y asistencial

efectuando las recomendaciones que permitan la toma de decisiones gerenciales y
estratégicas, de manera oportuna y veroz.

. Realizar la recoleccidn, sistematizacion, procesamiento y divulgacion de la informacién

estadistica institucional.,

., Gestionar la implementocion de la gestion del riesgo institucional conforme a la

normatividad vigente, para el logro de los objetivos institucionales.

Gestionar el reporte de los informes e indicadores propios de la dependencia a las
instancias internas y externas correspondiente, con la oportunidad requerida.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Insfitucional de Gestion y desempeno de la
Enfidad.

Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

Realizar supervisiona a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

Desemperiar las demds funciones gue se le asignen y gue correspondan con la naturaleza
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

0~ oWk =

Sisterna General de Carrera Administrativa

Derecho Administrativo y laboral administrativo.

MIPG

Régimen salarial y prestacional servidores publicos.
Herramientas ofimdéficas (paguete de office)

Normatividad de Sistema de Bienestar, estimulos e incentivos
Empleo Publico.

Sistema Unico de Acreditacion.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo Vision estrategica.

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo.

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion.

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistematico.

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulos profesionales gue correspondan a los
nicleos bdsicos del  conocimiento  en:

@
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Economia, Contaduria Publica, Administracion. |Treinta y cinco (35) meses de experiencia
Psicologia. Sociologia, Trabajo Social y dfines. | profesional relacienada con las funciones del
Derecho y dfines. Ingenieria administrativa v | empleo.

afines Ingenierfa Industrial y aofines Titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del
empleo. Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe Oficina Asesora

CcODIGO: 115

GRADO: 09

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora De Mercadeo Y Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la ES.E. Hospital Local Cartagena de Indias en la elaboracion, implementaciéon y
mejora confinua de los planes, programas y proyectos de comunicaciones e imagen corporativa
de acuerdo con el modelo de atencién en salud vy la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Gerencia en la implementacion y sostenimiento de las politicas, planes y
estrategias de comunicacion y mercadeo que propendan por el cumplimiento de los
objetivos insfifucionales.

2. Coordinar con las diferentes unidades prestadores de servicios de salud y demds
dependencids la definicion, ejecuciéon, seguimiento y evaluacion del plan de
comunicaciones institucionales canforme a las prioridades estratégicas de la enticad y
del sector segin la normatividad vigente.

3. Divulgar a los grupos de interés, previa autorizacion del Gerente, los informes vy
comunicaciones sobre los programas relacionados con la gestion de la ES.E. Hospital
Local Cartagena de Indias y mantener informada a la Alta Gerencia de las noticias
relacionadas con las politicas, metas y resultados del Sector.

4. Orientar ala Gerencia de la Entidad en la definicion y difusién de la imagen institucional,
acciones de comunicacion y divulgacion de las actividades oficiales de la ESE.
Hospital Local Carfagena de Indias monitorear la imagen institucional y preparar los
comunicados de prensa.

5. Gestionor las estrategias de comunicacion de la enfidad de conformidad con los
parametros establecidos por la ES.E. Hospital Local Cartagena de Indias, en
coordinaciéon con la Entidad territorial correspondiente.

6. Disenar y liderar la implementacion del Plan de Mercadeo en salud que permita
identificar las necesidades e infervenciones en salud, desarrollando servicios vy
programas de manera efectiva y eficiente

7. Coordinar con las demds dependencias, la formulacion, disefio y produccion del
portafolio de servicios de la entidad de acuerdo con el diagndstico de saludo del Area
de influencia.

8. Redlizar los Andlisis fécnicos para la contratacicn de los servicios de salud, de acuerdo
al modelo de atencién y prestacion de servicios de salud, las politicas Territoricles y.
Nacicnales y el Sistema General de Seguridad Social en Salud. %
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9. Coordinar todos los procesos de aseguramiento y administracion de bases de datos
teniendo en cuenta, las disposiciones legales y normativas dictadas al respecto.

. Gestionar el reporte oportuno de los informes e indicadores propios de la dependencia

a las instancias internas y externas correspondientes.

propias del cargo.
12.

. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerde a las actividades

Realizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la

naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

13

Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a

fin de verificar el cumplimiento de |las actividades en la prestacion del servcio.

14.
naturaleza de la dependencia

Desempenar las demds funciones que se le asighen y que correspondan con |a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

MIPG
Relaciones Publicas.

Estatuto Anticcomrupcion
Comunicacion organizacional.
Publicidad y mercadeo.
Indicadores de Gestion.

g8 M ohLal ol b

Sistema de General de Seguridad Social en Salud

Manejo de sistemas de informacion y Redes sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resulfados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estrategica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistemdtico.

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional gue corresponda ¢ uno de los
siguientes nlcleos bdsicos del conocimiento:

Clencias de la salud y Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo de posgrado en la moddlidad de
especializaciéon en el drea relacionada con las
funciones del empleo. Malricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta vy cinco (35) meses de experiencid
profesional relacionada con las funciones del
empleo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQl:lICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

Profesional
Profesionl Especializado
222
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

GRADO: 17

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubique el emplec
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Gestion Estratégica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, verificar y evaluar los planes, programas, métodos y procesos tendientes a garantizar el
aseguramiento de la calidad en la prestacion de los servicios de salud con el fin de obtener |a
satisfaccion del usuario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar vy ejecutar las herramientas necesarias para el cumplimiento del sistema
obligatorio de garantia de calidad y del sistema de gestion de calidad.

2, Implementar la estrategia para la gjecucion de los sistemas de calidad con el fin de dar
cumplimiento a los lineamientos de la normatividad vigente.
3 Socializar y ejecutar acciones para implementar el sistema obligatorio de garantia de

calidad y el sistema de gestion de calidad de manera que se conozca en todos los
niveles del hospital, sensibilizando a los servidores publicos para su conocimiento,
comprension y cumplimiento.

4, Definir, evaluar y controlar los planes de mejoramiento necesarios para corregir las
acciones incomrectas encontfradas en las evaluaciones internas.

o Promover el cumplimiento de los requisitos de calidad con el fin de obtener la
certificacion de los servicios y la acreditacion institucional.

6. Participar y aplicar las politicas generales sobre gestion ambiental, bioseguridad,

seguridad y salud en el frabajo y sistema de gestion de calidad para evitar riesgos en el
cumplimiento de las actividades propias del hospital.

7. Gestionar y supervisar el cumplimiento de proceso, procedimientos politicas y normas,
con el fin de disminuir los riesgos para la comunidad y el medio ambiente, buscando con
ello prestar servicios humanizados de alta calidad.

8. Mantener los sistemas de informacion institucional ¢l dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.
g, Redlizar supervision a los contratos que le sean asignados y fengan relacion con la

naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicacicnes instifucionales

10.  Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la instfitucion ¢
fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

11.  Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1% Conocimiento bdsico del funcionamiento del sistema general de seguridad social en
salud

2. Cconocimiento bdsico del sistema obligatorio de garantia de la calidad.

3 Conocimiento bdsico del sistema de gestidn de cdlidad.

4, Conocimiento bdsico de estdndares internacionales de calidad {iso).

5, Conocimiento bdsico para la elaboracién y aplicacion de guias de atencion y/o
protocolos hospitalarios.

6. Conocimiento basico de procesas y procedimientos asistenciales y administrativos.

Z: Conocimiento bdsico de la normatividad para el diligenciamiento de la historia clinica.

8. Conocimiento bdsico del funcicnamiento de los sistemas de gestion ambiental y
bioseguridad.

9. Conocimiento bésico de planeacion estratégica.
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Crientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabgjo en eqguipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

| Se agregan cuando tengan personal a cargo;

Direccidén y desarrolio del personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica:
Medico del Nucleo Bdsico del Conocimiento,
Medicina; Optometria del Nucleo Bdsico del
Conocimiento, Optometrig; Psicologo,
Profesional en Psicologia, Psicdlogo con énfasis
en Psicologia Social. Del Nucleo Bdsico del
Conocimiento, Psicologia; Odontélogo, Nucleo
Basico del Conocimiento, Odontologia;
Enfermera, NUcleo Bdsico del Conocimiento,

Enfermeria; Bacleriologic, Bacteriologia vy
laboratorio  clinico.  Nucleo Bdsico del
Conecimiento, Bacteriologic:; Ingeniero

Industrial, Ingeniero administrativo, del Nucleo
Basico del Conocimiento, Ingenieria Industrial y
Afines; Economista, Economista Empresarial. Del
Nucleo Bdsico del Conocimiento, Economia;
Administrador Empresarial, Administrador de
empresas, Administrador de Empresas de
Servicios, Administrador de Servicios en Salud,
Profesional en Administracién de Servicios de
Salud, Administrador en Salud, Administrador
Publica, Administrador de Empresas, del Nucleo
Bdsico del Conocimiento: Administracion.

Cuarenta y ocho (48] meses de experiencia
profesional relacicnada con las funciones del
empleo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Profesional Especializado
222

17

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Adminsitrativa Y Financiera

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Liderar el area de confratacion, anadlizar y elaborar planes y estrategias de contratacion,
conceptos, actos administrativos, procesos precontfractuales y confractuales, y los estudios
juridicos requeridos parda garantizar el suministro de bienes y servicios en el hospital vy la defensa
de los intereses de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

i

10.

11.

Efectuar el proceso confractual de la Enfidad, segun las modalidades de selecciény en
la etapa precontractual, contractual y poscontractual, acorde a lo establecido por la
normatividad vigente y el estatuto de contratacion y el manual de contratacion.
Atender oportunamente las diferentes peticiones elevadas a la entidad por particulares
y enfes de confrol, de su competencia.

Mantener actualizado el manual de contratacion, el manual del supervisor y los demas
manuales adoptados al inferior de la Entidad acorde con la normatividad aplicable a
las Empresas Sociales del Estado, los procedimientos de confrataciones direcias,
adjudicacion, celebracién y liguidacion de los actos y contratos.

Verificar y realizar el andilisis juridico contractual realizando seguimiento y verificando
los documentos soporte para la contratacién y solicitar las aclaraciones dentro del
procedimienfo a que haya lugar, dando cumplimiento al cronograma establecido.
Verificar y realizar el andlisis juridico contractual verificando les documentos soporte
para la contratacién y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a gque haya
lugar, dando cumplimiento al cronograma establecido.

Adelantar los procesos de contratacidon para la adquisicién de bienes y servicios de
acuerdo con las modalidades de seleccion en las etapas precontractual, contractual
y poscontractual, surfiende cada uno de los procedimientos y requisitos, dando
cumplimiento a lo establecido en el Estatuto Contractual y normas concordantes.

Dar aprobacion a las polizas sclicitadas en el preceso contractual.

Velar poque se lleve a cabo el proceso de confratacion de acuerdo a las plataformas
vigentes y las politicas institucionales.

Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo d las actividades
propias del cargo.

Realizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal ¢ autoridad
competente y sean inherentes al propdésito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

O e G I =

Constitucion Politica de Colombia.

Sistema general de seguridad Social en Salud.

Régimen de confratacién aplicable a las Empresas Sociales del Estado.
Responsabilidad Civil Extracontractual.

Conocimiento en derecho administrativo y derecho contractual.

Normatividad relacionada con mecanismos de participacion civudadana y de
exigibilidad de derechos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instfrumentacion de decisiches

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo
como

Profesional en disciplina académica|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Abogado del nlclec bdsico del|profesional relacionada con las funciones del

conocimiento en Derecho y dfines. Tarjeta o|empleo

matricula profesional en los Casos
reglameniados por la ley

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesioncll

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 35

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica — Oficina de Control Interno Disciplinario

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesioncles para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Dependencia asignada de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

Sustanciar y adelantar las actuaciones disciplinarias asignadas dentro de la etapa de
Juzgamiento de los procesos Disciplinarios a cargo de la dependencia, llevados en contra
de los funcionarios y exfuncionarios de la ESE Hospita Local Carfagena de Indias.

Practicar los medio de pruebas dentro de la etapa de Juzgamiento, sean pertinentes y
conducente a los fines disciplinarios, de acuerdo con los derechos, garanfias vy
normatividad vigente dentro de los procesos Disciplinarios a cargo de la dependencia.
Proyectar para la firma del operador disciplinario de Juzgamiento, el acto administrative
gue pone fin a esta etapa dentro del proceso Disciplinaric, que le sean asignados.
proyectar los actos administrativos inherentes al drea de desempefio de acuerdo con el
dmbifo de su competencia y la normatividad vigente, para el adecuado y oportuno
cumplimiento de los procesos gue le sean asignados.

Nofificar y efectuar las comunicaciones correspondientes de las actuaciones, estado o
frémite de los asuntos a cargo de la dependencia de manera eficiente y oportuna.
Proyectar las respuestas de peticiones, autos, requerimientos y solicitudes de los procesos a
cargo de la Dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los reportes de informacién en los sistemas de informacién dispuestos para el
desarrollo de las funciones a cargo de la Dependencia de manerd veraz y oporfund.
Elaborar los informes, estudios, evaluaciones, acludlizacion de procesos y procedimientos,
actos administrativos, certificados, constancias, registros y demdés documentos que sean
requeridos para el desarnollo de los procesos a cargo de la Dependencias

Custediar y guardar reserva de los documentos, actuaciones, expedientes que le sean
asignados, manejo y seguridad de los expedientes gue le sean asignados y verificar que
rednan los requisitos y formalidades exigidos por la ley sobre el debido proceso.

. Administrar y custodiar el archivo de gestién, correspondencia y soportes de los procesos

asignados de acuerdo con la normatividad de archivo y gestion documental
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

11.
12,

Representar a la ESE en los procesos jurdicos en que tenga participacién la Entidad.
Dar respuesta a los derechos de peticion y tutelas de la empresa segin sed la necesidad
de la empresa.

. Parficipar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con

los subsistemas vy estadndares aplicables a su proceso o drea, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y promover la mejora continua en el Hospital.

. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades

propias del cargo.

. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de

desempeno v las que le sean asignhadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Codigo Penal.

SO Y ipsiCHies (B0 g o=

Sisterma Unico de Acreditacion.

Sistera general de seguridad social en salud (SGSSS).
Régimen disciplinario aplicable a los servidores publicos.

Derecho Administrativo y Laboral Administrativo.

Reégimen Contractual aplicable a la Empresa Social del Estado.

Atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes de los usuarios en salud.
Normatividad de archive y gestion documental.

Herramientas ofimdticas (paguete de office).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizdje continue.

Orientacion a resulfados.

Orientacidn al usuario y ¢l ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabdjo en eguipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Cemunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos bdsicos del conocimiento:
Derecho y afines. Matricula o Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la Ley

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

36
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Oficina Asesora Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el drea juridica en la ejecucidn y aplicacion de conocimientos profesionales relacionado
con la emision de conceptos, actos administrativos de cardcter legal tanto internos como
externos y la representacion judicial de la entidad en los procesos judiciales, de conformidad con
la normaftividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar judicial y extrajudicialmente ala E. S. E. Hospital Local de Cartaogena de Indias,
en los asuntos que por su nivel de complejidad vy riesgo para la entidad le sean asignados,
realizando las actividaodes necesarias para la oportuna y eficiente representacion y
defensa de los infereses del mismao.

2. PBrindar crientacion y soporte juridico ¢ las dependencias del Hospital, en el dmbito de su
competencia para que se gjusten a los lineamientos de la norma.

3. Organizar y confrolar los mecanismos de seguimiento de la defensa judicial integral de Ia
entidad.

4. Organizar la compilaciéon de las normas legales, los conceptos, tanto internos como
externos relacionados con la actividad de la entidad y velar por su actualizacicn,
sistemalizacion y difusion, realizar seguimiento permanente a las novedades normativas,
jurisprudenciales y doctrinales y disefiar actividades, planes ¢ programas que permitan su
difusion.

5. Realizar los estudios e investigaciones necesarias para proyectar y proponer las directrices
que emitird el Area Juridica sobre la aplicacién de las normas por parte de enfidad.

6. Redlizar framites y actividades para la oportuna y eficiente gestion de requerimientos
judiciales, derechaos de peticidn, tutelas, consultas, conceptos y demdas actos sometidos a
suU consideracion.

7. FParticipar en la redlizacién de los frédmites administrativos necesarios para la celebracion

de Confratos, Convenios y Acuerdos gue deba firmar el hospital.

Elaborar proyectos de actos administrativos de temas del drea juridica.

Disponer la atencidon oportuna a los reguerimientos de los autoridades judiciales

relacionadas con los procesos judiciales y administratives en los que haga parte el Hospital.

10. Capacitar a las dependencias sobre los frdmites contractuales, convencionales, revision
de polizas, publicacion y demas requisitos necesarios para el inicio de la ejecucion
contractual y convencional.

11. Representar a la ESE en los procesos jurdicos en que tenga participacion la Enfidad.

12. Desarrollar estudios técnicos v juridicos para definir o procedencia de iniciar la Accion de
Repeficion en los diferentes procesos analizados en el Comité de conciliacion conformado
en la entfidad.

13. Coordinar la atencion oportuna de la resolucion de recursos interpuestos en sede
administrativa.

14. Realizar denfro de su dmbito de competencia, las acciones tendientes a desarrollar los
lineamientos establecidos por la alta direccion en el Sistema Infegrado de Gestidn.

15. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dighidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

16, Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

17. Redlizar supervisiona a los cantratos que le 'sean asignados v tengan relacion con la
noturaleza del cargo, cumpliendo con |las indicaciones institucionales

18. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturcleza del cargo y el dred de
desempeno.

0 o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES 0
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

1.

2. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion del Hospital.

3. Normatividad relacionade con las Empresas Sociales del Esfado.,

4. Derecho Civil y Comercial en lo relacionado con la contratacion.

5. Derecho Administrativo.

6. DPerecho Laboral.

7. Cadigo Disciplinario.

8. Mecanismos alternafivos de solucion de conflictos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacion «a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando fengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio. Direccién y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titule  Profesional  disciplina  académica;|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Derecho, del nicleo bdsico Derecho y Afines. | profesional relacionada con las funciones del
Matricula o tarjeta profesional en los cases|empleo

reglamentadaos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien gjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Tecnologia de la Informacidn

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Dependencia de acuerdo con la plataforma tecnologica, el modelo de
atencidn en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar la ejecucién de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia
de acuerdo con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna.

2. Brindar asistencia y soporte tecnoldgico en la adquisicion, adopcién, implementacion,
desarrollo y actualizacion de los sistemas de la informacion y comunicaciones de la E. S.
E.Hospital Local Cartagena de Indias, de acuercdo con las politicas adoptadas

3. Verificar y controlar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion,
plataforma tecnoldgica, bases de datos, apliccciones y servidores de la Entidad de

acuerdo con los procescs asignados y las politicas institucionales. )
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES,

4, Proyeciar respuesta de las peticiones y necesidades derivadas de |los procesos a su cargo
de acuerdo con la nermatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

5. Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actudlizacion de
procesos y procedimientos, asi como los demds documentos que sean reqgueridos sobre la
productividad, funcionamiento y sostenibilidad de los servicios prestados de ma

6. Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la Dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

7. Velar por el buen funcionamiento del sistema de informacin en los cenfros, puestos y
hospitales realizando acompalamiento y seguniento ¢ los procesos

8. Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
los subsistemas v estandares aplicables a su proceso o drea, para dar cumplimiento a la
normafividad vigente y promover la mejora continua en el Hospital.

9. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

10. Realizar supervision a los contratos que le sean asignados y fengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

11. Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de
desempefio y las gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
2. Redes de comunicacion, sistemas operativos, infraestructura tecnoldgica, sistemas de
informacidn y sistemas de comunicacion de datos.
3. Indicadores de gestion de sistemas
4. Seguridad informatica
5. Aplicaciones en ambiente WEB
6. MIPG.
7. Sistema Unico de Acreditacion.
8. Gestion de la fecnologia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico protfesional

Comunicacion efectiva

Gestidon de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del perscnal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional gue corresponda a ¢ une de
los siguientes nucleos bdsicos del conocimiento:
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Treinfa y seis (34) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del

empleo
,)y
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' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: | Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Universitario

CODIGO: J 219

GRADO: |ib2

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora De Mercadeo Y Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar estrategias de mercadeo y comunicaciones gue le permitan mejorar la capacidad
operativa en la prestacion de servicios de salud que garanficen la scstenibilidad y crecimiento
social de la institucién con la oportunidad, eficacia, calidad y humanizacién requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefir con las demds dependencias, la formulacion y produccidon del portafolio de
servicios de la entfidad de acuerdo con el diagndstico de saludo del Area de influencia.

