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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

La Junta Directiva de la E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL en
ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, las contenidas en el Acuerdo 08 del 16 de
agosto de 1.995, muy especialmente en ejercicio de las facultades que le confieren los Articulos
13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 122 de la Constitucion Politica “No habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente.”

Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, clasificacion y codigo
de empleos.

Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 2484 de 201 4 “Por el cual se reglamenta el
Decreto Ley 785 de 2005” y se dictan disposiciones sobre competencias laborales y criterios a
la hora de ajustar los Manuales de Funciones de los organismos y entidades del Orden
Territorial.

Que los articulos 1 3 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 establecen como deber de las
autoridades territoriales fijar en los respectivos manuales especificos las competencias
laborales y los requisitos para los empleos que conforman la planta de personal.

Que la Corte Constitucional en Sentencia C-447 de 1996 determind que cuando la Constitucion
Politica exige fijar las funciones de los empleos publicos, debe hacerse actos por medio de
reglamentos, en los cuales se encuentran comprendidos los manuales especificos de funciones
de cada entidad.

Que de acuerdo con el modelo de operacion por procesos y el Sistema Integral de Gestion, se
debe ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales, acorde con el mapa
de procesos.

Que el articulo 9 del Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014 establece la obligacion, para los
organismos y entidades de orden territorial, de ajustar los manuales especificos de funciones y
de competencias laborales.

Que el decreto 1083 de 2015, compila en sélo cuerpo normativo los decretos reglamentarios
vigentes de competencia del sector de la funcién publica, incluidos los atinentes a las siguientes
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materias: empleo publico; funciones, competencias y requisitos generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y
territorial.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Contenido del Manual de Funciones y Competencias Laborales.
El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales presenta las
siguientes caracteristicas:

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales: Es un
instrumento de administracién de personal a través del cual se establecen las
funciones, las competencias laborales y los requerimientos exigidos para el
desemperfio, necesarios para el ejercicio de los empleos que conforman la planta de
personal de E.S.E Hospital Geriatrico y Ancianato San Miguel.

Fundamento legal: Decretos 785/05; 2539/05; 1083/15, 01 9/1 2 y 2484/1 4 y
Leyes 1064/06 y 1551 /1 2, que establecen las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades,
comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles
jerarquicos.

Contenido:

I. Identificacion y ubicacion del empleo: Conjunto de datos que describen la
denominacion, dependencia, cédigo, grado, nivel, nUmero de cargos y cargo del
jefe inmediato.

Area funcional: Identificar la ubicacion funcional del empleo en la dependencia de
la

entidad, de ser necesario el proceso en el cual se han de desempeiar las
funciones.

lIl. Proposito Principal: Logro o razén de ser del empleo, es decir producto o
servicio que ofrece y le caracteriza. (Regla gramatical: V+O+C).

IV. Funciones esenciales: Funciones necesarias para el cumplimiento del
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“ propésito principal del empleo. Funciones Claves de Resultados (Regla gramatical
V+0O+C).

V. Conocimientos basicos o esenciales: Saberes que debe poseer y comprender
quien desempefiara el cargo. Teorias, principios, normas, técnicas, conceptos,
otros. Son competencias funcionales propias del cargo o empleo.

VI. Competencias comportamentales: Referenciadas en el Decreto 2539 de
2005, tanto comunes como de nivel jerarquico.

VII. Requisitos de formacion académica y experiencia: Los requisitos del Manual
de Funciones y Competencias Laborales no deben superar los requisitos
establecidos en el Decreto 785 de 2005 para municipios de primera categoria. Para
la E.S.E Hospital Geriatrico y Ancianato San Miguel, son los requisitos de formacion
académica y experiencia que se adoptan:

Nivel Directivo:
Minimo: Titulo profesional y experiencia profesional relacionada. Maximo: Titulo
profesional, titulo de postgrado y experiencia profesional relacionada.

Nivel Asesor:
Minimo: Titulo profesional y experiencia profesional relacionada. Maximo: Titulo
profesional, titulo de postgrado y experiencia profesional relacionada.

Nivel Profesional:
Minimo: Titulo profesional y experiencia profesional relacionada. Maximo: Titulo
profesional, titulo de postgrado y experiencia profesional relacionada.

Nivel Técnico:

Minimo: Titulo Técnico Laboral y experiencia laboral relacionada.

Méaximo: Titulo de formacion tecnolégica y experiencia laboral relacionada o
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior vy
experiencia laboral relacionada.

Nivel Asistencial:

Minimo: Diploma de Bachiller Béasico, Curso especifico en Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano y experiencia laboral relacionada.

Maximo: Diploma de bachiller Académico o Técnico, Certificado de Aptitud
Profesional o Certificado de Actitud Ocupacional Técnico, y experiencia laboral
relacionada.
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Los Nucleos Béasicos de Conocimiento (NBC) estan relacionados en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES, determinada por la
clasificacion de las ocho (8) areas de conocimiento y las 55 disciplinas académicas
gue conforman los nucleos basicos de conocimiento.