2, Disenar estrategias en la comunicacion interna y externa con el fin de dar a conocer Ias
acciones, programas y proyectos a la opinidn publica y decisiones adl interior de la
Entidad.

3. Realizar el andlisis de los indicadores propios del proceso a cargo, incluyendo los

establecidos por normatividad, Sistema Integrado de Gestion y proponer estrategias de
mejoramiento.

4. Planificary dirigir la produccién de soportes de comunicacion denfre de la empresa, tales
como revistas internas, fableros de avisos, material audiovisual, etc. Que fortalezeca la
divulgacion de los programas institucionales

5 Participar en la crganizacion de eventos infernos.

6. Reforzar la integracion del personal como forma de apoyar el cumplimiento de los
objetivos de la organizacion.

7 Contribuir en el planeamiento de proyectos de responsabilidad social.

8. Reforzar la imagen de la instituciéon a la que representa en el dmbito externo. Para ello,

se debe elaborar un adecuado plan de comunicacidon y emplear los herramientas
necesarias para transmitir los mensajes al publico externo.

2. Participar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
los subsistemas y estédndares aplicables a su proceso o drea, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y promover [a mejora continua en el Hospital.

10.  Mantener los sistemas de infermacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

11.  Redlizar supervision a los contratos gque le sean asignados y fengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

12,  Redlizar desplozamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a
fin de verificar el cumplimiento de las aclividades en la prestacion del servcio.

13.  Desempenar las demds funciones relacionadas con la nafuraleza del carge y drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema Integrado de Gestidon.

Sl e

Sistema Obligateric de Garantia de Calidad de la Atencidén de Salud. “MP
/
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena
g RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

4. Sistema de Gestion de la Calidad Rama Ejecutiva.

5. Normas del Sistema de Contrel Interno para el Estade Colombiano.

6.  Conocimiento en la elaboracion y coordinaciéon de estudios de mercado en servicios

de salud.
7. Conocimiento en estrategias de penetracién de mercado de servicios de salud.
8. Conocimiento en estrategias de Comunicacion.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados. Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidon de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instfrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacidon al cambio. Direccion y desarrolio del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina ocadémica|Treinta y seis (36) meses de experiencia
correspondiente al  Noclec Bdsico del | profesional relacionada con las funciones del
Conocimiento en Ciencias Sociales y Humanas. | empleo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CcODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS: .

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina De Participacién Social Y Comunitaria

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos y actividades relacionados con Parlicipacion Social y de Atencion al
| Usuario dentro de los estdndares de calidad, seguridad y humanizacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Colaborar con la ejecucion y promocion de los planes, programas y proyectos derivados
de la participacion social y comunitaria, siguiendo directrices del Hospital, de manera
eficaz y efectiva.

Apoyar el seguimiento a la ejecucion planes, programas y proyectos derivados de la
participaciéon social y comunitaria de acuerdo con las politicas institucionales de manera
oportund.

Colaborar con la orientacion, promocion y fortalecimiento de los diferentes espacios y
mecanismos de Participacidn Social en Salud (Asociaciones de Usuarios), de acuerdo
con la normatividad vigente y con las politicas del Ente territorial, mediante el desarrollo
de acciones de sensibilizacién y de educacion para la participacion intra y exira
institucionales.

Elaborar y presentar los informes periédicos sobre los resultades obtenidos en su gestion
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

que contribuyan al proceso de toma de decisiones y su presentacion para los diferentes
entes de confrol con la eficacia y oportunidad requerida.

5. Disenar estrategias de intervencion con la comunidad de acuerdo a los resultados de las
encuestas y resultados de satisfaccion,
4. Parficipar en los procesos de humanizacion de la la institucion realizando planes de

mejord y a companamiento de los mismos con respecto a las quejas recibidas por la
comunidad y gue se involucre dl personal que labora en la institucion conjuntamente con
el area de talento humano

7. Participar en la implementacion del Sistema Infegrado de Gestidn, en lo relacionado con
los subsistemas y esténdares aplicables a su proceso o dread, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y promover la mejora confinua en el Hospital.

8. Contribuir con el trabdjo interdisciplinario en los casos en los cuales se requierd su
intervencion, con el fin de ofrecer una atencién integral a los pacientes y una
comunicacion continua y efectiva con las demads profesiones.

2. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normatividad sobre veeduria Ciudadana.

L

2.  Participacién comunitaria en la gestion publica

3.  Comunicacién y orientaciéon al usuario v al ciudadano

4. Sistema Integrado de Gestion

5. Sistema Unico de Acreditacion

6.  Sistema de Seguridad Social en Salud

7. Conocimientos Sistemas Bdsicos de computacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Qrientacién a resultados. Comunicacion efecfiva
Orientacion al usuario v al ciudadanoe. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccidn y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta v seis (36) meses de experiencia
Psicologia del Nucleo Bésico del Conocimiento | profesional relacionada con las funciones del
Psicolegia, Trabajo Social del drea del empleo

conocimiento Ciencias Sociales y Humanas, del
nicleo bdsico, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines. Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos establecidos en la Ley vy Certificado de
inscripcidon  expedido por la  Entfidad
competentie.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: | Profesionall gi
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r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGOQ DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la adquisicién, actudlizacion y provision de los bienes, equipos, suministros,
medicamentos, insumos hospitalarios, asi como los servicios generales y de mantenimiento
permitiendo el cumplimiento misional de la Entidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1: Orientar las politicas de administracion y manejo racional de los recursos garantizando
la cdlidad en lo prestacion de los servicios de suministros, servicios generales, servicios
publicos y mantenimiento.

2. Coordinar las acciones relacionadas con el suministro oportuno vy eficiente de los
elementos y materiales necesarios para el normal desempeio de las funciones en las
diferentes dreas y servicios.

3. Participar en la elaborcion del plan anual de adqguisiciones general de necesidades y
compras, en concoerdancia con las necesidades de las dependencias el gasto plblico,
la disponibilidad presupuestal y las existencias en el almacén, garantizando su
publicacién y actudlizacion oportunamente

4, Realizar la revison de estudios previos de acuerdo a las necesidades realizando el
estudio de mercado y ajustando las propuestas de acuerdo a los resultados y a los
analisis realizados.

5. Buscar alternativas para optimizar los costos de la empresa y realizar una labor conjunta
con las demds dreas manteniendo relaciones eficientes

6. Mantener el sistema de gestion de calidad y acreditacién en salud, en los
procedimientos aplicables.

Z., Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la
dignidad humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

8. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

9 Realizar supervisiona a los confratos que le sean asignados vy tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

10. Desempefar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Gestion de recursos fisicos.
2. Normas y manejo de almacén e inventarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ’ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo., Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién. Instrumentacién de decisiones )
Trabdgjo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo: ,
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE

LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA

ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Adaptacidn al cambio.

Direccién y desarrollo del personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
como Administrador de Empresas,
Administrador de Empresas Sectores Publico y
Privado, Administrador de Instifuciones de
Servicios, Administrader PUblico, contadoer, del
nidcleo  bdsico de conocimienio en
Administracidn; Titulo Profesional en disciplina
académica como Ingeniero administrativo del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria
administrativa y dafines; Titulo Profesional en
disciplina académica como Ingeniero Indusirial,
del nucleo bdsico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines; Titulo Profesional en
disciplina académica como Ingeniero Civil del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Civil v afines, Titulo Profesional en disciplina
académica como Arquitecto del nicleo bdasico

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

de conocimiento en Arquitectura.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesionall

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO.

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Talento Humano- Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos a cargo de lo dependencia en materia de falento humano de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i3

Ejecutar los procesos necesarics para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
talento humano de la E. S. E. de conformidad con la normatividad vigente

Realizar los tfrdmites asignados para la darticulacion intra e interinstitucional requeridas en la
administracién del talento humano de conformidad con la normatividad vigente y las

Proyectar y elaborar los actos adminisirativos que correspondan a la Direccion de Talenfo
Humano gue le sean requeridos segun el proceso al que se encuentre asignado y de

2.

politicas de la E. . E. y del sector.
2

acverdo con la normafividad vigente.
4,

Elaborar informes, estudios, actudlizacion y elaboracion de procesos, procedimientos vy
manuales de funciones; documentos, actos administrativos, cerfificados, constancics,
registros v demds datos gue sean requeridos de los procesos a cargo de talento humano

{
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

de cenformidad con la normatividad y procesos establecidos.

3. Proyectarlas respuestas d las peticiones y solicitudes formuladas en materia de personal de
acuerdo con el proceso a su cargo la normatividad vigente y las indicaciones del jefe
inmediato.

é. Realizar y verificar el repotte y registro de datos para la transmisidn, produccion,
parametrizacion, interfase y conciliacion de la informacion de talento humano de manera
articulada, confiable y oportuna.

7. EHaborar los informes, estudios, actudlizacion y elaboracion de procesos y procedimientos,
actos administrativos, consultas y demds documentos que le sean requeridos sobre los
procescs o cargo de talento humano segun al dmbito de su competencia de conformidad
con la normatividad y procesos establecidos.

8. Redlizar seguimiento v verficacion de los cuadros de turno verificando las novedades vy
realizando las conselidaciones respectivas para la liquidacion de la nomina.

9. Revisar y realizar los ajustes respectivos al pago del talento humano gue por necesidades
del servicio se realicen con empresas externas a la institucion.

10. Redlizar consolidacion y seguimiento a los indicadores del area de |os sistemas intfegrados
de calidad y demas indicadores de monitcreo manfeniendo al dia la plafaforma
correspondiente.

11. Velar por la carga de informacion segun la normatividad vigente en la pagina institucionci
manteniendola actualizada.

12. Paricipar en los procesos del area segin las necesidades manifiestas.

13. Coordinar con las diferentes Oficinas de la E. S. E. la consolidacidon de informacién vy
elaboracion de respuestas con fines administrativos o judicicles de acuerdo con I
normatividad vigente.

14. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

15. Mantener ios sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

16. Redlizar supervision a los contratos gue le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo. cumpliendo con |as indicaciones inslitucionales

17. Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

18. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de
desemperic v las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Carrera Administrativa

2. Derecho Administrativo.

3. Neormafividad de Bienestar, estimulos e incentivos.

4. Regimen salarial y prestacional servidores publicos.

5. Herramientas ofimdticas {paguete de office)

4. Sistema de Seguridad y Salud en el trabgjo.

7. Normatividad de Aftencién al Usuario.

8.  Empileo Pdblico.

9. Plan Nacional de Bienestar y Capacitacion.

10. Sistema Unico de Acreditacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= b COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaie continuo. Aporte técnico profesional
Qrientacion a resultados. Comunicccidn efectiva

£V
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' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrcllo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de [os | Treinta vy seis {36) meses de experiencid
siguientes nuUcleos bdsicos del conocimiento: | profesional relacionada con las funciones del
Sociologia, Trabaje Social y afines. Psicologia. |empleo

Administracién, Economia y  Contfaduria
Publica. Ingenieria administrativa y afines.
Ingenieria industrial v afines. Matricula o Tarjeta
profesional en los casos regueridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGOQ DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
I. AREA FUNCIONAL

Direccién de Talento Humano- Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar & implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de
prevenir los accidentes de frabajo vy las enfermedades laborales, promoviendo una cultura de
auto cuidado de la salud, y el cumplimiento de la normatividad vigente con la oporfunidad,
eficacia, calidad y humanizacién requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y desarrollar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo asi como
los Subprogramas de Seguridad Industricl, Medicina Preventiva y del Trabajo, de
conformidad con la normatividad vigente.

2 Programar inspecciones periddicas a los puestos y dreas de trabajo para establecer la
matriz de peligros, de acuerdo, con los lineamientos establecidos en la normatividad
vigente.

3 Apoyar el desarrollo del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Programar capacitaciones en lo referente a Seguridad y Salud en el Trabajo, estilos de

vida saludables y ambientes laborales sanos dirigidos o todo el personal del hospital, de
manera, OpOT’TUHG.

5. Eaborar con los referentes de los diferentes procesos, los protocolos y las normas de
bioseguridad por dreas de trabajo, en los términos de calidad requeridos.

6. Elaborar el Plan de emergencias Institucional de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Z Elaborar y presentar los informes periédicos sobre los resultados obtenidos en su gestion

gue contribuyan al proceso de toma de decisiones y su presentacion para los diferentes
entes de control con la eficacia y oportunidad requerida.
8. Redlizar seguimiento y control a los riesgos manteniendo las matrices v los planes def
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mejora actudlizados segun la normatividad vigente.

9. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

10.  Realizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

11. Promover la cultura de la humanizaciéon del servicio asignado, por el respeto a la
dignidad humana de los usuarios tanfo internos como externos del Hospital.

12. Redalizar desplazamientos ¢ los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a
fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio,

I13.  Parficipar enlaimplementacién del Sistema Integrado de Gestion, en lo relacionado con
los subsistemass y estandares aplicables a su proceso o dreq, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y promover |la mejora continua en el Hospital.

14.  Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Programas de desarrcolio del talento humano
2. Llegislacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
3.  Polificas pUblicas en administracién de personal
4.  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
5. Sistema de Seguridad Social en Salud
6. Sistema Infegrado de Gestidon
7. Sistema Unico de Acreditacion
8. Conocimientos Sistemas Bdsicos de Computacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabdjo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

Instfrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional

en disciplina académica|Treinta y seis (36) meses de experiencia

Medicina del Nucleo Bdsico del Conocimiento
Medicina, Titulo profesional en disciplina
académica Odontologia del Nicleo Bdasico del
Conocimiento Odontologia, Titulo profesional
en disciplina académica Enfermeria del Nucleo
Bd&sico del Ccecnocimiento Enfermeria, Titulo
profesional en disciplina académica
Bacteriologia, Bacteriologia vy laboratorio
Clinico del Nicleo Bdsico del Conocimiento
Bacteriologia, Titulo profesional en disciplina
académica Fisioterapia, Terapia Fisica, Terapia
Ocupacional, del Nicleo Bdsico del

profesional relacionada con las funciones del
empleo
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Conocimiento Terapias, Titulo profesional en
disciplina  académica Psicologia, Psicologia
Empresarial del Nucleo Bdsico del
Conocimiento Psicologia, Titulo profesional en
disciplina académica Ingenieria  Industrial,
Ingenieria en Higiene y Seguridad Ocupacional
del Nucleo Basico del Conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines, Titulo profesional en disciplina
académica en Administracion en  Salud
Ocupacional, Profesional Seguridad vy Salud en
el Trabajo del Nucleo Bdsico del Conocimiento
Ciencias de la Salud, Cerfificacion en Salud
Ocupacional expedida por el ente
competente. Matricula o Tarjeta Profesional en
los casos requeridos por la Ley y Cerfificado de
Inscripcién de la Entidad competente en los
casos gue apligue.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA; Donde se ubique el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Talento Humano- Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos a cargo de la dependencia en materia de talento humano de acuerdo con la
normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Determinar los objetivos, metas y estrategias relacionados con la administracién de

personal de la ESE Hospital Lecal de Cartagena de Indias.

2. Dingir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas v actividades relacionadas con
la administracion de personal.

3. Lliderar las actividades tendientes a garantizar la vinculacién del recurso humano idéneo
pard la enfidad conforme a las disposiciones vigentes.

4. Liderar los procesos de capacitacion institucion cumpliendo y haciendole seguimiento al
PIC institucional de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Participar en la elaboracién y actudlizacion de los manuales de procedimientos y funciones
de la enfidad.

6. Lliderar la conformacion de la Comision de Personal, Comité de Convivencia y Prevencion
de Situaciones de Acoso Laboral y demds que se relacionen con la gestién del talento
humano en cumplimiento de las hormas que regulan la funcién publica.

/. Redlizar los informes que sean solicitados por el jefe inmediato, la Gerencia de la Entidad
y/o los organismos de control.

8. Elaboror, ejecutar y hacerle seguimineto al programa de humanizacion institucional dende

se readlice acompafamiento al desarrollo de las competencias instituciones que

cointribuyan a mejorar la prestacion del servcio.
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9. Identificar, prevery buscar estrategias para mitigar los riesgos y hacer eficientes los procesos
asociados su cargo

10. Redlizar anglisis y planes de mejora o los resultados de los indicadores del area que
impacten a la prestacion del servcio a fraves de los diferentes programas

11. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién del anteproyecto y proyecio de
presupuesio para cada vigencia.

12. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

I3. Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

14. Readlizar supervision a los confratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del carge, cumpliendo con las indicaciones institucionales

15. Redlizar desplazamientos o los diferentes centros, puestos y hospifales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

16. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
mismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normaftividad vigente sobre Cestion del Talento Humano en las entidades del Estado.
Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administraciéon de
personal,

Naturcleza, estructura y palitica institucional.

Procesos e insfrumentos de Gestion del Talento Humano.

Empleo publico y carrera administrativa

Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad.

L b

e Oy =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contfinuo. Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva

Orientacién al vsuario y al ciudadano. Gestidn de procedimientos

Compromiso con la Organizacion, Instrumentacion de decisiones

Trabajo en eguipo. Se agregan cuando fengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrollo del personal

Toema de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas|Treinta y seis (36) meses de experiencia
como: Administracion Publica, Administracién | profesional relacionada con las funciones del
de Empresas, Administracion de Empresas y | empleo

Finanzas, Administracién de gestién Humang,
Direccién Humana y Organizacional, del ndcleo
bdsico del conocimiento de Administracion;
Ingenieria Industrial, del nicleo bdsico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines;
Psicologia, del nicleo basico del conocimiento
de psicologia; Derecho, del nUcleo bdsico del
conocimiento de Derecho y Afines. Registro de

&
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Inscripcion ante la Enfidad competente y|
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Profesi |
NIVEL JERARQUICO: rofesiona
Profesional Universitario
219

12

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO:
GRADO:

No. DE CARGOS:

Donde se ubigue el empleo
DEPENDENCIA: 4 P

Quien ejerza la supervision directa
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Il. AREA FUNCIONAL

13-Direccién de Talento Humano- Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar los planes y programas de Talento Humano con
el fin de promover el desarrollo integral de los funcionarios de la enfidad, alcanzando (os cbjetivos
institucionales:

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

17. Parficipar en los diferentes eventos y cictividades que organiza la entidad, para el logro de
los objetivos del drea.

18. Apoyar los diferentes programas que se desarrollen en el drea a fin de dar cumplimiento al
Plan Institucional y Plan Operativo.

19. Atender las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, requerimientos,
peliciones, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tfrdmite contribuyendo a la

20. Actudlizar la base de datos en el aplicative reqgueridos para la liquidacion de la ndmina de
acuerdo d la normatividad vigente y directrices del jefe inmediato.

21. liderar la elaboracion, ejecucion, evaluacion y medicién del procedimiento de Induccion,
reinduccion y enfrenamiento y orientar su ajuste periddicamente frente a la eficacia y
eficiencia retroalimentando ¢ las instancias pertinentes,

22, Aplicar tecnologias que sirvan de opoyo al desarrollo de los procesos orientados al
cumplimiento de las actividades relacionados con el manejo de los recursos humanaos para
suU efectiva ejecucidn, de acuerdo con los objetivos y lineamientos del drea.

23. Organizar oportunamente y apoyar el proceso de evaluacion del desempefo periddico v
definitivo, elaborar el informe con los resultados y presentarlo a los Directivos del Hospital.
manteniendo al dia la plataforma correspondiente.

24. Redlizar anglisis y seguimiento a los planes de mejora a los resultados de los indicaderes del
area gue impacten a la prestacion del servcio a fraves de los diferentes programas de 1os
sistemas integrados de calidad, planes operativos, MIPG, PAMEC y demas sistemas que
involucren al areq.
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INDIAS Y SE

25, ldentificar, prever y buscar estrategias para mitigar los riesgos y hacer eficientes
aseciados su cargo

26. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto o
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

los procesos

la dignidad

2/. Redlizar supervision a los confratos que le sean asighados y tengan relacion con la

naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones insfitucionales

28. Redalizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin

de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

29. Desempeniar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y drea de

desempehno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

l. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y Correo

Electrénico

2. Conocimiento de pago de salarios y prestaciones a nivel distrital - con la normatividad

vigente,

3. Conocimientos bdsicos de Contabilidad liquidacion de néminay  Administracion

4. Manegjo de sistema de informacion. :

3. Constitucion politica.

6. Decreto 1567 de 1998 y demds normas concoerdantes sobre la materia.

7. Ley 909 de 2004 y decretfos reglamentarios.

8. Sistema Generdl en Seguridad Social en Salud

9. Normaftividad sobre Empleados PUblicos v Trabajadores Oficiales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica.
Orientacién a resultados Disciplina.

Orientacién  al usuario y al ciudadano [Responsabilidad.
Compromiso con lg organizacion
Trabdjo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o titulo de| Veinticuatro  (24) meses de
formacién  técnica profesional en Talento | profesional relacionada.
Humano. Nucleo bdésico del conocimiento:
Administracion. Titulo de formacion tecnoldgica
o fitulo de formacidn técnica profesional en
Administracion de Empresas. Nucleo bdsico del
conocimiento:  Administracién.  Titulo de
formacion tecnologica o tfitulo de formacion
técnica en Gestion del Talento Humano. Nucleo
bdésico del conocimiento: Administracion. Titulo
de formacioén tecnoldgica o fitulo de formacion
técnica Administracién de Recursos Humanos.
NUcleo bdsico del conocimiento.
Administracion.

experiencia

|
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Frotesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CcODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestion del Talento Humano - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los procedimientos de néminas y Seguridad Social de forma eficiente y eficaz de
la institucion garentizando el cumplimiento de las normas aplicables y las obligaciones con
respecto ¢ la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conlrolar y supervisar la inclusion de las novedades mensuales para la liquidacian de las
nominas.

2. Parficipar en el disefio y seguimiento de los planes, programas y proyecios de
administracion de personal.

3. Manejar el software, gue le permita una mejor adaptacion a la labor de la liguidacion de
nomina de los diferentes centros de costos y gastos institucionales

4. Actudlizar el sistfema de informacion con el fin de optimizar los procesos de elaboracion de
la némina y mantener una informacion real y oportuna de los funcionarios del Hospital.

5. Supervisar la captura de datos y generacion de reportes del Sistema de Informacion de
Talente Humano, siguiendo los pardmetros establecidos por el administrador del paquete o
quien haga sus veces.

6. liguidar las prestaciones sociales (vacaciones, anticipos de cesantias, cesantias primas,
liquidaciones definitivas y demas) de acuerdo a la nermatividad vigente.

7. Responder por la liquidacion de la seguridad social con las respectivas novedades
cumpliendo con los terminos de Ley vy los parametros para tal fin.

8. Presentar las modificaciones necesarias para el procesamiento de novedades y liguidacién
de salarios, prestaciones sociales, cesantias y demds emolumentos del personal de la
Entidad.

9. Revisar los documentos generados en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social.

10. Verificar y efectuar seguimiento a la inclusion en ndmina de las novedades de ingreso y
traslados reportadas por los servidores publicos al Sistema de Seguridad.

11. Supervisar la liguidacién de las prestaciones sociales de los servidores publicos de la Enfidad.
12. Garantizar el cumplimienfo de los procesos de némina y contribuciones inherentes a la
misma, para gue éstos de desarrollen a tlempo y conforme a la normatividad vigente.

13. Proyectar y Elaborarlos actos administrativos relacionados con las diversas novedades de
némina.

14. Realizar seguimiento a las peticiones y solicitudes radicadas en la Direccion de Talento
Humano para la oportuna y eficiente respuesta de los requerimientos que son de su
compeiencia.

15. Redlizar y hacer seguimiento a la programacién anual de vacaciones de los servidores
publicos del Hospitall.

16. Orientar a los servidores publicos del Hospital sobre vinculacién y traslados en materia d
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18.

195

20.

21.

22,

23,

24,

salud y pension, para gue sean acordes con los reguerimientos de ley.

. Estudiar las hojas de vida del personal activo e inactivo que solicite la expedicién del bono

pensional con los datos idéneos requeridos, para verificar si se realiza o no el respectivo
frdmite pensional, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
Proyectar las cerfificaciones de los bonos pensionales en las plataformas establecidas para
tal fin, de acuerdo a cada caso, para cumplir con los requerimientos senalados por el
Ministerio de Hacienda y el Ministerio de la Proteccidén Social, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

Redlizar dentro de su dmbito de competencia, las acciones tendientes a desarrollar los
lineamientos establecidos por la alta direccidn en el Sistema Integrado de Gestidn,
Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital,

Identfificar, prever y buscar estrategias para mitigar los riesgos y hacer eficientes los procesos
asociados su cargo

Redlizar supervision a los confratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

Realizar desplazamientes a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

Desempenar las demas funcicnes relacicnadas con la naturaleza del cargo vy el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

el oo Sl

Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion del Hospital.

Conocimientos en administraciéon de personal.

Empleo publico y carrera administrativa.

Directrices DAFP y CNSC.

Manejo de Sistema de informacion y de los apliactivos que implementé el Hospital Local

Cartagena de Indias.
Constitucion Polftica.

i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Qrientacion a resultados.

Orientacion al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la Crganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional que correspondd a uno de los
siguientes nlcleos bdsicos del conocimiento;
Administracion, Contaduria Publica, Economic.
Ingenieria administrativa y afines. Derecho vy
afines. Ingenieria industrial y afines. Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinfa y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo
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Hospital Local

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

NIT 806010305-8

Cariagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Donde se ubique el emplec
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar y asistir los programas y estrategias en lo relacionado al procedimiento de
cuentas por pagar, realizando el andlisis de la informaciéon con la calidad y oportunidad
requerida, de acuerdo a la normafividad vigente, logrando el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Apoyar los procesos financieros concernientes a cuentas por pagar y las actividades de
conciliacion con las diferentes dreas contables.

Procesar facturas para pagos que incluyan la verificacion de aprobaciones, verificacion
de cuentas contables e ingreso de facturas para pagos, de acuerdo a la normatividad
vigente para tal fin,

Asistir a la Direccion financiera en los procesos relacionados con el manejo de los recursos
financiercs de |la Enfidad de acuerdo a la normatividad vigente y con el fin de atender
las necesidades y obligaciones econdmicas de la enfidad para su  Optimo
funcionamiento.

Mantener los archivos del historial de pagos institucional con el fin de dar respuesta a los
diferentes requerimientos tanto de entes externos como de procesos internos

Emitir informes pericdicos para los diferentes entes de control (internos y externos), de
estado actual del proceso

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

Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema
Integrado de Gestidn de la Institucion.

Desempenar las demdas funciones relacioncadas con la naturaleza del cargo v el drea de
desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normatividad contable

Normas fributarias.

Planes y programas de saneamiento financiero (
Sistema de seguridad social en salud {

e
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l EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

5, Sistemas de gesticn de calidad.
6. Conocimiento en manejo de herramientas de ofimdtica.
7.  Normatividad vigente que aplique dl ejercicio de su cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Addptacién al cambio. Direccidén y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina acaagémica de|Treinfa y seis (36]) meses de experiencia
Ingeniero{a) Industrial. Nucleo bdésico del|profesional relacionada con las funciones del
conocimiento: Ingenieria Industrial y afines. [ empleo

Titulo profesiondl en disciplina académica de
Administrador(a) de Empresas. Nucleo bdsico
del conocimiento: Administracion.  Titulo
profesional en discipling ccadémica de
Administrador(a) Poblico(a). Nucleo bésico del
conocimiento: Administracién. Titulo profesional
en disciplina académica de Contador(a)
Publico(a). Nucleo bdasico del conocimiento:
Contaduria. Titulo profesional en disciplina
académica de Economista. NUcleo bdsico del
Conocimiento: Economia. Titulo de posgrado
en dreas relacionadas con las funciones del
empleo. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direcciéon de Apoyo Financiero — Tesoreria

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, controlar e implementar las actividades, politicas y estrategias propias de Tesoreria, que
permitan un adecuado control de la administracién y recaudo de [0s recursos, pago eportuno y
exacto de los compromisos y obligaciones financieras a cargo de la Entidad, de confermidad co
la normatividad vigente
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8

Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Manejar los recursos de Tesoreria de acuerde a los parémeiros establecidos en la
normafividad vigente.

Elaborar y redlizar el control mensual de pagos, de acuerdo a los procedimientos
Realizar el andlisis de la ubicacién de los recursos financieros de acuerdo al ranking de
Realizar la liquidacion y efectuar el pago de cuentas de cobro, ndminas y planillas de
Elaborar y firmar fitulos valer y cuentas de cobro de acuerdo con las normas vy
procedimientos establecidos para continuar su framite ante la gerencia.

Elaborar los informes de ley rendidos a los entes controladores gue lo requieran en el

Salvaguardar el efective y fitulos valores provenientes de los ingresos financieros de la

Elaborar y entregar los informes requeridos a las dreas de presupuesto, contabilidad,
cartera y facturacién, en los tiempos determinados segin procedimientos.

Enfregar oportunamente informacién a los organismos de control intra y exirc
Rendir informe a los entes fiscalizadores que asi lo requieran y dar cumplimiento o la
Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema

Mantener los sistemas de informacion institucicnal al dia de acuerde a las actlividades

2

establecidos y al flujo de recursos.
3.

entidades financieras.
4.

personal de acuerdo a la normatividad vigente.
5,
é.

tiempo estipulado.
7

institucion.
8.
9. Estandarizar los procesos y procedimientos de la tesoreria.
10.

institucionales que asf lo requieran.
11.

Resolucion 035/99 de la Confraloria.
12.

Integrade de Gestion de la Institucion.
13

propids del cargo.
14.

Desempefar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza de empleo y area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema Integrade de Gestion
Normas contfables, tributarias, fiscales y demds concordantes expedidas por la
Contaduria General de la Nacién y Organos de vigilancia y confrol

Manejo de valores, cuentfas corrientes y de ahorros, recaudo y pagos

Z.

3. Manejo de Sistemas de informacion

4, Planeacion financiera

4,

6. Conocimientos en manejo de recursos publicos
Z

Régimen salarial y prestacional de los empleados publicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabgje en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte tecnico profesional

Comunicacion efectiva

Geslion de procedimientos

Insfrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Tomad de decisiones
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Haspital Local NIT 806010305-8
Cartagena :
e RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de |Treinta y seis

(36) meses

de experiencia

Ingeniero(a) Industrial. Nucleo bdsico del| profesional relacionada con las funciones del

conocimiento: Ingenieria Industrial y afines. | empleo

Titulo profesional en disciplina académica de
Administrador(a) de Empresas. NUcleo bdsico
del conocimiento: Administracion,  Titulo
profesional en disciplina académica de
Administrador(a) PUblico(a). NUcleo basico del
conocimiento: Administracion. Titulo profesional
en disciplina académica de Contader(a)
PUblico(a). NUcleo bdsico del conocimiento:
Contaduria. Titulo profesional en disciplina
académica de Economista. Nucleo bdsico del
Conocimiento: Economia. Titulo de posgrado
en dreas relacionadas con las funciones del

empleo. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesionall

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar identificacion y control de los diferentes factores del costo y gastos que se generan en
el funcionamiento de la institucion, asl como los costos por unidades de produccidn, informando
sobre los mdérgenes de renfabilidad por cada una de ellas v el acumulado Institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I

Disefiar, implementar y evaluar la estructura de costos del Hospital, con el fin de contribuir
a la misiéon de la entidad.

2. Revisar los informes ¢ue se generen, verificando que los registros estén de acuerdo con los
principios de contabilidad de costos generalmente aceptados.

3. Verificar que las imputaciones efectuadas en el sistema de costos correspondan a la
redlidad contable, segin soportes.

4. Velar por que la causacion de las apropiaciones de némina se contabilicen correcta y
oportunamente por cada centro de costo.

5. Velar por que la causacion de las apropiaciones del consumo de elementos se contabilicen
comecta y oportunamente por cada centro de costo.

6. Preparar los informes contables con destino a los organismos de conftral,

7. Implementar la interface presupuestal y la contabilidad de costos,
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS
NIT 806010305-8
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

8. Elaborar mensualmente informes detallados sobre cada centro de costo.
9. Elaborar mensualmente informe sobre el costo de los servicios que presta el Hospital.
10. Efectuar estudios comparativos de costos de los servicios gue presta el Hospital frente @
entidades del sector publicas o privadas.
11. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.
12. Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema Integrado
de Gestien de la Institucion.
13. Mantener los sistemas de informacion institucional al diag de acuerdo a las actividades
propias del cargo.,
14. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion del Hospital.
3. Normas contables, fributarias y fiscales vigentes.
4. Manejo de Sistemas de Informacion.
5. Normas presupuéstales.
6. Régimen Salarial y Prestacional de los Empleados Publicos
7. Administracion e indicaderes de gestion.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue.

Orienfacion a resulfados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabgje en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan perscnal a cargo:
Direccioén y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos bdésicos del conocimiento:
Administracién, Contaduria PUblica, Economia.
Ingenieria administrafiva y afines. Derecho vy
afines. Ingenieria industrial y afines. Mafricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta 'y sels (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
empleo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

Profesional

Profesional Universitario
219

12
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l EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MiNIMOS DE
LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar oporfunamente el cobro de todas y cada una de las cuentas generadas y radicadas,
redlizando las gestiones y acciones pertinentes que daseguren su recuperacion, de manera
oportunag, eficiente y eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutarlos cobros y recuperacién de la cartera del Hospital.

2. Verificar que se efectie mensualmente radicacion del 100% de los valores facturados.

3. Revisar y supervisar los documentos de cobro, registro de control de cuentas, informes de

cobradores y estado de cuenias.

Redalizar aplicacién de pagos por pagador y por facturas, cuando estos se reciban

5. Elaborar inventarios de titulos de cobro, extractos e informes de situacidon de Cartera, vy
estadisticas en general.

6. Llevarun control sobre la cartera morosa y coordinar con las diferenfes dependencias, para
lo de su competencia.

7. Realizar periodicamente informes de cartera por tipo de pagador, edades, pagadores,
etc., entregar ala direccion financiera, con el fin de difinir estrategics de cobro cuando se
amerite.

8. Conciliar mensualmente con los saldos de conlabilidad, la cuenta "DEUDORES".

9. Entregar oportunamente informacion a los organismos de conirol intra y exira instifucionales
gue asl lc requieran.

10. Rendir informe a los entes fiscalizadores que asi lo requieran en los periodos establecidos

11. Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentre del Sistema Infegrade
de Gestion de la Institucion.

12. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

13. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza de empleo y drea de
desempefio.

e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiente de Normas Tributarias v Contables.

¥

2. Sistema General del Seguridad Social en Salud.

3. Conocimientos Sistemas Bdasicos de Computacion.

4. Manejo de herramientas bdasicas de sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje conlinuo. Aporte técnico profesionadl
Orientacién a resultados. Comunicacién efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio. Direccién y desarrollo del personal
Toma de decisiones ﬂ“ﬁ
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Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena ]
i RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas ccadémicas|Treinta y seis (36) meses de experiencia
como: Ingenieria Industrial; del nicleo bdsico | profesional relacionada con las funciones del
de conocimiento Ingenieria Industrial y afines; | empleo

Administraciéon  Publica, Administracion  de
Empresas, Administracion de  Empresas,
administraciéon de Empresas y Finanzas; del
nucleo bdsico de conocimiento Administracion;
Economia; del nicleo bdsico de conocimiento
Economia; Confaduria, del nicleo bdasico de
conocimiento Contaduria Publica. Matricula o
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Ley.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
cODIGO: 219
GRADO: 12
No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el proceso de faciuracion de los servicios prestados por |a Institucion, a traves de la
aplicacion de normas legales e instifucionales sentando las bases para el recaudo integral de los
ingresos derivados de la prestacion de servicios.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar la ejecucion diaria de los procesos de facturacion de servicios del Hospital.

2. Coordinar la realizacién de cierre mensual de facturacion en la totalidad de los centros de
atencidn de la Institucion

3. Redlizar la consolidacién y organizacién de las cuentas de cobro mensuales para las ARS,
EPS, aseguradoras y otras enfidades a cuyos afiliados se les prestan servicios de salud.

4. Verificar que la radicacion de cuentas mensuales a los diferentes pagadores, se realice por
el 100% de los servicios prestados en el periodo.

5. Apoyar el proceso de cierre diario de facturacion y caja y la entrega de soportes para
Tesoreria.

6. Redlizarla entrega diaria de dineros correspondientes a los recaudos de Caja ala Empresa
Transportadora de valores, o en su defecto, al Tesorero de la instifucion,

7. Controlar el proceso de elaboracion de pagares y recaudo de pacientes atendidos de
formar particular.

8. FEstablecer la programacion mensual de turos de afencion de caja, confrolar su
cumplimiento y elaborar los reportes respectivos para pago.

9. Evoluar el proceso integral de atencion de usuarios y facturacion de servicios de salud,
proponiendo las mejoras que considere perfinentes.

10. Entregar oporfunamente informacion a los erganismos de control infra y exira insTITUCionqle(
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

que asi lo requieran.

de Gestion de la Institucion.

propias del cargo.

. Rendir informe a los entes fiscalizadores que asi lo requieran
. Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema integrado

. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades

. Ejercer las demds funciones gue le sean asignadas y afines con la naturaleza del cargo.

Manejo de Sistemas de Informacion.
Normas presupuéstales.

FH IO B g B o=

Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normas contables, tributarias y fiscales vigentes.

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Conocimiento de Régimen Salarial y Prestacional de los Empleados Publicos
Conocimientos en administracion e indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo.

Orientacion a resultfados.

Crienftacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccidn y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica:
Economia; del niclec bdsico de conccimiento
Economia; Administracion Publica.
Administracién de Empresas, Administracion de
Empresas y Finanzas, Administracion en salud
del nucleo  bdsico de  conocimiento
Administracién; Contaduria; del ndcleo bdsico
de conocimiento Contaduria Publica; Derecho;
del nicleo bdsice de conocimiento Derecho y
afines; Ingenieria Industrial; del nucleo bdasico
de conocimiento Ingenieria Industrial y afines.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
regueridos por la Ley.

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

1. IDENTIFICACIItf)N DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

| Profesional

Profesional Universitario
219
12
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' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar oportunamente el cobro de todas y cada una de las cuentas generadas y radicadas,
reclizande las gestiones y acciones perfinentes que aseguren su recuperacion, de manerd
oportung, eficiente y eficoz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14. Ejecutar los cobros y recuperacion de la cartera del Hospital.

15. Verificar que se efectie mensuaimente radicacion del 100% de los valores facturados.

16. Revisar v supervisar los documentos de caobro, registro de control de cuentas, informes de
cobradores y estado de cuentas.

17. Redlizar aplicacién de pagos por pagador y por facturas, cuando estos se reciban

18. Elaborar inventarios de fitulos de cobro, extractos e informes de sifuacion de Carfera, y
estadisticas en general.

19. Llevar un control sobre la cartera morosa y coordinar con las diferentes dependencias, para
lo de su competencia.

20. Redlizar periodicamente informes de cartera por tipo de pagador, edades, pagadores,
etc., enfregar a la direccién financiera, con el fin de difinir estrategias de cobro cuando se
amerite.

21. Conciliar mensualmente con los saldos de contabilidad, la cuenta "DEUDORES".

22. Enfregar oportunamente informacion a los organismos de confrol infra y extra institucionales
que asf lo requieran,

23. Rendir informe a los entes fiscalizadores que asf lo requieran en los periodos establecidos

24, Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas deniro del Sistema Integradao
de Gestion de la Institucion.

25 Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

26. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza de empleo y drea de

desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
5. Conocimiento de Normas Tributarias y Contables.
6. Sistema General del Seguridad Social en Salud.
7. Conocimientos Sistemas Bdsicos de Computacion.
8. Manejo de herramientas bdsicas de sistemas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados. Cemunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cucndo fengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrollo del personcl

Toma de decisiones
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas académicas
como: Ingenieria Industrial; del nicleo bdasico
de conocimiento Ingenieria Industrial y afines;
Administracion  Publica, Administracion  de
Empresas, Adminisfracion de  Empresas,
administracién de Empresas y Finanzas; del
nucleo bdisico de conocimiento Administracion;
Economia; del nicleo bdsico de conocimiento
Economia; Contaduria, del nicleo bdsico de
cenocimiento Contaduria Publica. Matricula o
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar la programacion ejecucion y control del proceso de presupuesto de ingresos, gastos e
inversidn con las distintas dreas de la enfidad y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes, con el fin de generar reportes consalidados de informacion que permitan la toma de

decisiones en materia presupuestal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar estudios y andlisis para el desarrollo de las actividades relacionadas con la
elaboracién, administracién y control del prestpuesto.

2. Expedir cerfificados de Disponibilidad y Regisiro Presupuestal.

3. FEecutar los movimientos requeridos por el moédulo de presupuesto del Sistema de
Informacidn utilizado por la Entidad.

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

5. Parlicipar en la elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto.

6. Proyectar las diferentes modificaciones al presupuesto (adicicnes, reducciones, traslados,
sustituciones) para el trdmite y aprobacion de la Junta Directiva del Hospital.

7. Elaborar la ejecucion presupuestal y emitir conceptos a la gerencia del Hospital para la
correcta ejecucion del presupuesio.

8.

la sifuacién financiera del Hospital.

Disefiar y aplicar mecanismos de evaluacion y proyeccion presupuestal a fin de determinar

¢

[
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l EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Locat NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

9. EHaborar y presentar los informes periddicos del estado de ejecucion de los diferentes
compromisos constituidos.

10. Verificar saldos presupuestales cada vez que se auforicen pagos a proveedores y/o
contratistas.

11. Redlizar las liberaciones de disponibilidades y registro presupuestales una vez sean
autorizados.

12. Realizar el tramite correspondiente para el pago de las diferentes facturas, cuentas de
cobro y notas contables de proveederes y contratistas en el modulo de cuentas por pagar
del Sistema de Informacion utilizado por la Entidad.

13. Registrar la distribucion de costos respectiva de cada una de las cuentas, de acuerdo a la
informacién entregada por el supervisor de los contrafos.

14. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y gue sedn afines con la naturaleza del
empleo.

15. Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema Integrado
de Gestion de la Institucion.

16. Mantener los sistemas de infermacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

17. Desempeiiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempernio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

8. Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
9. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion del Hospital.

10. Normas contables, tributarias y fiscales vigentes.

11. Manejo de Sistemas de Informacion.

12. Normas presupuéstales.

13. Régimen Salarial y Prestacional de los Empleados PUblicos

14. Administracién e indicadores de gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultadaos. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional gue corresponda a uno de los | Treinfa  y seis  (36) meses de experiencia
siguientes nucleos bdsicos del conocimiento: | profesiondl relacionada con las funciones del
Administracion, Contaduria Publica, Economia. | empleo

Ingenieria administrativa y afines. Derecho vy
afines. Ingenieria industrial y afines. Matricula o
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS
NIT 806010305-8

Cartagena,

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesionall
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el aseguramiento que los servicios de salud prestados por Ia entidad gue cumplan con los
requisitos de presentacion de cuentas asi como la resolucién de las glosas inferpuestas por las
entidades pagadoras a las cuentas médicas presentadas por el Hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Iz Adelantar la conciliacién de glosas y contra glosas con los diferentes pagadores y
prestaderes de servicios asegurando que se ajusten a las normas técnicas y cientificas
vigentes, dentro de tiempos oporiunos.

2. Evaluar el desarrollo y ejecucién de los contratos de capitacion y/o evento celebrados
por la entidad.

3. Informar sobre |os responsables de glosas que ocasionen defrimento para lo institucion,
a los érganos de control interno, con el fin de ajustarse a la normatividad vigente para
tal fin.

4. Informar a las diferentes dependencias de la institucion acerca de los causales de la
glosa aceptada con el fin de generar politicas de autocontrol y planes de mejoramiento

5 Revisar las cuentas presentadas por ofros prestadores de servicios segun los contratos y
caonvenios celebrados por la institucion

6. Realizar actividades de educacion continuada e investigacion, dirigida a los estudiantes

y funcionarios, para el desarrollo del conocimiento, desirezas y habilidades que
permitan plantear nuevas alternatfivas en busqueda de atacar las situaciones
generadoras de glosas tanto iniciales como definitivas.

7 Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema
Integrado de Gestidn de la Institucion.
8. Participar y aplicar las politicas generales sobre gestion ambiental, bioseguridad,

seguridad y salud en el frabajo y sistema de gestion de calidad para evitar riesgos en el
cumplimiento de las actividades propias del hospital.
2. Redlizar supervisiona a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales
Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las aclividades
propias del cargo.
Tl Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempernioc del empleo.

10.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento bésico de la normatividad del sistema general de seguridad social en
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' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

salud.
2. Conocimiento basico en administracién de salud
B Conocimiento bdsico en sistemas
4, Conocimiento bdsico de procesos y procedimientos asistenciales y adminisiratives.
5. Conocimiento bdsico de la normatividad para el diligenciamiento de la historia clinica
6. Conocimiento bdsico de la normatfividad del sistema general de seguridad social en
salud, sistema de la calidad, gestién ambiental y bioseguridad.
7 Conocimiento basico de planeacion estrategica.
8. Conocimiento bdsico en informdtica {manejo de excel, word, bases de datos, etc).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizagje confinuo. Aporte técnico profesional
Qrientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano. Gestlion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipc. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccién y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda a uno de los
sigulentes nucleos bésicos del conocimiento: |Treinta y seis (36) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia, Administracion. | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria administrativa y afines. Ingenieria | empleo

industrial y afines. Areas de la salud, medico,
enfermeric vy afines. Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

&L
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospitai Local NIT 806010305-8

Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMCS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Realizar el proceso de contratacion conforme a las normas vigentes dando aplicacion a los
principios de la confratacion publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1%

Efectuar el proceso contractual de la Enfidad, segin las modalidades de selecciény en
la etapa precontractual, contractual y posconiractual, acorde a o establecido por la
normatividad vigente y el estatuto de contratacion y el manual de contratacion.

2 Atender oportunamente las diferentes peticiones elevadas d la entidad por parficulares
y entes de control, de su compeiencia.

3. Actudlizar el manual de confratacién adoptado al interior de la Enfidad acorde con la
normatividad aplicable a las Empresas Sociales del Estado, los procedimientos de
contrataciones directas, adjudicacion, celebracion y liguidacion de los acfos y
contratos.

4. Redlizar el andlisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la
confratacion y solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que hayd lugar,
dando cumplimiento al cronograma establecido.

3. Adelantar los procesos de contfratacion para la adquisicion de bienes y servicios de
acuerdo con las modalidades de selecciéon en las etapas precontractual, confractual
y posconiractual, surtiendo cada uno de los procedimientos y requisitos, dando

6. Dar aprobacién a las pdlizas solicitadas en el proceso contractual.

7 Enfregar oportunamente informacién a los organismos de control infra y extra
institucionales que asl lo requieran.

8. Rendir informe a los entes fiscalizadores que asi lo requieran

2. Implementar las politicas, estrategias y acciones establecidas dentro del Sistema
Infegrado de Gestion de la Institucion.

10. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

11. Desempenar las demds funciones gue le sean asignadas por norma legal ¢ auteridad
competente y sean inherentes al propésite del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Sistema general de seguridad Social en Salud.

3. Régimen de contratacién aplicable a las Empresas Sociales del Estado.

4. Responsabilidad Civil Extraconiractual.

5.  Conocimiento en derecho administrativo y derecho contractual.

6. Normafividad relacionada con mecanismos de participaciéon ciudadana y de

exigibllidad de derechos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje confinuo. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién. Instrumentacion de decisiones
Trabdjo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrollo del personal
Toma de decisiones “!M
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r EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
,‘ HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
como Abogado del nucleo bdsico del|profesional relacionada con las funciones del
conocimientc en Derecho y dfines. Tarjeta o|empleo

matricula profesional en los Casos
Lreglamentados por la ley

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficna de Gestidn Estrategica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar herramientas orientadas a la  planeacion, evaluacion, seguimiento all
sistema obligatorio de garantia de la calidad y control de los planes, programas y proyectos
institucionales encaminados a mejorar los resultados dentro del marco del sistema general de
calidad y del Modelo Integral de Planeacion y Gestion (MIPG), con el fin de mejorar y fortalecer
el desarrollo institucional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elcborary hacer seguimiento del Plan de Desarrollo y los Planes operativos anuales para
el cumplimiento de la mision institucional.
2. Orientar a las dependencias en la identificacién y definicion de objetivos, metas,
esfrategias, modelos y politicas generales para el cumplimiento de la misién, desarrollo
y modernizacion del hospital.

3. Participar en la revision y ajuste del sistema infegrado de gestion.

4, Parficipar en la evaluacion y orientacion para la actualizacién de los manuales de
procesos y procedimientos, y de indicadores de gestién en las diferentes
dependencias.

5. Identificar debilidades y fortalezas, amenazas y oportunidades, en |os procesos de
comunicacion interma y externa del hospital para proyectar planes de mejora continua.

6. Aplicar el sistema de seguimiento, evaluacién e impacto de los proyectos
institucionales.

7. Fomentar un adecuado uso y aprovechamieto de la informacion para el mejoramiento
de la calidad.

8. Realizar el seguimiento y evaluacion de la gestion de la calidad de la atencién en salud
en el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencidn en Salud.

2. Realizar seguimiento y analizar la informacion que se requiere para el cumplimiento de
los informes de la empresa segin la normatividad vigente

10. Realizar seguimiento y auditerias necesarias para verificar el cumplimiento de los planes,

proyectos y el cumplimineto de la norma a traves de las acciones de mejora

11. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la
dignidad humanc de los usucrios tanto internos como externos del Hospital.

12, Reglizar supervisiona a los coniratos que le sean asignados y tengan relacion con la
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

13. Realizar las auditorias pertinentes de acuerdo a las necesidades del area y pard el
cumplimiento de las disposisicones y de la normatividad vigente .

14, Redalizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a
fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

14, Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean inherentes con la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica

2, Metodologia para la formulacion y evaluacion de Proyectos de inversion
2 Metodologias para la construccién de herramientas de monitoreo del Diseno,
elaboracion y ejecucion de proyectos.

4. Construccion e interpretacion de indicadores.

8 Sistemas de calidad.

6. Manejo de Herramientas de Ofimdtica.

Z Sistema de Seguridad Social en Salud

8. Andlisis financiero y proyeccion economica.

g. Andilisis estadisticos y demds conceptos que orienten la teoria administratfiva.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orienfacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptaciéon al cambio. Direccién y desarrollo del personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica|Treinta y seis (36) meses de experiencia
como: Médico del Nucleo Bésico del|profesional relacionada con las funciones del
Conocimiento, Medicina; ofros programas de | empleo

ciencias de la salud; Psicdlogo, Profesional en
Psicologia, Psicdlogo con énfasis en Psicologia
Social. Del NUcleo Bdsico del Conocimiento,
Psicologia; Odontdlogo, Nicleo Bdsico del
Conocimiento, Odontologia; Enfermera, Nucleo
Bdsico del Conocimiento, Enfermeric;
Bacteriologia, Bacteriolegic y laboratorio
clinico. NUcleo Bdsico del Conocimiento,
Bacteriologia; Nutricién, del Nucleo Bdsico del
Conocimiento, Nutricion y Dietética; Terapeuta
ocupacional, Terapeuta respiraforia,
Fisioterapeuta, del Nucleo Bdasico del
Conocimiento, Terapics. Matricula o farjeta
profesional en los casos reglamentados por la
ley y certificado emitido por la Entidad

e
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
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competenteTitulo profesional en disciplina
académica, Ingeniero Industrial, del nicleo
basico Ingenieria Industrial y Afines. Titulo
Profesional en disciplina académica, Economid
del nicleo bésico Economia. Titulo Profesional
en disciplina académica, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, del nucleo
bdsico Administracion. Tiulo profesional en
disciplina académica, Contaduria, del nucleo
bdsico Contaduria PUblica. Tarjeta profesional
en los casos reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CcODIGO: 219

GRADO: 12

Nc. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones que contribuyan al mejoramiento continuo de los procesos administrativos
de la institucion a fravés de la verificacion, evaluacién, seguimiento y medicion del sistema de
Confrol Interno y del Sistema de Garantia de la Calidad, el cumplimiento de los principios del
Sistema de Seguridad Social en Salud y demds normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T Implementar las acciones que confribuyan al mejoramiento continue de los procesos
adminisirafivos de la institucién a través de la verificacion, evaluacion, seguimiento vy
medicion del sistema de Control Interno y del Sistema de Garantia de la Calidad, el
cumplimiento de los principios del Sistema de Seguridad Social en Salud y demas
normatividad legal vigente.

2 Realizar las acciones para contribuir al mejoramiento continuo de los procesos
asistenciales de la institucién a través de la verificacién, evaluacion, seguimiento y
medicién del sistema de Control Interno y del Sistema de Garantia de la Calidad, el
cumplimiento de los principios del Sistema de Seguridad Social en Salud y demds
normatividad legal vigente.

3 Desarroliar la implementacion, ejecucién y evaluacion de los componentes del sisfema
de control interno y la adopcién de mecanismos de autocontrol, autorregulacion
institucional, valoracion del riesgo y mejoramiento continuo, en cumplimiento de la
mision y objefivos Institucionales.

4, Orientar, verificar y evaluar, la implementacién y mantenimiento del sistema de confrol
interno de la entidad para lograr los objetivos y metas institucionales, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos internos..

5. Liderar el disefio e implementacién y seguimiento del plan estratégico de la Enfidad y
la sostenibilidad de los procesos y procedimientos, el Sistema de Gestion de Calidad vy
el Modelo Esténdar de Control Infermo, para forfalecer y mejorar el desarrollo
institucional.

6. Realizar seguimiento y auditorias necesarias para verificar el cumplimiento de los planes,
proyectos y el cumplimineto de la norma a fraves de las acciones de mejora .

P
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7 Redlizar la ejecucion, seguimiento y evaluacién del plan estratégico de la Entidad, la
sostenibilidad de los procesos y procedimientos, el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, el Modelo Integrado de planeacion y Gestién (MIPG), el Sistema Unico de
Acreditacién y de Habilitacion en salud, con el fin de mejorar y fortalecer el desarrollo
institucional.

8. Redlizar el seguimiento al plan estratégico de la Enfidad y la sostenibilidad de los
procesos y procedimientos, el Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Integrado de
planeacién y Gestion (MIPG), para fortalecer y mejorar el desarrollo institucional.

9. Gestionar procesos y precedimientos v verificacion de los mismos, teniende en cuenta
el Modelo Integrado de planeacién y Gestion (MIPG), el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC). con el fin de cumplir con las metas y objetivos institucioncles

10. Efectuar la evaluacion y verificacion de los procesos administrativos, procedimientos y
confroles teniendo en cuenta el Modelo Integrado de planeacion y Gestidn (MIPG), el
Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y promover una cultura de control y autocontrol
con el fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos por la Entidad.

11. Realizar seguimiento y auditorias necesarias para verificar el cumplimiento de los planes,
proyectos y el cumplimineto de la norma ¢ traves de las acciones de mejora

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean inherentes con la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Diagndstico local, plan de desarrollo nacional, local e institucionall.

&

2. Disposiciones normativas sobre Gestion de Calidad, Acreditacion y Habilitacion.

3. Conocimiento sobre Ley 100/23 y decretos reglamentarios.

4. Conocimientos para la formulacion, evaluacion y gestion de proyectos.

B Conocimientos de planeacion estratégica, seguimiento de programas y prayectos,

6.  Conocimiento scbre Modelo estandar de Control Interno MECI ley 872 de 2003 vy

reglamentarios. Modelo Integral de Planeacidn y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplinas ocadémicas|Treinta vy seis (36) meses de experiencia
como: Administrador Publico, Administrador | profesional relacionada con las funciones del
Financiero, Administrador de  Empresas, | empleo

Administrador de  Servicios de  Salud,
Administrador Empresarial Sectores Publico vy
Privado; Contader del nlcleo bdsico de
conocimiento en Contaduria Publica;

Administrador, Ingeniero Administrativo v de

Economista del nucleo bdsico del
conocimiento en  Economia; Ingeniero KS?
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finanzas del nicleo bdsico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y cofines; Ingeniero
Industrial, del nicleo bdsico del conocimiento
en Ingenieria Industrial y afines. Tareta o

matticula

reglameniados por la ley.

profesional en los Cas0s

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS;

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien egjerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar las acciones correspondientes a la implementacién, verificacion y seguimiento del Plon
Institucional de Gestion Ambiental inferviniendo los factores de riesgo ambiental del hospital
asociados a ld salud publica de conformidad con la legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la identificacion de los riesgos ambientales del Hospital v la actualizacién
segun periodicidad dada por la autoridad competente.
Actualizar y ajustar el Plan Institucional de Gestion Ambiental de acuerdo con la

Revisar y acfualizar periédicamente la matriz de aspectos e impactos ambientales asf
como la matrizde normatividad ambiental dentro del contexto del Sistema Integrado

Planear y ejecutar las actividades para la implementaciéon del Plan Institucional de

Realizar el seguimiento y verificar el cumplimiento de los programas establecidos en
el Plan Institucional de Gestion Ambiental de la entidad para el logro de las metas y

Elaborar los reportes, indicadores, informes sobre el Plan institucional de gestion
ambiental requeridos por las diferentes instancias internas y externas de forma

Redlizar periédicamente visitas fisicas a las drea de la entidad para verificar el
cumplimiento del Plan institucional de gestion ambiental en cada una de ellas y

Desarrollar actividades de sensibilizacion y socializacion para el conocimiento y la
implementacién del Plan institucional de gestion ambiental a los servidores del

Responder por la guarda y custodia de los bienes, elementos devolutfivos, archivos
documentales y magnéticos y demas documentos que se le asigne en ejercicic de

Dar cumplimiento a las politicas, procesos y procedimientos establecidos por el

Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades

2,

normatividad y en el contexto del Sistema Infegrado de Gestidn —SIG.
3.

de Gestion - SIG,
4,

Gestion Ambiental en la entidad de manera articulada con el SIG.
5.

objetivos establecidos.
é.

oportuna.
7.

proponer los correctivos a que haya lugar.
8.

Hospital.
2

sus funciones.
10.

Sistema de Gestién de Caliddd del Hospital.
11.

propias del cargo.
12.

Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por €l respeto a Jo
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dignidad humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

13. Realizar supervisiona a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del carge, cumpliende con las indicaciones institucionales

14, Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion
a fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

15. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el drea

de desemperio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud (SGSSS).
MIPG

Normas de contabilidad publica, tributarias y fiscales.
Normas Infernacionales de Informacion Financiera — NIF
Manual operativo presupuestal.

Herramientas ofimaticas (paguete de office)
Indicadores de gestion

Informes financieros,

. Gestion del riesgo.

0. Sistema Unico de Acreditacion.

et L el o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gesticn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuandao tengan personal a cargoe:
Adaptacion al cambio. Direccion y desarrcllo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica:|Treinta y seis (36] meses de experiencic
Ingenieriac  Ambiental y del Saneamiento, | profesional relacionada con las funciones del
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria del | empleo

Desarrollo  Ambiental, Ingenieria del Medio
Ambiente, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria
Sanitaria y Ambiental, del nicleo bdsico de
Ingenieria Ambiental Sanitaria v afines; Titulo
profesional en disciplina académica:
Administracion  Ambiental,  Administracion
Ambiental y de los Recursos Naturales,
Administracién  de Empresas vy Gestidn
Ambiental, Administracion del Medio Ambiente,
Administracién del Medio Ambiente y de los
Recursos Naturales, Administracién en Salud
con énfasis en Gestion de Servicios de Salud y
enfasis en Gestion Sanitaria y Ambiental; del
nicleo bkdsico de Administracion. Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados por la
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Ley y Certfificado de Inscripcion expedido por la
Entidad competente

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la planeacion, control, seguimiento y evaluacion del Sistema de Gestion Documental
(Documentos, Archivo y Correspondencia) del Hospital, en armonia con las politicas institucionales
y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y contrelar los procesos y procedimientos requeridos para gue la gestion
documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo de una manera técnica.

2. Readlizar la actudlizacién y documentacién de los procesos, precedimientos, guias e

instructivos de gestidon documental para la implementacién del Subsistema Interno de

Gestion Documental y Archivo SIGA, de conformidad con los lineamientos establecidos

Dirigir los trémites de recepcion, envio y distribucion de la correspondencia.

4, Brindar soporte a la gerencia en el disefio de paliticas, que permitan la correcta aplicacién
del Sistema Integrado de Conservacion de documentos, de conformidad con los
lineamientos establecidos parc tal fin y la nermatividad vigente.

5. Realizar capacitaciones relacionadas con los tfemas de manejo y conservacion, a fin de
gue los funcionarios del Hospital, conozcan tedos los componentes del sistema y realicen
su correcta aplicacion.

6. Mantener actualizados: el cuadro de clasificacion, los cuadros de caracterizacion, las
tablas de retencién, los inventarios vy demds herramientas estandares requeridas para la
gestién documental.

7. Coordinar con las dependencias responsables, el diseno, implementacion, evaluacion y
mejora del Sistema Integrade de Gestion.

8. Dirigir los procesos de conservacion, organizacién, inventario, servicio y control de la
documentacion del archivo central.

9. Incorporar los disefios e implementacion de herramientas de gestion informdtica, para la
organizacion interna de los procesos de gestion documental electrénica del Hospital.

10. Realizar dentro de su dmbito de competencia, las acciones tendientes a desarrollar los
lineamientos establecidos por la alta direccidn en el Sistema Integrado de Gestién.

11. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de ccuerdo a las actividades
propias del cargo.

12. Promover la cultura de la humanizacidn del servicic asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

13. Realizar supervisiona a los centratos que le sean asignados y fengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

14. Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en |a prestacion del servcio.

15. Desempenar las demds funciones relacionadaos con la naturaleza del cargo vy el drea de

c
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desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Manejo de Archivos y reglamentacion del

@ N WN

. Conocimiento del Sistema Infegrado de Gestion del Hospital.

. Manejo del aplicativo de activos fijos del Sistema de Informacion.

. Conocimientos de la normatividad vigente para el manejo y confrol de inventarios.
. Conocimientos en Sistemas de Gestién de Calidad.

Archivo General de la Nacion.

. Metodologics de Investigacion, disefio, control y evaluacidn de proyectos
Politicas publicas sobre evaluacion y seguimiento a la gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Qrientacién a resultados.

Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisicnes

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccidén y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina academica: |
Bibliotecologia y Archivistica, Bibliotecologia,
Ciencia de lo Informacion y Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Sistemas de Infoermacion vy
Documentacion; del nlcleo bdsico otfros de
Ciencias Sociales y Humanas. Titulo Profesional
en disciplina académica: Archivistica; del
nucleo bdasico sin clasificar por el SNIES. Titulo
profesional en disciplina académica:
Administracién  Pdblica,  Administracion  de
Empresas, Administracion de entfidades de
salud; del nUcleo bdsico Administracion.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. ]

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
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Direccion de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes, insumos y servicios de la entidad en sus fases de adquisicion, recepcidn,
inventario, almacenamiento y despacho, en el marco de los lineamientos institucionales para el
logro de los objetivos institucionales v utilizande la herramienta informatica institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I

Realizar el levantamiento, manejo y control de inventarios individuales y general conforme
a la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

2. Administrar adecuadamente el adlmacen general del hospital y sus bienes e insumos de
ccuerdo con los manuales, protocolos v demds lineamientos institucionales.

3. Implementar los lineamientos de almacenamiento de la entfidad relacionados con los
procesos de gestion de compras, adquisiciones y despacho de tfecnologia de acuerdo con
el plan de adquisiciones establecido.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso,
salidas, fraslados. y asignacién de bienes, elementos de uso y o relacionado con el manejo
de inventarios, propiedad, planta y equipo, atendiendo eficazmente las necesidades de la
Enfidad.

5. Redlizar el mantenimiento oportuno del sistema que garantice una informacion veras en los
pProcesos

6. Establecer mecanismos de control para la administraciéon eficiente y eficaz de los bienes
muebles, de consumo confrelado, devolutivo e inmuebles de propiedad de la enfidad

7. Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestion con sus ocho componentes:
Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de Seguridad vy Salud
QOcupacional, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestién de la Segurida

8. Redlizar control sobre los proceses de almacén e inventarios de la enfidad.

9. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

10. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respefo a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

11. Realizar supervisiona a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicacicnes institucionales

12. Redlizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de la polificas d einventario y demas.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la nafuraleza del cargo y el area de
desempeho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Administracién publica

2. Normatividad contable

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

4. Sistema Integrado de Gestion

5. Normatividad de almacenamiento, bodegadje, insumos, medicamentos, elementos

medico quirlrgicos.
6. Herramientas bdsicas de sistemas
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones

&
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Trabdjo en equipo.
Adaptaciéon al cambio.

Se agregan cuande tengan perscnal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
« Titulo profesional en disciplina académica en: | Treinfa y seis (36) meses de experiencia
Administrador Comercial, Administrador de | profesional relacionada con las funciones del
Emprescs de Servicios, Administrador de|empleo

Servicios, Administrador de Servicios de Salud,
Administrador Empresarial Sectores Publico y
Privado, Administrador en Salud con énfasis en
Gesfion de Servicios en Salud, Administrador
Publico, Direccion y Administracion de
Empresas, del nicleo bdsico de conocimiento
de Administraciéon, Titulo profesichal  en
disciplina académica en: Ingenieric de
Productividad y Calidad, Ingenieria Industrial
del nucleo bdsico de conocimiento de
Ingenieria Industrial y afines, Titulo profesional en
disciplina académica en: Ingenieria
Administrativa  del nicleo  bdsico de
conocimiento de Ingenieria  Administrafiva,
Titula profesional en disciplina cacadémica en:
Contfaduria PuUblica del nicleo bdasico de
conocimiento de Contaduria PUblica, = Tarjeta
profesional para aquellas profesiones
reglamentadas por ley

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

Profesional

Profesional Universitario
219

12

Donde se ubique el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Quien egjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos establecidos para el

manejo y manfenimiento de infraesiructura,

prestacion de servicios generales y de apoyo, de acuerdo a directrices del Hospital y la
normatividad vigente con la oportunidad, eficacia, calidad y humanizacion requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T
informar el desarrollo y la concrecién d

Revisar las obras y programas de mantenimiente en la Empresa Social del Estado, e

e los proyectos de conformidad con las normas

legales vigentes y directrices del jefe inmediato.

con la eficiencia requerida.

Realizar visitas de inspeccion periddicas con el fin de verificar las modificaciones,
ampliaciones o reparaciones locativas,

para brindar a la comunidad un mejor servicio
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE

LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA

ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Redlizer el plan de mantenimiento de instalaciones fisicas, redes eléctricas, hidrdaulicas v

sanitarias, asi comae plan de mantenimiento preventive y corrective de equipos y parque

automotaor.

Elaborar y presentar los informes periddicos sobre los resultados obtenidos en su gestion

que contribuyan al proceso de toma de decisiones y su presentacién para los diferentes
entes de control con la eficacia y oportunidad reguerida.

Realizar seguimiento y verificar el cumplimiento de las necesidades de mantenimiento

institucional en los diferentes centros, puestos v hospitales.

Participar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestién, en lo relacionado con

los subsistemas y estandares aplicables a su proceso o drea, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y promover la mejora continua en el Hospital.

Verificar que la infraestrcufrua cumpla con las minimas medidas de seguridad de

acuerdoa a la normas de habilitacion respectivamente.

Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad

humana de los usuarios tanto intermos como externos del Hospital.

Realizar supervision a los contfratos que le sean asignados y tengan relacion con Ia

naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la insfitucion o

fin de verificar el cumplimiento de la politicas d einventario y demas.

desempeno.

Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema Infegrado de Gestion
Sisterma Unico de Acreditacion

jadie i Ble i sl s Tl e

Normatividad vigente para el mangjo y confrol de inventarios
Normatividad en Seguridad Social en Salud

Normatividad en Ley Orgdnica de Recursos y Competencias.
Normatividad relacionada con bioseguridad y equipos biomédicos.

Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Celombiano.
Conocimientos Sistemas Bdasicos de Computacion,
Normatividad relacionada con el manegjo de eguipo biomédico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo.

Orientacion o resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Crganizacion.
Trabdjo en equipo.

Adaptacion al cambio.

l

Aporte técnico profesional

Comunicacioén efectiva

Gestion de procedimientos

Insfrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan persondl ¢ Cargo:
Lireccién y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
como: Administracion de Empresas,
Administracion en Logistica vy Produccion,
Administracion Publica, Administracion
Financiera Profesional en Logistica Empresarial |

Treinfa y seis (36) meses de experiencia
prefesional relacionada con las funciones del
emplec

el
&
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l EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

del Nucleo Bdsico del Conocimiento |
Administracién; Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Produccidon del Nucleo Bdsico del
Conocimiento Ingenieria Industrial y Afines;
Contaduria Plblica del Niclec Bdsico del
Conocimiento Contaduria PUblica; Economia
del Nucleo Basico del Conocimiente en
Economia: Ingenieria Administrativa del Nucleo
Bdsico del Conocimiento Ingenieria
Administrativa y Afines. Mafricula o Tarjeta
Profesional en los casos establecidos en la Ley.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesionall

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las metodologias necesarias para el
mantenimiento efectivo de los equipos de ingenieria biomédica, eleciro medicina y demads
equipos tecnolégicos de la entidad favoreciendo el normall funcionamiento de las actividades
asistenciales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1: Participar en la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo, identificando las
necesidades de reparacion y reposicion de equipos.

2. Redlizar mantenimientos correctivos alos equipos biomédicos de acuerdo ala necesidad
de cada servicio.

2 Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos. asegurando la ejecucion de
procedimientos técnicos de mantenimiento.

4. Participar en la programacion, ejecucion y evaluacion de actividades de educacion
continuada en el area.

3. Cumplir con los criterios de calidad y opertunidad en la prestacion del servicio.

6. nformar oportunamente las necesidades de repuestos e insumos pard la realizacion de
las actividades de mantenimiento de equipos.

7 Confirmar que los productos se fabriquen y almccenen en concordancia con lct
documentacion apropiada, a fin de obtener la calidad exigida.

8. Participar en la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del Area de
Ingenietia Biomédica.

9. Vigilar y controlar el lugar de fabricacién e higiene de la planta de gases medicinales

10. Parficipar en la acludlizaciéon de los procedimientos, programas, formatos, gulas,
profocolos y demds documentos que demance €l proceso de gestion documental.

11.  Brindar en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia un trato digno y
humanizado.

12.  Eaborar, ejecutar y realizar seguimiento al programa de tecnovigilancia insitucional.

13.  Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los
indicadores de gestion clinica y administrativa de su competencia, acorde a las metasf)
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

institucionales y el Plan Operativo Anucll,

14.  Promoverla cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

15.  Readlizar supervision a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones institucionales

16. Redlizar desplazamientos a los diferentes cenfros, puestos y hospitales de la instifucion a
fin de verificar el cumplimiento de la polificas d einventario y demas.

17. Desempefar las demdss funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

10. Normatividad vigente para el manejo y confrol de inventarios

1. Normatividad en Seguridad Social en Salud

12. Normatividad en Ley Orgdnica de Recursos y Competencias.

13. Normatividad relacionada con bioseguridad y equipos biomédicos.
14, Sistema Integrado de Gesfion

15. Sisterna Unico de Acreditacion

16. Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Colombiano.
17. Conocimientos Sistemas Bdsicos de Computacion.

18. Normatividad relacionada con el manejo de equipo biomédico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacidn al cambio. Direccidn y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas [Treinta y seis (36) meses de experiencia
como: Administracién de Empresas, | profesional relacicnada con las funciones del
Administracién en Logistica y Produccién, | emplec

Administracién PUblica, Ingeneria Biomedica
Ingeneria mecatronica. Administracicn
Financiera Profesional en Logistica Empresarial
del Nucleo Bdsico del Conocimiento
Administracién; Ingenieria Industrial, Ingenieria
de Produccién del NUcleo Bdsico del
Conocimienfo Ingenietia Industrial y  Afines;
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
establecidos en la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DE}]OMINACIC)N DEL EMPLEO: Profesicnal Universitario
CODIGO; 219

L%
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r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena

RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA; Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

Direccion de Apoyo Logistico - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en la planeacion, control, seguimiento y evaluacion de
los procesos del area en el desarrollo de las metodologias necesarias para redlizar las actividades
de forma eficaz vy eficiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y confrolar los procesos y procedimientos requeridos para que la gestion se
lleven a cabo de una manera técnica.

2. Realizar la actualizacion y documentacién de los procesos, procedimientos, guias e
instructivos de gestion pertenecientes al area.

3. Mantener actualizadaos los documentos necesarios para la verificvacion vy seguimiento de
los procesos de vigllancia, aseo, lavanderia y demas gue le sean asignados dl ared
oporunamente

4. Redlizar denifro de su dmbito de competencia, las acciones tendientes a desarrollar los
lineamientos establecidos per la alta direccién en el Sistema Integrado de Gestion.

5. Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

6. Elaborar los informes, estudios, actualizacion y elaboracién de procesos y procedimientos,
actos administrafivos, consultas y demds documentos que le sean requeridos sobre los
procesos a cargo del area segun al dmbito de su competencia de conformidad con la
normatividad y procesos establecidos.

7. Redlizar consolidacion y seguimiento a los indicadores del area de los sistemas integrados
de cdlidad y demas indicadores de monitoreo manteniendo al dia la plataforma
correspondiente.

8. Promover la cultura de la humanizacion del servicio asignado, por el respeto ¢ la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

9. Redlizar supervisiona a los confratos que le sean asignados y tengan relacion con g
haturaleza del cargo. cumpliendo con las indicaciones institucionales

10. Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a fin
de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

11. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

. Funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion del Hospital.

. Manejo del aplicativo de activos fijos del Sistema de Informacion,

. Conocimientos de la normatividad vigente para el manegjo y confrol de inventarios.
. Conocimientos en Sistemas de Gestion de Calidad.

. Maneje de Archivos y reglamentacion del Archivo General de la Nacién.

. Metodologias de Investigacién, disefio, contral y evaluacion de proyectos

Paliticas publicas sobre evaluacién y seguimiento a la gestidn.,

00 N O U1 AN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional

Crientacién a resultados. Comunicacion efectiva

Qrienfacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos

Compromisa con la Organizacion, Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio. Direccion vy desarrollo del personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica:|Treinta y seis (36) meses de experiencia
Bibliotecologia y Archivistica, Bibliotecologia, | profesional relacionada con las funciones del
Ciencia de la Informacion y Bibliotecologia, | empleo

Ciencios de la Informacién  y  la}

Documentacién, Sistemas de Informacién y|

Documentacién; del ndcleo bdsico otros de |

Ciencias Sociales y Humanas. Titulo Profesional |

en disciplina académica: Archivistica; del
nucleo bdsico sin clasificar por el SNIES. Titulo
profesional en disciplina académica:
Administracién  Publica, Administracion  de |
Empresas, Administracion de enfidades de |
salud;  del nUcleo bdsico  Administracion.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud

cADIGO: 237

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica - Direccién de Consulta Externa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo cen el Modelo Integral de Afencién en Salud,
procesos y procedimientos y la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de
salud, de acuerdo con el manejo de los sistemas de infoermacion, historias clinicas, bases
de datos y formatos establecidos por la Entidad, segin la normatividad legal vigente.

2. Reclizar la vigilancia epidemiolégica y acciones de salud publica en la prestacion del
servicio en salud al cual se encuenira asignado, de conformidad con el proceso vy
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

procedimiento establecido.

3. Elaborar investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad y
productividad, asl como los demds documentos gue sean requeridos para la evaluacion
y mejoramiento del servicio de salud, de acuerdo con los procesas y procedimientos y a
la normatividad vigente.

4, Mantener los sistemas de informacion institucional al dia de acuerdo ¢ las actividades
propias del cargo.

5 Elaborar los informes, estudios, actualizacion y elaboracion de procesos y procedimientos,
actos administrativos, consultas y demds documentos que le sean requeridos sobre los
procesos a cargo del area segun al ambito de su competencia de conformidad con la
normatividad y procesos establecidos.

6. Realizar consolidacion y seguimiento a los indicadores del area de los sistemas intfegracos
de calidad y demas indicadores de monitoreo manteniendo al dia la plataferma
correspondiente.

s Promover la cultura de la humanizacién del servicio asignado, por el respeto ala dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos del Hospital.

8. Redlizar supervisiona a los contratos que le sean asignados y tengan relacion con la
naturaleza del cargo, cumpliendo con las indicaciones insfitucionales

2. Realizar desplazamientos a los diferentes centros, puestos y hospitales de la institucion a
fin de verificar el cumplimiento de las actividades en la prestacion del servcio.

10.  Implementar las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en lda realizacion de |0s
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad legal vigente.

11. Gestionar las actividades administrativas de la dependencia asignada, cuando sea
designado para tal fin, de acuerdo con los lineamientos institucicnales.

12.  Desarrollar las funciones de docencia e investigacién de acuerdo con los convenios y
segun la especialidad a cargo, dando cumplimiente a la normatividad legal vigente.

13. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Secial en Salud
2. Modelo de Atencién en Salud
3. Atencion al usuario, derechos y deberes del paciente
4,  Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios
5. Conocimiento Control de cadlidad en laboratorio clinico y servicio fransfusional
4. Conocimiento en informes de reporte cbligatorio
7.  Conocimienta en proceso transfusional
8. Sistema de Gestién de Calidad
¢.  Herramientas ofimdticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultadoes.

Qrientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte fécnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccidn y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo

profesional en el nidcleo bdsico del|Veinficuafro (24} meses de experiencia

conocimiento en: Enfermeria. Odontologia, | profesicnal relacionada.

Medic

inag y en general en el nuclec de
conociminento en salud.  Maftricula o Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcién o registro ante el ente
correspondiente.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado Area Salud
CODIGO: 242
GRADO: 17
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATQ: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar planes, programas, proyectos, métodos, politicas, procesos y procedimientos tendientes o
garantizar la vigilancia epidemiolégica en la prestacion de los servicios de salud de la enfidad,
acompafiando los equipoes de frabajo de las dreas asistenciales encargadeos de la prestacion de
servicios en el drea de salud puUblica, promocién, prevencion, diagndstico, fratamiento,

rehabil

litacion y paliacidon, acorde con los planes, programas, proyectos, mefas y objefivos que

garanticen el cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ls

Gestionar Jas acciones de identificacion y reporte de los casos definidos como de
notificacién obligatoria ocurrida en los servicios hospitalarios y ambulatorios para definir las
acciones, conductas y manejo.

Notificar a la Secretaria de Salud del Distrito de Cartagena de Indias vy al Ministerio de la
Proteccion Social en los plazos establecidos la existencia de los casos de noftificacion
obligatoria.

Coenvocar y participar las reuniones de comite de vigilancia epidemiclogica con el fin de
cumplir con la normatividad vigente.

Redalizar seguimiento de los casos puntuales cuando sea necesario para evaluacion
contfinua de las conductas.

Gestionar y analizar el levantamiento diario del perfil epidemiolégico hospitalario para la
construccion de indicadores de morbi — mortalidad.

Analizar las estadisticas construidas periddicamente y presentar los informes de gestion
perfinentes para evaluar el comportamiento poblacionadl de la demanda del hospital.
Desarrollar lineas de investigacion de importancia clinica y cientifica para evaluar vy
profundizar los desenlaces y moedificar las conductas de manejo y contribuir a la eficiencia
en la inversion y el desarrollo cientifico.

Participar vy aplicar las politicas generdles sobre  gestidbn ambiental, bioseguridad,
seguridad y salud en el trabajo y sistema de gestion de calidad para evitar riesgos en el
cumplimiento de las actividades propias del hospital.

Supervisar el cumplimiento de proceso, procedimientos polificas y normas, con el fin de
disminuir los riesgos para la comunidad vy el medio ambiente, buscando con ello prestar
servicios humanizados de alta calidad.
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10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento bdasico del funcionamiento del sistema general de seguridad social en

salud.

2.

2,

4,

2

6. Conocimiento bdsico de procesos,
administrativos.

Y

salud.

9. Conocimiento bdsico del funcionamiento de los sistemas de gestion ambiental y

bioseguridad.

10. conocimiento bdsice en docencia g investigacion en salud.

Conocimiento bdsico en medicina inferna, epidemiologic y bicestadistica.
Conocimiento bdsico y manejo de metodologias de investigacién cientifica.
Manejo de sistemas de informacion estadisticos y pagquetes bioestadisticas.
Conocimiento basico de elaboracién y evaluacion de proyectos.

Conocimiento bdsico de la normatividad para el diligenciamiento de la historia clinica.
8. Conocimiento bdsico del funcionamiento del sistema general de seguridad social en

guias y procedimientos asistenciales vy

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion o resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica:
Medico del NUcleo Bdsico del Conocimiento
(NBC), Medicina, Enfermeria

Titulo de postgrado en epidemiologia.
Matricula o tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley e Inscripcion ante el
Ente Territorial cuando corresponda.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
emplec

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

| Tecnico Operative

Técnico

314

12

3

Donde se ubique el empleo
Quien gjerza la supervision direcia

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerecnia administrativa y fiananciera - Oficina participacion social y comunitaria - Direccidn
de Apoyo logistico - Direccion de Taelnto Humano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
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Desarrollar procesos y procedimientos técnicos que permitan liquidar las obligaciones y
prestacionales de los servidores del Hospital relacionades con los conceptos salariales y
actividades propias del drea de talento humano, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos para su efectiva gjecucidn.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

2.

e

Recepcionar documentos y realizar los procediminetos pertienenetes de acuerdo al
areas respectivamente

Responder por el archico del area y por los documentos que se encuentren
debidamente recepcionados de acuerdo a los tablas de refencion y a la
normatividad vigente de gestion docuemental

Mantener al dia los sistemas de informacion del area.

Proyectar y presentar reportes en forma permanente al superior inmediatfo, datos
estadisticos del funcionamiento del proceso a cargo, con el fin de tomar las acciones
comectivas o preventivas del caso, conforme a los procedimienfos y términos
establecidos. .
Proyectar fodos los actos administrativos del ared y gue se requiera segun las
necesidades

Reglizar la distribucion de los documentos de acuerdo a las necesidades pertienentes
de foma eficaz y eficiente

Parlicipar en la recepcién, organizacion, custodia, manejo, conservacion,
administracion y suministro, de los bienes y elemenios de consumo de la entidad,
conforme a los procesos, procedimientos y normas legales vigentes,

Responder por el archico del area y por los documentos que se encuentren
debidamente recepcionados de acuerdo @ las tablas de refencion y a la
normatividad vigente de gestion decuemental preservandolos en un lugar seguro y
accesible para el personal autorizado

Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el drea
de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

& B ik

. Manejo de herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Intemet y Correo

Electronico
Constitucion politica.
Decreto 1567 de 1998 y demds normas concordantes sobre la materia.
Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios.
Sistema General en Seguridad Social en Salud
6. Normatividad sobre Empleados PUblicos y Trabajadores Oficiales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiacbilldad fecnica.
Orientacion o resultados Discipling.

Orientacién  al  usuario y al ciudadano | Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnoldgica o fitulo de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
formacién lécnica profesional en Talento | profesional relacicnada.

Humano. Nucleo bésico del conocimiento:

86




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

|
s

Hospital Local NIT 806010305-8
Cartagena ;
i RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Administracion. Titulo de farmacion tecnoldgica
o fitule de formacion técnica profesional en
Administracion de Empresas. NUcleo bdsico del
conocimiento:  Administracion.  Tilulo  de
formacion tecnolégica o titulo de formacién
tfécnica en Gestion del Talento Humano. NUcleo
bdasico del conocimiento: Administracion. Titulo
de formacion tecnoldgica o titulo de formacién
fécnica Administracién de Recursos Humanos.
Nucleo bdsico del conocimiento,
Administracion.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Tecnico Adminisirativo

CODIGO: 367

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 14

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

[l. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y financiera. Direcciones de talento humano, Logistica y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa; Ordenar, disponer y organizar los recursos de la dependencia
que se le asigne , de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato de forma eficiente vy eficaz.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar en los diferentes eventos y actividades que organiza la entidad, para el logro de
los objetivos del drea.

2. Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectives, de acuerdo con Ias
instrucciones recibidas y solicitados.

3. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempeno, en funcion de
los objefivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia.

4. Recepcionar y gestionar los documentos verificando el procedimiento pertienente de
acuerdo al ared respectivamente

5. Responder por el archico del area y por los documentos que se encuentren debidamente
recepcionados de acuerdo a las tablas de retencion y a la normatividad vigente de
gestion docuemental preservandolos en un lugar seguro y accesible para el personal
autorizado

6.  Apoyar los diferentes programas que se desarrollen en el drea a fin de dar cumplimiento al
Plan Institucional y Plan Operativo.

7. Atender las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones, reguerimientos,
pelicicnes, quejas y reclamos de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos, efectuando un adecuado seguimiento del tramite confribuyendo a Ia
oplimizacion de la gestion administrativa de la entfidad.

8. Mantener al dia los sistemas de informacion del arec.

9. Redlizar la solcitud de los insumoes necesarios para prestar el servcio en el area velando por
que no se depifarren o se haga mal uso de estos.

10. Desempefiar las demdas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el drea de

desempeno,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES dA.Q
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1. Conocimientos generales de normaiividad del sector y seguridad social
2. Conocimientos en manejo de redes informaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica.
Orientacion d resultados Disciplina.

Orientacién  al usuario vy al civdadano | Responsabilidad.
Compromiso con la organizacion
Trabdjo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo técnico profesional  en disciplinas | Veinficuatro  (24) meses de  experiencia
académicas en técnica profesional de sistemas | profesional relacionadd.

en programacion y mantenimiento de
computadores, técnica  profesional  en
administracion de sistemas e informdtica,
técnica profesional en andlisis y diseno de bases
de datos, técnica profesional en andlisis y
disefo de sistemas de computacion, técnica
profesional en andlisis y programacion de
computadores, técnica profesional en sistemcis
e informdtica, técnica profesional en soporte de
sistemas de informacidn, técnica profesional en
soporte de sistemas informaticos y redes,
técnico profesional en informdtfica, técnico
profesional en sistemas, del nicleo basico del
conocimiento en ingenierla de sistemas,
telemdtica y afines;

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

cODIGO: 367

GRADO: 17

No. DE CARGOS: ]

DEPENDENCIA: Donde se ubique el emplec
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATC: Quien ejerza ld supervision direcia

Il, AREA FEUNCIONAL

Direccién de Apoyo financiero - Subgerencia Adminsifrafiva y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL ]
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Realizar funciones técnicas de acuerdo o su experticia en los procesos Administrafivos vy
flanancieros para clasificar, actualizar y manejar los sistemas de informacién, que le sean
asignados por el Jefe inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Depurar la informacion vy registrar las actudlizaciones y modificaciones practicadas al
presupuesto y demas procesos que le sean asignados de forma anual y la informacién
relacionada con programacion presupuestal y fiscal para su presentaciéon a los organismos
competentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Ingresar la informacion de la ejecucion presupuestal en cuanto a la expedicion de
cerfificados presupuestales por componente y fuente de financiacion.

3. Expedir y realizar el seguimiento a los certificados presupuestales, en cuanto a vigencia y
efeclividad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Efectuar el cierre presupuestal, mensual vy anual, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Realizar la anulacién de los cerfificados presupuestales de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el Estatuto Orgdnico de Presupuesto.

6. FElaborar y presentar los informes de gestion y de ejecucidon presupuestal que le sean
solicitados en cada cierre de mes y de vigencia para aprobacion y revisidon del superior
inmediato.

7. Administror, clasificar, actualizar y manejar sistemas de informacién, que le sean asignados
por el Jefe de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

T Conocimiento de herramientas informdticas, paquetes de datos y Sistemas de
Informacion.
2. Conocimientos sobre Estatuto Crgdnico de Presupuesto

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica.
Orientacion a resultados Disciplina.

Orientacion al usuario y al civdadane |Responsabilidad.
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

flitulo en disciplina académica: Técnica|Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en Contabilidad, Técnico | profesional relacionada.

profesional en contabilidad financiera, Técnico
profesional en contabilidad vy finanzas, Técnico
profesional en contabilidad, cestos y auditoria,
del Nucleo Bdsico del conocimiento NBC, |
Contaduria Publica.

Titulo profesional en disciplina  académica:
Tecnologia en Gestion Contable Y Tributaria,
Tecnologia en Contabilidad, Tecnologia en
Contadurfa PUblica, del Nicleo Bdsico del
conocimiento NBC, Contaduria PUblica.

B
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Titulo en disciplinag académica: Técnica
profesional en Administracién de empresas,
Técnica Profesional en Administracion Publica,
Técnica Profesional en Sistemas Contfables,
Técnica Profesional en Adminisiracion de
Entdades de Salud, del Nucleo Bdsico del
conocimiento NBC, Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica:
Tecnologia en Administracion Financiera vy
Comercial, Tecnologia en Administracion
Financiera, Tecnologia en Administracién
Financiera Enfasis en Sistemas, Tecnologia en
Administracion y Finanzas, Tecnologia en
Administracion del Talento Humane, Tecnologia
en Administracion y Contabilidad
Sistematizada, del Nucleo Basico del
conocimiente NBC, Administracion.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 8

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGQO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Geslion Estratégica -Direccién de Apoyo Logistico- Direccién de Apoyo
Financiero - Direccidn de talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las funciones de apoyo encomendadas, de acuerdo con la misién y el funcionamiento
de la dependencia asignada, en concordancia con las metodologias y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar las lamadas telefénicas que requiera el Jefe Inmediato para el desempefio de sus
funciones.

2. Recibir de los funcionarios las solicitudes de informacion y realizar los tramites respectivos.

3. Redlizar los oficios y documentos que requiera el Jefe Inmediato para el logro de los

objetivos del drea.

CGestionar la reproduccién de copias que requiera el drea.

5. Organizar el ingreso y refiro de los documentos que deben ser firmados por el Jefe
Inmediafo.

6. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, actos administrativos, circulares, informes
y demds documentos propios del drea de su competencia.

/. Llevar el sistema de control y seguimienfo por asunto, citas, entrevistas, compromisos y
eventos en general de las dreas de su competencia.

8. Efectuarel apoyo logistico para la realizacion de los eventos en el drea de su competencia.

7. Responder por la organizacion del archivo y comespondencia del drea de su competencia.

10. Ejercer las demdas funciones que le sean asignadas y sean afines a la naturaleza del cargo.

B

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Normas |lcontec,

£RTN O RN B 00 b

Conocimiento de informdtica bdsica.
Conocimientos generales de redaccién y ortografia.
Normas generales de atencién al usuario.

Principios y hormatividad del sistema general de seguridad social en salud [SGSSS).
Manejo de Sistemas de Informacion.

Tecnicas de Archivos y correspondencia.
Técnicas de redaccion de actos administrativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados
Crientacion al usuaria y ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
| Colaboracién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro  (24) meses de

profesional relacionada.

experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

11

10

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién Apoyo Financiero

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar la facturacion de los servicios prestados a los afiliados o las distintas entidades
aseguradoras y propender porgue esta cumpla con los requisitos establecidos en la contratacion
para el posterior cobro de las cuentas ¢ los distintos clientes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar los procesos de facturacion para que los servicios prestados se registren
oporfunamente y cumplan con los requisitos minimos de documeniacién exigidos para la

prestacién del servicio.

2. Elaborar y revisar, archivos plancs, radicaciéon mensual de cuentas, plan de actividades,
estimacion de ingresos y egresos, para posteriores proceso.

3.  Informar a la administracion sobre el comportamiento de los indicadores de productividad,
debidamente analizados, con el fin de tener un estudio base para la toma de decisiones.

4. Informar al reponsable de los contrato del Hospital por venta de servicios, sobre el desarrollo

)
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de las actividades realizadas durante el periodo,

5. Presentar oportunamente la informacion solicitada por los diferentes clientes tanto internos
como externos, con relacion a la facturacién, para dar cumplimento a los requerimientos
exigidos.

6.  Gestionar la respuesta de las objeciones y glosa, con el fin de cumplir con las normas
establecidas institucicnalmente para el cobro de los servicios.

7. Verificar la veracidad, celeridad y oportunidad de la informacion gue reportan las unidades
funcionales prestadoras de servicios de salud, relacionadas con los procedimientos medico
quirdrgicos que se redlicen en ellas, como soporte al proceso de factu

8. Establecer controles en el sistema de informacion de facturacion.

9. Consolidar los reportes periédicos sobre facturacion de los servicios prestados por cada una
de las unidades funcionales.

10. Ejercerlas demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
L Conocimiento basico del funcionamiento del sistema general de seguridad social en
salud.
2, Conocimientos basicos del funcionamiento del sistema general en salud.
3. Conocimiento bdsico de la normatividad vigente en actividades, infervenciones y
procedimientos del plan cbligatorio de salud, manual Tarifario SOAT
4, Conocimiento en plan obligatorio de salud conftributivo y subsidiado
8. Conocimiento en el manual de medicamentos del plan obligatorio de salud, flujo
financiero de los recursos del regimen subsidiado del SGSSS, servicios de urgencias y se
dictan ofras disposiciones.
6. Conocimiento bdsico en procesos y procedimientos asistenciales y
7 Conocimiento bdsico de planeacién esfratégica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo Mainejo de la informacién

Orientacién a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario v ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titlulo en disciplina académica: Técnica|Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesionall en Contabllidad, Técnico | profesional relacionada.

profesional en contabilidad financiera, Técnico
profesional en contabilidad y finanzas, Técnico
profesional en centabilidad, costos y auditoria,
del Nucleo Bdsico del conocimiento NBC,
Contaduria Publica; Tecnologia en Gestion
Contable y  Trbutaria, Tecnologia en
Contabilidad, Tecnologia en Contaduria
Publica, del Nucleo Bdsico del conocimiento
NBC, Contaduria Publica; Técnica profesional
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en Adminisfracion de empresas, Tecnica
Profesional en Administraciéon Publica, Técnica
Profesional en Sistemas Confables, Téchica
profesional en Talento Humano, Tecnica
Profesional en Administracion de Entidades de
Salud, del NUcleo Bdsico del conocimiento NBC,
Administracion; Tecnologia en Administracion
Financiera y Comercial, Tecnologia en
Administracion  Financiera, Tecnologia en
Administracién Financiera Enfasis en Sistemas,
Tecnologic en Administracion y Finanzas,
Tecnologia en Administracion del Talento
Humano, Tecnologia en Adminisfracion vy
Contabilidad

ARTICULO SEGUNDO: Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal fransitoria de la ES.E. Hospital Local
Cartagena de Indias, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los servidores, con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logre de la misién, objefivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefalan, cuyos empleos una vez gqueden en vacancia definitiva, una vez se
cumplan las condiciones que justifican la permanencia de guien lo ejerce, ya sea por refiro
forzoso, renuncia o cualquier ofra causa natural que determine su retfiro definifivo, quedardn
suprimidos de manera automdtica de la planta de personal de la ESE HOSPITAL LOCAL
CARTAGENA DE INDIAS asf:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

NATURALEZA Periodo Fijo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

cODIGO: 006

GRADO: 25

No. DE CARGOS: |

DEPENDENCIA: Oficina de Control Inferno
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y evaluar el sistema de control interno al interior de la empresa, para |d
formacion de una cultura de autocontrol en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y

servicios a cargo de todo el personal al servicio de la misma.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES élu
#
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LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Apoyar técnica y administrativamente el disefio e implanfacidn de las normas vy
procedimientos de control inferno.

Realizar estudios para dar soluciéon a problemas u optimizar el desarrollo de las actividades
de la Empresa.

Revisar los procesos v procedimientas administrativos y asistenciales a fin de garantizar su
validez y efectividad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacidn necesarias para el logro de los
objetivos de la oficina.

Apoyar las politicas de evaluacion del Sistema de Control Interno, lo mismo que la cultura
de autocontrol.

Velar por los informes vy estados financieros ante los organismos de inspeccion, vigilancia y
control se presente por parte de la empresa de manera oportuna, clara y eficiente.

Velar por el desarrolle de la auditoria de calidad en los diferentes servicios y procesos que
se redlicen en la empresa.

Informar oportunamente al Gerente sobre los hechos, actos o situaciones, que representen
riesgo pdara el patrimonio de la empresa.

Alertar oportunamente sobre los riesgos derivados de decisiones, actuaciones y omisiones
en el ejercicio de la funcién publica por parte de los empleados de la empresa y velar
porgue se prevengan o tomen las decisiones comrectivas necesarias y pertinenies.

Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente v que sean acorde con el
proposito principal del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

4,

. La accién disciplinaria en la empresa se ejerce de manera oportuna, optima, eficiente y

eficaz.

Los procesos disciplinarios se adelantan con respeto al debido proceso y a los principios
consagrado en el articulo 209 de la Constitucion Politica.

Los hechos u omisiones por parte de servicios publicos con los que se produce daho o
vulneracién a bienes juridicos protegidos por la administraciéon publica son investigado o
esclarecidos oporfunamente, individudlizando las responsabilidades hay que hay lugar.

Se toman oportunamente correctivos disciplinariamente frente a debilidades o situaciones
imregulares detectadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

10.  Regulacion legal sobre la organizacion y el funcionamiento del Sistema General de”
Seguridad Social en Salud.

11.  Planeacion estratégica.

12.  Polificas publicas en materia de salud,

13, Normas sobre administracion de personal, contratacion, confrol interno, presupuesto
plblico v auditeorio de la calidad.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aportfe t&cnico profesional

Orientacidén a resultados. Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabgajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Ada

ptacion al cambio. Direccién y desarrollo del personal
Toma de decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesiondl en cualquiera de las dreas o|Tres (3) afios de experiencia en asuntas
disciplinas de la  salud, econdmicas, | relacionados con las funciones del empleo.
administrativas o juridicas.

Area del conocimiento: Ciencias de la salud,
Ciencias sociales y humanags, economia,
administracion, contaduria, ingenieria y afines.

Nucleo Bdsico del Conocimiento: Bacteriologia,

Enfermeria, Instrumentacion quirdrgica.,
Medicina, Nutricién y dietética, Odonfologia,
Optometria, scalud publica, terapias,

Antropologia, Artes liberales, Bibliotecologia,
ciencias politicas, relaciones internacionales,
comunicacion social, periodismo, derecho,
flosofia, geecgrafia, ciencics modernas,
psicologia, sociologia, trabajo social,
administraciéon, contaduria publica, economia,
ofros programas de Ila salud, ciencias
economicas y ciencias sociales.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Directivo

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina

cODIGO: 006

GRADO: 25

No. DE CARGOS: ]

DEPENDENCIA: Oficina de Control Disciplinario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

1l. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Disciplinario

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir e implementar el ejercicio de la accion disciplinaria en la empresa, promoviendo
estrategias de prevencién en la comision de conductas sancionables disciplingriamente,
abriendo y decidiendo los procescs disciplinarios que se generen por los comportamientos de los
servidores publicos que constituyan falta disciplinaria con respecto al debido proceso y en el
marco de las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2 Proponer anualmente al Director Técnico del Talento Humano de la ESE HLCI,
las medidas, los programas y las estrategias de divulgacion orientados a
fortalecer una cultura organizacional orientada a la prevencion, Ia lucha
contra la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion
de un servicio pUblico transparente, integro, idéneo y eficaz de la Entidad, de
conformidad con el Cédigo de Integridad, y las disposiciones la normatividad
disciplinaria vigente y aplicables a los servidores publicos de la Entidad.

3 Conocer, sustanciar, framitar, las quejas y/o informe elaborado por servidor
pUblico, que sea remitido ala Oficina de Control Disciplinario, de conformidad
con los términos sefialados en la normatividad vigente.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
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DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

12

Comunicar o dar aviso a la Procuraduria General de la Nacién o Personeria
correspondiente, la apertura de las investigaciones disciplinarias, teniendo en
cuenta las normas que rigen la materia, para lo de su competencia.

Dirigir, coordinar y adelantar la etapa de instruccion en primera instancia,
hasta la nofificacion del pliego de cargos de los procesos disciplinarios que se
adelanfen contra los servidores publicos y exservidores de la Enfidad. que
presunfamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad en
lo estabelcido en la normatividad vigente.

Proyectar, expedir y nofificar, los autos de tramite, sustanciacion o
interlocuterios, necesarios en virtud de su competencia, dentro de la etapa
de instruccion en primera instancia, para cumplir con la funcién disciplinaria
encomendada.

Decretar y practicar los medios de prueba pertinentes y conducentes, segin
lo dispuesto en el Codigo General Disciplinario, dentro de la instruccion en
primera instancia, de procesos disciplinarios gue cursen en la ESE HLCI.
Remitir a la Oficina Asesora Juridica de la ESE HLCI, los procesos disciplinarios
en los que se dicte pliego de cargos, el cual debera estar debidamente
nofificado, para dar continuidad a la Etapa de Juzgamientoen primera
instancia si es del caso. O remitir a la autoridad que deba adelantar dicha
etapa, en virtud de lo dispuesto en el Cédigo General Disciplinario, y demds
normdas gue lo complementen.

Mantener, custodiar, actfualizar los archivos y registros de procesos
disciplinarios, que se adelanten en esta dependencia.

Asistir y asesorar al Gerente de la Enfidad, o guien haga sus veces, en el
suministro de informacion sobre los asuntos de su competencia.

Rendir oportunamente los informes que le sean requericos por el gerente,
autoridades judiciales, organismos de Vigilancia y Vontrol y facilitar el ejercicio
de la potestad disciplinaria preferente por parte del Ministerio PUblico.

Preserva en todo momento la reserva de que trata la Ley, y aquellla gue le
sed inherente a sus funciones.

Las demdas gue sean asignadas por la Ley, autoridad competente y/o cue
sean acordes con el propésito principal del cargo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

eficaz.

1. La accioén disciplinaria en la empresa se ejerce de manera oportuna, optima, eficiente y

2. Los procesos disciplinarios se adelantan con respeto al debido proceso y a los principios

consagrados en el articulo 2019 de la Constitucion politica.

3. Los hechos u omisiones por parte de los servidores pUblicos con los que se produce danos o
vulneracion a bienes juridicos protegidos por la administracion pubica son investigados y
esclarecidos oportunamente, individualizando las responsabilidades a que haya lugar.

4. Se limas oportunamente correctivos disciplinaricmente frente a debilidades o situaciones
iregulares detectadas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

5. Regulacion legal sobre la organizacién vy el funcionamiento del sisterna general de
seguridad social en salud.

6. Cadigo disciplinario Unico y normas que lo reglamenten, adicionen o modifiquen.

7. Normas procesales y de derecho administrativo.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico profesional

(S 2
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano. Geslidon de procedimientos

Compromiso con la Organizacion. Instfrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo. Se agregan cuando fengan personal a carge:
Adaptacion al cambico. Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en derecho y titulo de |Dos (2} afios de experiencia profesional.
postgrado en dreas relacionada con el
propésite principal el cargo.

. Area del conocimiento: Ciencias
sociales y humanas.

. Nucleo Bdsico del Conocimiento:
Derecho.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERA

RQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 12

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Financiero - Subgerencia Adminsitrativa y Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Redalizar la contabilidad interna de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias, aplicando las normas
y procedimientos vigentes, con el fin de lograr informacion oportuna y confiable que produzca
los elementos de andlisis para la toma de decisiones en la evaluacion, programacion y control de
los recursos financieros de la empresa y en cumplimiento de obligaciones, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Preparar, avalar y presentar los balances, estados financiercs de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias y demds informes confables que se requieran, para la foma de

decisiones.

2 Garantizar la confiabilidad de la informacién que se presente a la revisoria fiscal y a los
diferentes organismos de confrol, cumpliendo con las normas legales vigentes.

3 Adaptar, implementar y parametrizar los conceptos necesarios con el fin de lograr el
cabal funcionamiento del sistema de informacion (soffware) contable de la Entidad.

4, Registrar todas las operaciones causadas en la empresa v llevar el control contable de
los activos fijos, los cargos diferidos y efectuar las conciliaciones bancarics.

5. Mantener actualizada la normatividad legal, fiscal, tributaria y contable gque debe ser
aplicada en el Hospital.

6. Responder por la adecuada presentacion y entrega oportuna de los balances, onexﬁs

o #.
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e informes exigidos por la gerencia y las entidades de control v vigilancia, asi como por
la atencidn de los requerimientos formulados por los mismos.

7. Apoyar la generacidn de informes necesarios para el costeoc de las actividades
desarrolladas en la prestacion de los servicios que se oferten en el portafolio de servicios
de la Enfidad.

8. Elaborar y presentar los informes contables o la Junta Directiva, Revisoria Fiscal y
Gerencia, a los entes de vigilancia y control, a las autoridades y organismos que lo
soliciten, dentro de los plazos establecidos porla Ley.

9. Responder por el desarrollo 6pfimo de la contabilidad de acuerdo con las Normas y
principios sefalados por la Contaduria General de la Nacién, cumpliendo con el
adecuado registro de las operaciones confables con base en la reglamentacion oficial.

10.  Certificar con su firma y matricula profesional la razonabilidad de los estados financieros
y la veracidad de los informes que se generen en el area.

11.  Programary cumplir con los compromisos adquiridos por el hospital en materia tributaria,
iquidaciones de impuestos sobre la renta, retencicnes en la fuente e IVA y las demas
imposiciones de tipo fiscal con el fin de dar cabal cumplimiento en los tiempos legales.

12 Implementar las polificas, estrategias y accicnes establecidas dentro del Sistemga
Infegrado de Gestién de la Institucién.

13.  Mantener los sisfemas de informacion institucional al dia de acuerdo a las actividades
propias del cargo.

14, Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempenfo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
T Finanzas PUblicas
2 Contabilidad Publica
3. Técnicas de Auditoria
4, Manejo de programas Contables
5 Manejo de sistemas de informacion financiera oficial
é. Finanzas Publicas
7 Contabilidad Publica
8. Técnicas de Auditoria.
2. Administracién PUblica
10, Presupuesto Publico
WL Contratacién Publica
12. Sistema Integrado de Gestion
13. Maneje de Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Crienfacion al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la Organizacidn.
Trabgjo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal o cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional que corresponda al siguiente |Treinta y  seis (36) meses de experiencia
nucleos bdsicos del conocimiento: Contaduria | profesional relacionada con las funciones del
Publica . Matricula o Tarjeta profesional en los | empleo

casos requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

NATURALEZA Carrera Administrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

cODIGO: 219

GRADO: 20

No. DE CARGOS: ]

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Apoyo Logistico

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
royectos a cargo de la Dependencia asignada de acuerdo con la normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la programacién de adquisiciones de conformidad con las politicas y
procedimientos para tal fin.

2. Revisary custodiar que se reclicen los registros correspondientes y distribuir los elementos
que se adquieren y correspondan a las especificaciones detalladas en las drdenes o
confrato de compra- venta y/o suministro.

3. Confrolar permanentemente la existencia de mdximos y minimos de elementos e insumos
e informar ¢ la Gerenciay a las Subgerencias Administrativa y Cientifica para las decisiones
pertinentes.

4. Preparary despacharlas cantidades autarizadas de suministros solicitados por las diferentes
dependencias.

5. Responder ante la autoridad competente por la perdida, deterioro o robo de los elementos
bajo su custodia de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

6. Presentar los informes a las auteridades de control con la periodicidad establecida y en los
formatos disefiados y elaborados para tal fin,

7. Actualizar, verificar y controlar, los activos fijos de acuerdo al sistema computarizado,
procediendo a su identificacién, codificacion, disposician, destino y ubicacion deacuerdo
a normativa vigente.

8. Redlizar seguimiento al mantenimiento actudlizado del Kardex de elementos en el sistema.

9. Cumplir y hacer cumplir las normas de almacenamiento de manera que se garantice la
seguridad e infegridad de los elementos de depositos.

10. Presentar al inmediato superior informe sobre los logros alcanzados en el desarrolle de sus
programas y objetivos.

11. Redlizar seguimiento y verificacion de las polizas de la institucion de acuerdo a las
necesidades y a la normatividad vigente

12. Parficipar y/o presentar sugerencias en la actualizacién del Manual de Procedimientos de
compras y gestion de insumo.

13. Las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con el propdsito principal del

14. empleo.

9%



' EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

r HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Hospital Local NIT 806010305-8

Cartagena
RESOLUCION No. 239

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Las compras de insumos, equipos v demds elementfos requeridos y necesarios para la
presentccion de los servicios a carago de la empresa y los de apoyo logistico se redlizan
segun plan de compras y de manera oportuna y eficiente.

2. Los elementos compradoes y recibidos corresponden con la caracteristica previstas en los
confratos u érdenes de compras y /o suministro.

3. Los inventarios estan al dia y reflejan la realidad econdémica de la empresa.

4. Los insumos son despachados y entregados oportunamente en los Centros de Salud, en las
cantfidades requeridas y segun existencias en la bodega principal.

5. Los bienes de la empresa estdn organizados y se mantienen en condiciones adecuada de
seguridad y funciohamiento.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Narmas sobre manejo de bienes publicos, almacén y archivo.

e
2. Sistema de informacion y para el manejo de inventarios.
3. Normas de contratacién y control fiscal.
4. Controlinterno.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contfinuo. Aporte técnico profesional
Orientacion o resultados. Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestlion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuando tengan personal ¢ cargo:
Adaptaciéon al cambio. Lireccién y desarrollo del personal
Toma de decisiones
ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
«Titulo profesional en el Area del | Dos {2) afios de experiencia profesional.

conocimiento de ciencias econoémicas,
administrativas, contables v afines. Y de la
ingenieria y afines

NUcleo Bdisico del Conoccimiento:
Administracion. Contaduria Pdblica, Economia,
Ingenieria Industrial.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL JERARQUICO: Profesional
NATURALEZA Carrera Administrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Medico General
CODIGO: 211
GRADO: 23
No. DE CARGOS: 12
DEPENDENCIA: Dende se ubigque el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisidon directa
1l. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Cientifica ’6’"
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener de manera integral, con calidez, calidad y oporfunidad a los pacientes que lo
requieran, desarrollando actividades de promocion de la salud, prevencion de la enfermedad,
diagndstico, fratamiento y rehabilitacion del paciente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i

2.

13.

14.

15.
16.

17.

19.

20.

Practicar exdmenes de medicina general, formular diagndsticos y prescribir el
tratamiento que se debe seguir, aplicando los derechos del enfermo.

Brindar un servicio éfico y humanizado con calidad, calidez y oportunidad a todos los
usuarios gue lo soliciten, educdandoles amablemente para el cuidado de su salud vy
utilizacién racional de los servicios.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnostico y/o en el
manejo de pacientes, segin el caso.

Ajustarse a las normas establecidas para la atencidén a los usuarios en cuanto a la
prescripcion de medicamentos, ordenes de paraclinicos y remisiones, feniendo en
cuenta la remision de los usuarios,

Redlizar intervenciones de cirugia general de bcoja complejidad a pacientes
hospitalizados o ambulatorios de acuerdo con la disponibilidad de recursos tecnoldgicos
de la Institucion Prestadora de Servicios y controlar ¢ los pacientes que estdn debajo sus
cuidados.

Reclizar control médico periddico a pacientes laboralmente expuesto a situaciones de
confaminacion ambiental, comportamiento, consuma y biocldgicos que impliguen
riesgos para la salud.

Diligenciar la historia clinica completa y legible a todos los usuarios a los que preste
servicios en la L.P.S.

Diligenciar correcta y completamente la papeleria estadistica tales como registro de
atencidn, cerfificados de defuncién, certificado de nacido vivo, y todos aquellos
formatos cprobados por la Empresa Social del Estado con fines cienfificos vy
administrativos.

Redlizar vigilancia epidemiolégica y reportar las enfermedades de nofificacion
obligatoria, de acuerdo con los formatos v procedimientos establecidos.

Realizar interconsulta y remitir pacientes a medicos especialistas cuando se requiera y de
acuerdo con las normas del sistema de remision de pacientes.

Parlicipar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion de
salud a la comunidad.

Colaborar en la elaboracion e implementacion de planes de emergencia para ser
aplicados en los arganismos de salud del drea de influencia.

Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion del drea
de influencia de la I.P.S. a que este asignhado.

Participar en la evaluacidén de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios
de salud.

Participar en las actividades de planeacion v elaboracion de proyectos.

Participar en actividades de capacitacion del personal gue programe la Empresa Social
del Estado.

Promover en su drea de frabajo ld participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar la conformacion de los comités de salud_, comités de vigilancia
epidemiolégica, unidades de rehidratacion oral, Unidad de Atencion a Infecciones
Respiratorias Agudas- UAIRAS y formacion de lideres comunitarios en salud.

Aplicar las normas del sistema de referencia y confrareferencia establecidas por la
Subgerencia Cientifica de la ES.E.

Participar en investigaciones de fipo aplicado tendientes o esclarecer las causas y
solucicnes a los problemas de salud a la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficazj
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21. prestacion de los servicios de salud.

22.  Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion
de los disponibles y demds bienes a su cargo.

23.  Contribuir conjuntamente con el resto del recurso humano del servicio, al cuidado en el
manejo de los dineros recaudados por la venta de servicios.

24.  Reporfar oporfunamente las normalidades en la prestacion del servicio y proponer Ias
alternativas de solucién.

25,

Ejercer las demas funciones asignadas y afines con la naturaleza del cargo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los pacientes son atendidos de manera oportuna, con calidez, calidad vy de manera

integral.

2. Las actividades de promocion y salud y prevencion de la enfermedad se desarrolian
eficienfemente en las diferentes IPS o unidades de atencion.
3. Existen capacidad resolutiva en el nivel primario de atencion en los diferentes Centros de

Salud.

4. Lareferencia de pacientes se hace atendiendo normas técnicas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Medicina familiar y general

2. Procedimientos quirdrgicos de baja complejidad:
3. Actividades de prevencion de la enfermedad.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientaciéon a resultados.

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personall

Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

«Titulo profesional en el Area del conocimiento
de laos Ciencios de la salud.

*NUclec Bdsico del Conocimiento: Medicing,
Tarjeta profesional

Un (1) afics de experiencia profesional,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:

NATURALEZA

DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Carrera Administrativa

Medico Generdl

211

17

2

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la supervisidon directa

IIl. AREA FUNCIONAL
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Subgerencia Cientifica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender de manera integral, con calidez, calidad y oportunidad a los pacientes que lo reguieran,
desarrollando actividades de promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, diagnostico,
fratamiento y rehabilitacion del paciente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Practicar exdmenes de medicina general, formular diagnésticos y prescribir el
fratamiento que se debe seguir, aplicando los derechos del enfermo.

Brindar un servicio ético y humanizado con calidad, calidez y oportunidad a todos los
usuarios gue lo soliciten, educandolos amablemente para el cuidado de su salud y
utilizacion racional de los servicios.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico y/o en el
manejo de pacientes, segun el caso.

Ajustarse a las normas establecidas para la atencién a los usuarios en cuanto a la
prescripcion de medicamentos, ordenes de paraclinicos y remisiones, teniendo en
cuenta la remision de los usuarios.

Realizar intervenciones de cirugia general de baja complejidad a pacientes
hospitalizados o ambulatorios de acuerdo con la disponibilidad de recurses tecnoldgicos
de la Insfitucion Prestadora de Servicios y controlar a los pacientes que estén debajo sus
cuidados.

Redalizar contfrol médico periédico a pacientes laboralmente expuesto a situaciones de
contaminacion ambiental, comportamiento, consumo vy biclégicos que impliquen
riesgos para la salud.

Diligenciar la historia clinica completa y legible a todos los usuarios a los que preste
servicios en la 1.P.S.

Diigenciar correcta y completamente la papeleria estadistica tales como registro de
atencion, certificados de defuncién, certificado de nacido vivo, y todos aguellos
formatos aprobados por la Empresa Social del Estado con fines cientificos y
administrativos,

Realizar vigilancia epidemiologica y reportar las enfermedades de nofificacion
obligatoria, de acuerdo con los formatos y procedimientos establecidos.
Redalizarinterconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requieray de
acuerdo con las normas del sistema de remision de pacientes,

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocidn y prevencion de
salud a lg comunidad,

Colaborar en la elaberacion e implementocion de plaones de emergencia para ser
aplicados en los organismos de salud del drea de influencia.

Participar en el diagndstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del drea
de influencia de la |.P.S. a que este asignado.

Parficipar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios
de salud.

Parficipar en las actividades de planeacién y elaboracion de proyectos.

Participar en actividades de capacitacion del personal que programe la Empresa Social
del Estado.

Promover en su area de trabaijo la participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar la conformacion de los comités de salud, comités de vigilancia
epidemiolégica, unidades de rehidratacién oral, Unidad de Atencidn a Infecciones
Respiratorias Agudas- VAIRAS y formacion de lideres comunitarios en salud.

Aplicar las normas del sistema de referencias y contrarreferencia establecidas para Ia
Subgerencia Cientifica de la ES.E.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y

)
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MINIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

soluciones a los problemas de salud a la comunidad.

20. Establecer y mantener las relaciones de coordinaciéon necesarias para lograr una eficaz
prestacidn de los servicios de salud.

21.  Velar porla consecucion oportuna de los recursos necesarios y por a racional utilizacién
de los disponibles y demds bienes a su cargo.

22,  Contribuir conjuntamente con el resto del recursc humano del servicio, al cuidado en el
manejo de los dineros recaudados por la venta de servicios.

23. Reportar oportunamente las normalidades en la prestaciéon del servicio y proponer las
alternativas de solucion.

24.  Eercer las demds funciones asignadas y afines con la naturaleza del cargo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los pacientes son atendidos de manera oportuna con calidez, calidad y de manera
integral.

2. Las actividades de promocion y salud y prevencion de la enfermedad se desarrollan
eficientemente en las diferentes IPS o unidades de atencion.

3. BExisten capocidad resolutiva en el nivel primario de atencién en los diferentes Centros de
Salud.

4. Lareferencia de pacientes se hace atendiendo normas técnicas,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Medicina familiar y general
2. Procedimientos gquirlrgicos de baja complejidad.
3. Actividades de prevencién de la enfermedad

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte técniceo profesiondl
Crientacion a resultados. Comunicacion efectiva
Qrienfacion al usuario vy al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacién. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuandoe tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccién y desarrollo del personal

Tomd de decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

-Titulo profesional en el Area del conocimiento |Un (1) ofios de experiencia profesiond.,
de las Ciencics de la salud. f
*NUcleo Bdsico del Conocimiento: Medicina |

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesionall

NATURALEZA Carrera Adminisfrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Odontdlogo

cODIGO: 214

GRADO: 17

No. DE CARGOS: é

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS MiNIMOS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Subgerencia Cientifica

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender de manera integral, con calidez, calidad y oportunidad a los pacientes que lo requieran,
desarrollando actividades de promocién de la solud oral, prevencion de la enfermedad,
iratamiento y recuperacion de la salud oral del paciente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i Practicar exdmenes, formular diagnostico y determinar el plan de fratamiento que debe
seguirse segun prioridades buscando siempre el manejo integral del paciente.

2. Flaborar la historia clinica de la odontolégica completa a todos los pacientes que
atienda, asl como también la epicrisis en los casos de fratamientos determinados.
2 Atender urgencia sin fener en cuenta el nUmero de pacientes atendidos o programados,

ordenar andlisis y exdimenes de laboratorio y estudiar los resulfados en coordinacion con
personal médico de turno.

4. Realizar procedimientos e infervenciones correspondientes al primer nivel de atencion.

3, Respetar los derechos de los usucrios brindando un servicio éfice y humanizado con
calidad, calidez v oportunidad a todos los usuarios que lo soliciten, involucrando el
componente educalive para el auto cuidado.

6. Redlizar intervenciones de cirugia oral a pacientes hospitfalizados o ambulatorios, o
colaborar en ellas de acuerdo al nivel de complejidad de la UPA donde esté ubicado.

it Redlizar interconsulias y remitir pacientes a cdontdlogos especiclistas cuando sea
necesario.

8. Manejar adecuada y racionalmente los insumos para la prestacidn del servicio.

9. Propender por el cuidado por los equipos & inventarios a su disposicion, y reportar

oportunamente dafios de los mismos.

10.  Participar en las brigadas de salud oral organizada por la ES.E. o por iniciafiva de las
comunidades.

11.  Participar en el diagndstice y prondstice del estado de salud de la poblacion del drea
de influencia de la UPA a la cual este asignado, estableciendo las principales causas de
morbi-mortalidad para salud oral.

12. Redlizar el andlisis epidemiolégico de los datos de morbilided oral que le permita
proponer alternativas de solucion al inmediate superior.

13. Participar en investigociones de tipo aplicado fendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud oral de la comunidad del drea de influencia de la
ESE Hospital Local Cartagena de Indias.

14.  Participar en reuniones, seminarios o eventos gue tfengan relacion con los programas o
actividades o su cargo.

15. Establecer y mantener las relaciones de coordinaciéon necesarias para lograr una eficaz
presentacion de los servicios de salud.

16.  Llevar registros estadisticos con fin s administrativos y reportar las enfermedades de
notificacion obligatoria de acuerdo con los formatos y procedimientos que establezca
la Subdireccion Cientifico técnica y la Oficina de Informacion de la ESE Cartagena de
Indias.

17.  Ejercer las demds funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del cargo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

i Los pacientes odontoldgicos son atendidos de manera oportuna con calidez, calidad
y de manera integral.

2, Las actividades de promocién y salud y prevencion de la enfermedad oral se
desarrollan eficientemente en las diferentes IPS o unidades de atencidn.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Odontologia general 4.9
2. Procedimientos odontoldgicos de baja complejidad.
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3. Actividades de prevenciéon de la enfermedad oral,

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte técnico profesional
Orientacion a resultades. Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Se agregan cuandoe tengan personal a cargo;
Adaptacion al cambio. Direccidn y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
. Titulo profesional en el Area del
conocimiento de las Ciencias de la salud. Un (1) afos de experiencia profesional.
. Nucleo Bdsico del Conocimiento:
Odontologia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
NATURALEZA Carrera Administrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Enfermero
CODIGO: 243
GRADO: 20
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las accliones de enfermeria en primer nivel de
atencién, con el fin de brindar atencién integral con enfoque interdisciplinario al usuario, familia y
comunidad de acuerdo con las politicas Nacionales y Distritcles de la ES.E  Hospital Local
Cartagena de Indigas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I Valorar el estado de salud de la poblacion del drea de influencia de la |.P.S a fravés del
diagnéstico situacional.

2. Participar en la realizacion de estudios clinicos de enfermeria.

3 Ejercer conftrol sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria a los
usuarios.

4. Revisar historias clinicas e instrucciones méedicas de todos los casos de hospitalizacion o
dambulatorias a su cargo.

& Presentar cporfunamente al jefe inmediato las sifuaciones de emergencia vy riesge que
se presenten en el dreaq.

6. Realizar inventarios periddicos de la institucién y ejercer confrol del estado vy

funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio que estén a cargo del
personal de enfermeria.
7. Promover |a participacion de las comunidades en dactividades de salud e impulsar |d
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conformacion de Asociaciones de Usuarios y formacién de lideres.

8. Participar en investigacion de tfipo aplicado tendienfes a conocer las causas y
consecuencias de la problemdética de salud de la comunidad y proponer alternativas de
solucion.

9. Parlicioar como instructor de capacitacion, adiestramiento € instruccion al perscnal del
drea de los centros y puestos de salud enmarcada en los procesos de induccion y
educacidn continua al recurso humano.

10. Parficipar activamente en los planes y programas de actualizacion de personal de
enfermeric.

11.  Parficipar en los procesos de coordinacion y organizacion de campahas y jornadas de

12. atencion en salud lideradas por la ES.E.

13. Fomentar actividades de integracion del recurse humano que labora en la institucion.

14.  Solicitary administrar de manerc racional los insumos bdsicos como medicamentaos, Utiles
de oficina y aseo para la prestacion del servicio de urgencias y consulta externa.

15.  Supervisar el manejo y organizacion del archivo de historia cliniccs. Qrientar, supervisar,
controlar y evaluar el recurso humano d su cargo.

16. Revisar informes mensuales de programas ministeriales (PAl, Salud Reproductiva y
médico-especiales).

17.  Fomentar el proceso de promocion de la salud y prevencion de enfermedades en la
I.P.S. Brindar atencién al usuaric familia y comunidad y promocionar el portafolio de
servicios de lao LL.P.S.

18.  Parficipar en la actudlizacion del manual de normas y procedimientos de enfermeria.
Cumplir estrictfamente con el horario asignado.

19.

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

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1. Los servicios de enfermeria le son prestados o los pacientes de manera oportuna, con
calidez, calidad y de manera integral.

2. Las actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad en lo que
respecta a la atencién por enfermeria se desarrollan eficientemente en |as diferentes IPS o
unidades de afencién.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Enfermeria profesional
2. 2. Actividades de prevencion de la enfermedad

VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en eguipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico profesional

Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y desarrollo del personal

Toma de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

«Titulo profesional en el Area del conocimiento
de las Ciencias de |a salud.

Un (1) ahes de experiencia profesional.
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*NUcleo Bdsico del Conocimiento: Enfermeria J J

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

NATURALEZA Carrera Administrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud

CODIGO: 412

GRADO: 13

No. DE CARGOS: 10

DEPENDENCIA: | Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucidn de labores auxiliares en el area de enfermeria en la atencién de individuos, familia y
comunidad, en el primer nivel de complejidad, en el Centro de Salud y servicios asighados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar servicio de Enfermeria con éfica y profesionalismo.

2. Organizar el medio ambiente general requerido para la prestaciéon del servicio de salud
al usuario, familia y comunidad, y colaborar con el profesional de salud prestador del
servicio.

3. Brindar apoyo y orientacion general sobre los servicios prestados a los usuarios, familia y
comunidad acorde a su necesidad.

4, Brindar un servicio humanizado con calidad, calidez y oportunidad a todos los usuarios

gue lo saliciten, educando amablemente a los usuarios para la utilizacién racional de los
servicios de salud.

) Realizar acciones de enfermeria de bajo y mediana complejidad asignadas segin las
normas y el plan de accion de enfermeriade la IPSy de la E. S. E.
6. Parficipar en procesos de induccion y actudlizacién confinua en salud y ser gestores (as)

aciivos de acciones educalivas encaminadas a la promocion de salud de [os usuarios y
a la prevencion de las enfermedades.

Z. Dar atencion de enfermeria al usuario durante el tratamiento médico quirdrgico,

administrarle medicamentos y cuidado de acuerdo con las drdenes médicas v de

enfermeria y prepararlo para los medios diagnostico necesarios.

Redlizar Ingreso y egreso del usuario en la I.P.S. segUun normas institucionales.

Informar oporfunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y

riesgo que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.

10. Desarrollar actividad recreativa y ocupacional con los usuarios, acorde con los
problemas y politicas de la ES.E.

11.  Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su cargo vy
mantener actualizado el inventario.

12.  Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

13.  Utilizar las normas de bioseguridad de acuerdo con los pardmetros establecidas por el
ministerio del trabajo y seguridad social para su propia proteccion.

14. Conocery aplicar las normas establecidas en el programa de salud ocupacional de la
E.S.E. y procurar un ambiente de frabadjo seguro.

15. Colaborar en la idenfificacion del individuo y grupos de la poblacién expuestos a riesgo
de enfermar y contribuir con la realizacion y actualizacion de diagnosticos situacionales
en salud de la ES.E. y las 1.P.S.

16.  Promocionar los servicios de salud ofrecidos por la I.P.S y la ES.E a usuarios, familias
comunidad. .

01 29
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17.  Diligenciar los regisfros estadisticos perfinentes a su frabajo.

18.  Participar en el adiestramiento y supervision de los agentes educativos de acuerdo con
la programacion establecida enla 1.P.Sy la ES.E.

19.  Cumplir con el horario de frabdjo establecido por la ES.E.

20.  Procurar con sentide de pertenecia la conservacion y mantenimiento de las instalaciones
locativas y elementos de trabgjo de la IPS.

21.  Parficipar activamente en todas las campanas de salud programadas por la [LP.S v la
ES.E

22.  Ejecutarlas demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del cargo.

Ademas de lo anferior corresponden a este cargo las siguientes funciones por servicios y por
programa.

CONSULTA EXTERNA
Vacunacion:

.. Brindar educacion sobre el esquema de vacunacion y efecto de los bioldgicos al usuario.
Familia y comunidad.

Realizar aplicacion del bioldgico requerido por el usuario segin esquema de vacunacion
Recibir y entregar biologicos por inventarios, manejar adecuadamente cadena de frio y
responder por suU conservacion.

Realizar diligenciamienfo adecuado de registros, carnet de vacunacion e informe de
vacunacion.

Organizar adecuadamente el servicio de vacunacion y los usuarios del mismo antes de
iniciar la jornada.

Mantener organizada Ia nevera de vacunacion y supervisar aseo periddico de la misma.
Aplicar adecuadamente la técnica aséptica durante el proceso de vacunacion
Implementar estrategias orientadas @ minimizar la perdida de dosis de biologico al
momento de la aplicacion.

YN

B

0 ® N

ENTREVISTA

Organizacién del espacio para entfrevista y de los consultorios.

Captar, inscribir y remitir los usuarios a los diferentes servicios y programas de la 1.P.S.
Tallar, pesar y fomar signos vitales a los usuarios en el trascurso de la entrevista.
Diligenciamiento completo de los datos de identificacién de los usuarios, incluyendo
direccidn con sitio de referencia, y demas formatos requerida por la 1.P.S.

Informar diariamente el nimero de usuarios atendidos por servicios y programas.
Impartir educacion incidental y programada al usuario, familia y comunidad

Realizar busqueda y archivo de historia clinicas manteniendo la organizacion secuencial
de las mismas.

8. Implementar y realizar adecuadamente el tarjetero indice de los usuarios al igual que el
libro de asignacién de nimeros de historia clinicas.

R

et

PROGRAMAS:
SALUD REPRODUCTIVA ¥ MEDICO- ESPECIALES
T Crear un clima organizacional adecuado para la reclizacién de controles de enfermeria

correspondiente a los diferentes programas.
2. Dar orientacion al usuario sobre todas las actividades propias de los programas. £

)
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8 Realizar actividades con los usuarios de programas orientados a la prevencion,
diagnostico y control de patologias.

4, Realizar los controles especificos a los usuarios de programas, de acuerdo a las normas
establecidas por el ministerio

3 Identificar e informarlos factores de riesgo que atenten conftra la salud de los usuarios
asistentes a los diferentes programas.

6. Colocar citas de control a los usuadrios de acuerdo con la programacion establecida
para cada programa.

7 Realizar visita domiciliaria a usuarios insistentes de prograrmas, contactos y convivientes.

URGENCIAS

i Liegar oportunamente a los turnos programados.

2, Mantener el servicio de urgencia organizado incluyendo consultorio, sala de observacion
y sala de partos.

3. Recibir y entregar el turno de enfermeria en forma completa, organizada y con ronda

por todas las dreas del servicio de urgencias.

Velar por el aseo vy limpieza del servicio de urgencias incluyendo banos y pasillos.

Responder por el inventario de insumos y medicamentos en todas las dependencias del

drea de urgencias,

b. Participar en los procedimientos que el médico de turno requiera.

En ausencia de la recaudadora realizar facturacién y cobro de los servicios prestados.

Mantener limpios los equipos necesarios para los diferentes procedimientos como (sutura,

nebulizacién, eic.).

9. Velar porque el servicio de urgencias se mantenga dotado de todo lo necesario para
brindar una buena atencidn a los usuarios.

10. Diligenciar en cada turno el regisiro de actividades de enfermeria y demdas formatos
pertinentes.

11.  Diligenciar correctamente los formatos de facturacion de acuerdo al tipo de vinculacién
del usuario para el cobro correspondiente.

12.  Preparar el material necesario para los diferentes procedimientos (gasas, algoddn, etc.)
v hacer uso racionalizado del mismo.

13.  Administrar tratamiento al usuario de acuerdo con las érdenes médicas.

14,  Organizacion de nistorias clinicas v consignacion de notas de enfermeria segun atencion
brindada a los usuarios.

15.  Enfrevistar, tomar signos vitales y remitir al médico de turno a los usuarios que soliciten el
servicio.

16. Redlizar procedimientos propios del servicio de urgencias y de nivel de atencion de salud
brindando como son:

LS

s

Tomas de tension arterial.

Nebulizaciones.
Curaciones.
inyectologia.
Aplicacion de enemas.
Ofros.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

3. Losservicios auxiliares en el drea de enfermeria le son prestados d los pacientes de manera

oportung, con calidez, calidad y de manera eficiente. |']
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES ijZ
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1. Auxiliar en enfermeria.
2. Actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabdjo en equipo
Adaptacion al cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

» Titulo de Auxiliar de Enfermeria

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

NATURALEZA Carrerd Administrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud

cODIGO: 412

GRADO: 12

No. DE CARGOS: 4

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores educativas auxiliares y de prevencion en salud oral en los pacientes delradio
de accion de lo Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

SR =

ol el

10.
1
12,
13.

Detectar y controlar la placa dental en los pacientes a realizar la profilaxis coronal

Participar en la programacion de sus actividades

Preparar esterilizar el instrumental, equipos y materiales y alcanzar instrumental al

odontdlogo.

Tomar radiografias periapicales con la debida proteccion.

Verificar la existencia y dotacion de insumaos.

Diligenciar registro segun las normas

Preparar el ambiente del consultorio odontologico para el frabajo

Preparar material didactico para realizar actividades comunitarias y educativas de salud

oral

Lievar el registro sobre el control y pedido de medicamentos y elementos de consumo

Diligenciar informacion para programas preventivos

Redlizar acciones preventivas de las enfermedades bucales

Velar por el cuidado de los equipos e instrumental de odontologia.

Las demds funciones asignadas, que sean afines con el propadsito principal del empleo u
J /]
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V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

I Los servicios auxiliares para la salud oral en el componente de premocion y
prevencién le son prestados a los pacientes de manera oportund, con calidez,
calidad y de manera infegral.

2. Los odonfoélogos son asistidos con calidad y eficiencia en el desarrollo de sus
actividades.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Higiene oral.
2. Actividades de prevencion de la enfermedad oral.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje confinuo Manejo de la informacion
Orientacion ¢ resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabdjo en equipo
Adaptacion al cambio

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

» Titulo de Auxiliar de higiene oral

Un (1) afo de experiencia laboral relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

NATURALEZA Carrera Administrativa
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud

CcODIGO: 412

GRADO: 11

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGOQO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

1I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fiecucién de labores educativas auxiliares y de prevencion en salud oral en los pacientes del radio
de accion de la Empresd.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s Preparar el ambiente del consultorio odontolégico.

2. Preparar los materiales y medicamentos que se requieren en la atencién diaria de los
pacientes.
8 Preparar y esterilizar el Instrumental, equipo- y materiales respectivos y alcanzar el

instrumental al odontdlogo.

4, Revelar radiografias periapicales.

3 Flaborar los diferentes registros segun las normas establecidas.

6. Velar por el cuidado de los equipos e instrumental que es utilizado en la actividad de
atencién odontoldgica.

Z: Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y afines con la haturaleza del car
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V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

1 Los servicios auxiliares para la salud oral en el componente asistencial le son prestados
d los pacientes de manera oportuna, con calidez, calidad y de manera integral.

2. Los odontdlogos son asistidos con calidad y eficiencia en el desarrcllo de sus
actividades.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Auxiliar en odontologic.
2. Acftividades de prevencion de la enfermedad oral.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacidén a resultados Relaciones inferpersonales
Orientacion al usuario y ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de Auxiliar de Consultorio Odontolégico | Un (1) ano de experiencia laboral relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

NATURALEZA Trabajador Oficial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Celador

CODIGO: 477

GRADQ: 07

No. DE CARGOS: 6

DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar labores de vigilancia y segundad en las dependencias asignadas, controlando el ingreso
y salida de personal, pagquetes, bienes y elementos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar los servicios de vigilancia y responder por los bienes muebles e inmuebles y demds
a su cargo y bajo su vigilancia

2. Revisar los vehiculos, paguetes y personal externo que entren o salgan de la institucion
de acuerdo con instruccicnes recibidas.

3. Permitir el acceso al usuario en lo posible con un solo acompanante al Cenfro de Salud.

4. Brindar un trate humanizado y respetuaso d todas las personas que se dcerquen al Centro

de Salud solicitando infermacién o servicios, manegjando adecuadamente aquellas
situaciones de usuarios animicamente alertados.
& Cuidar que las puertas y ventands de las instalaciones queden debidamente dsegurodoﬁ
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cuando se refire el personal.

6. Readlizar rondas por los diferentes servicios durante turnos.
7 Enfregar el turno en forma QOrganizada, inventariada y con rondas.
8. Suministrar la informacidn que se le solicite vy gque se le haya autorizado.
9. Realizar funciones especificas del cargo teniendo en cuenta principios éticos, morales y
directrices de la ES.E.
10.  Colaboeorar con la entrega de fichas y organizacion de usuarios para la prestacion de
servicios cuando asf se le solicite.
11.  Permanecer en el lugar de frabajo que se le asigne.
12.  Orientar al usuario familia y comunidad sobre el uso de los diferentes servicios del Centro
de Salud.
13. informar al personal médico y de enfermeria sobre el ingreso de un usuario.
14.  Solicitar recibo de facturacion de servicios a los usuarios que egresen del Centro de
Salud.
15.  Velar porque las personas porten su identificacion en un lugar visible.
16. Colaborar en el transporte de paguetes y traslados de equipo dentro de la institucion
cuando se le solicite,
17.  Informar oportunamente sobre ancrmalidades gue se presenten en el desarrollo de sus
funciones.
18.  Responder por el manejo adecuado del arma de dotacién a su cargo.
19.  Cumplir estrictamente con el horario asignado.
20. Laos demdas funciones que le sean asignadas y sean afines con el propdsito principal del
cargo.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Dos (2) afos de bachillerato aprobados. Dos (2) aho de experiencia laboral relacionada.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL JERARQUICO: Asistencial
NATURALEZA Trabajador Oficial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO: 470
GRADO: 07
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa y Financiera
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades de aseo y desinfeccion de las dependencias gue le sean asignadas y

prestar los servicios de cafeteria en los Centros y Puestos de Salud correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Mantener aseada y desinfectada las instalacicnes que le sean asighadas aplicando las
normas y procedimientos establecidos para el drec.

Redlizar foda clase de labores de limpieza en los piscs, bafos, ventanas, paredes, salas
de parto, abanicos, neveras (vacunacion y cocing), terraza, zonas verdes, muebles de
oficina, maguinas y equipos sencillos.

Recolectar desechos de materiales provenientes de laboratorios, cocina, terrazd)
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jardines y de mds dependencia de |a institucion para su almacenamiento y eliminacion.

4, Utilizar las bolsas para recoleccién de basura de acuerdo el riesgo de servicio (blanca,
negra, roja)l.

a3 Redlizar aseo segun las normas de bicseguridad.

6. Recolectar empacar y almacenar adecuada y oportunamente las basuras
manteniendo las normas y medidas de bioseguridad

7 Parficipar de las capacitaciones de educacion contfinua programadas por la ES.E.
previa invitacion por escrito.

8. Colaborar con la orientacion de los usuarios para una mejor ubicacion de estos en los

distintos servicios de la institucién.
i Mantener las provisiones de cafeteria y preparar diariamente el café.

10.  Brindar café. Aromdfica o refrigerio cuando le sea solicitado a funcionarios y/o
particulares visitantes.

11.  Aftender de manera cortes a funcionarios y visitantes.

12, Usar diariamente el uniforme que se le suministre, llevéndolo siempre con impecable
presentacion.

13.  Responder por los elementos, instrumentos y equipos a su cargo.

14.  Solicitar oportunamente los elementos necesarios para la ejecucion de sus funciones.

15.  Las demas funciones asignadas y sean afines con el propésito principal del cargo.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO}

i; Los Centros y Puestos de Salud se encuentfran en condiciones dptimas de asepsia
limpieza en general.

2. Los servicios de cafeteria se prestan de manera oportuna y en condiciones de
calidad.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Manejo de desinfectante e insecticidas
Relaciones interpersonales
Normas de bioseguridad

LRl B

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Terminacién  y aprobacion de educacién | Dos (2) ano de experiencia laboral relacionada.
basica primaria

ARTICULO TERCERO: La Direccidén de Talento Humano entregard a cada servidor, copida de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, y cuando éste sea reubicado en ofra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO CUARTO: Los requisitos generales de estudios y experiencia de que trata el presente
Acuerdo no podrén ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia,
las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se aplicaran las
equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma gue la
modifique, adicione o sustituya.

ARTICULO CUARTO: Todos los empleados publicos de la ES.E. Hospital Local de Cartagena de
Indias, deberdn conocer, promover y aplicar el Sistema de Gestion de Calidad incluido: el Sistema
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Obligaterio Garantia de Calidad en Salud, el Sistema de Conftrol Interno, el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabaijo, el Sistema de Gestién Ambiental, el Sistema de Gestion de I Seguridad de
la Informacion, el Sistema de Gestién Documental y Archivo v, el Sistema de Responsabilidad
Social; asi mismo deberdn cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y
seguridad en la realizacion de los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Cartagena de Indias D. T.y C., a lps 1 d.iClS del mes de Julio de 2022

O SUAREZ GOMEZ
e Especial Interventor
ESE HOSPITAL LOCAL CARTAGENA DE INDIAS

Proyecté: LUIS FRANCISCO FAEZ M - Contralista exiarni,
Rewvist: SONIA ESMERALDA SANCHE? - Asesera Exfern
DANILE FORERD — Asesora Exterria
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