Alternativas: Corresponde a aplicar equivalencias de estudio por experiencia y
viceversa para cada empleo especifico, siempre que esté permitido, de conformidad
con el articulo 5 del presente decreto.

Articulo 2. Equivalencias entre estudio y experiencia. A los empleos que
conforman la planta de personal de la E.S.E Hospital Geriatrico y Ancianato San
Miguel le seran aplicables las siguientes equivalencias entre estudios y experiencia
de acuerdo al articulo 25 del Decreto Nacional 785 de 2005:

4.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional

4.1.1 El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

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

4.1.1.3. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

4.1.2 El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

4.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

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

4.1.2.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
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formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

4.1.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado
por:

4.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

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

4.1.3.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

4.1.4 Experiencia profesional adicional al exigido:

4.1.4.1 Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al
Exigido en el requisito del respectivo empleo.

4.2 Para los empleos pertenecientes alos niveles técnico y asistencial:

4.2.1 Titulo en formacion tecnoldgica o formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminaciéon y la
aprobacioén de los estudios en la respectiva modalidad.

4.2.2 Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

4.2.3 Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

4.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4)
afnos de educacion basica secundaria y CAP del SENA.

4.2.5 La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, se establecera asi:
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“ 4.2.5.1 Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (1 8) meses de
experiencia, por el CAP del Sena.

4.2.5.2 Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de
experiencia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas.

4.2.5.3 Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de
experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas.

ARTICULO 3. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Modificar y adoptar el manual especifico de funciones y de competencias laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E. Hospital
Geriatrico y Ancianato San Miguel, fijada por el Acuerdo No. 003 del 27 de enero de
2016, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios
de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la
Ley y los reglamentos le sefialan a la E.S.E. Hospital Geriatrico y Ancianato San
Miguel.
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Nivel Directivo — Gerente Empresa Social del Estado

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado.
Cadigo: 085

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Naturaleza: Periodo

Il. AREA FUNCIONAL

Direccionamiento Estratégico de la Gerencia.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos, para
contribuir con el desarrollo social, financiero, cientifico, tecnolégico e investigativo en
cumplimiento de la Mision, Visién y Objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

8. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva del plan trianual, los programas anuales
de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica
de Presupuesto y las normas reglamentarias.

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

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

11. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacién hospitalaria, de auditoria en
salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.
12. Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informaciéon en salud, segln las normas
técnicas que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.

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

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

16. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacién de la autoridad
competente.

17. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

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

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

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

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

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

23. Adelantar la segunda instancia de los procesos disciplinarios en contra de los
servidores publicos.

24. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los principios
de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

25. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema integrado
de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la institucion.
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Entidades.

“ 26. Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas de las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Seguridad Social en Salud.

Politicas Publicas de Administracion de personal

Sistema obligatorio de garantia de la Calidad en Salud

Administracion Servicios de Salud

Normas contractuales, laborales empleo publico, presupuestales, contables,
fiscales, tributarias y tesoreria.

ardOE

6. Direccidn estratégica de las Empresas Sociales del Estado
7. Implementacion y aplicacion de Indicadores de Gestion.
8. Control integrado de Gestién.
9. Direccién de Plan de Desarrollo.
10. Manejo del modo estandar de control interno MECI 1000-2014.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo personal

Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en | profesional en el sector salud

Salud publica y afines o Administracion,
Economia y a fines o Derecho y afines o
administracion publica y afines Titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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“ Nivel Directivo - Subgerente
|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subgerente

Cadigo: 090

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL

Sub Gerencia Administrativa y Financiera, Proceso de Apoyo.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la administracibn oportuna de los recursos financieros, servicios
institucionales y bienes siguiendo los procedimientos establecidos y teniendo en cuenta
las politicas institucionales y normatividad vigente aplicables al sector salud y en
desarrollo de las politicas institucionales de conformidad con el direccionamiento
Estratégico de la organizacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de
los niveles de salud de la poblacién, y Participar activamente en la gestién de los
procesos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Dirigir y controlar el manejo presupuestal, contable y de tesoreria de la empresa, asi
como las actividades relacionadas con la administracion de los recursos financieros.

2- Planear, coordinar y controlar la organizacion, y funcionamiento de los servicios de
apoyo administrativo y financiero.

3- Definir las politicas y metas que sirvan de directriz para las eficientes gestiones
administrativas y financieras, de conformidad con los objetivos y politicas de la Junta
Directiva y el Gerente de la Empresa.

4- Coordinar y dirigir la operacion y gestion de los Procedimientos Presupuestales,
Contables, de Tesoreria, Financieros y de Recursos Humanos de la ESE.

5- Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de gestién y administracion del
Talento Humano, Contratacién Publica, Servicios Generales, Almacén y demas
actividades de apoyo para la gestion misional de la Empresa.

6- Captar oportunamente, en la forma establecida en los contratos o convenios que
para el efecto suscriba la empresa, los ingresos por venta de servicios; asi como los
ingresos que de conformidad con la Ley o las disposiciones Municipales le
correspondan.

7- Coordinar la prestacion de cuentas con las entidades promotoras de salud, y demas
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responsables de pago y velar porque se cumplan las normas del Sistema de
Seguridad Social en Salud, reguladoras del flujo de los recursos del sistema.

8- Impartir directrices sobre el manejo de la contabilidad, presupuestal y financiera, de
acuerdo con las normas de la Contaduria General de la Nacion.

9- Velar porque la prestaciéon de los servicios de apoyo financiero y administrativo sean
prestados oportunamente.

10- Suministrar la informacion que requieran los organismos de control y realizar la
rendicibn de cuentas en los términos exigidos por el 6rgano de control fiscal
competente.

11- Preparar los proyectos de Plan, Presupuesto y demas instrumentos requeridos para
la gestion administrativa y financiera.

12- Coordinar y dirigir la preparacion, presentacion y sustentacion de los informes
relacionados con la gestion administrativa y financiera de la Empresa

13- Tramitar las novedades y situaciones administrativas del personal, incluyendo la
afiliacion a la E.P.S., A.R.P. y administradoras de pensiones, y preparar para la firma
del ordenador del gasto, los actos administrativos respectivos.

14- Proyectar para firma del Gerente los actos administrativos de seleccion,
incorporacion, traslados y retiro de los servidores publicos de la empresa, con
sujecion a las leyes y demas disposiciones que le sean aplicables.

15- Supervisar las actividades de administracion y desarrollo de la gestion y
administracion del talento humano en las distintas areas de la empresa.

16-Velar por la actualizacibn permanente de los manuales de procedimientos y
funciones de la ESE.

17- Adelantar las actividades necesarias para la adquisicion, almacenamiento y
suministro de bienes, la prestacion de los servicios y la realizacién de obras que
requiera la empresa para su funcionamiento.

18- Elaborar el programa anual de compras de bienes muebles, equipos y suministros
de la Empresa.

19-Llevar el inventario general de los bienes que constituyan el patrimonio de la
empresa y conservar los titulos de propiedad y demas documentos necesarios para
su identificacién y control.

20- Realizar las actividades necesarias para garantizar a todas las dependencias de la
empresa, servicios oportunos de mensajeria, aseo, vigilancia y demas que requieran
para el cumplimiento de su mision.

21- Proveer los servicios de esterilizacion, lavanderia, manejo de desechos hospitalarios
y alimentacion.

22- Adelantar los procesos disciplinarios en primera instancia contra los servidores
publicos del Hospital.

23- Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

24- Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
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estan en su responsabilidad

25-Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

26- Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que la
empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

27- Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

28- Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

29- Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

30- Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

31-Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

32-Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

33-Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Normatividad presupuestal, contable y de contratacion.
Conocimientos de Calidad, Planeacion Estratégicay Presupuesto.
Conocimiento en direccion y administracion del talento humano.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Dominio y manejo de herramientas de colaboracion Office (Word, Excel y
Power Point), Internet, Intranet y correo electrénico.

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

Sistemas de Gestion de la Calidad: Certificacion Norma ISO y Acreditacion.
Administracion de servicios de Salud.

Sistema de Seguridad Social en Salud.

arwdpE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion

Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo personal
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Ndacleo Béasico del Conocimiento en
Salud publica y afines o Administracién,
Economia y a fines o Derecho y afines o
administracion publica y afines Titulo de
postgrado en la modalidad de
especializaciéon en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional en el sector salud
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Nivel Directivo - Jefe de Oficina de Coordinacion del Control Interno.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina de Coordinacién del Control Interno
Cadigo: 006

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza: Periodo

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno, Proceso de Evaluacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacion, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

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

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

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

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

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

Fomentar en toda la entidad la formacion de una cultura de control que contribuya al
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mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

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

10. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

11. Evaluar permanentemente el sistema control interno de acuerdo con las politicas
institucionales, Gubernamentales y las estipuladas en la Ley.

12. Analizar y disefiar los procesos y procedimientos del area de control interno, con
miras a optimizar la utilizacion de los recursos y activos disponibles cumpliendo los
principios de eficacia y eficiencia.

13. Coordinar, promover y participar en la formulacion de planes y programas para el
desarrollo y ejecucion del sistema de control interno en la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente y verificar que los controles definidos para los procesos y
actividades de la organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion

14. Elaborar y presentar los informes internos y externos sobre las actividades
desarrolladas y relacionadas con las funciones o actividades propias de la Oficina
de Control Interno.

15. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control y
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

16. Dirigir y convocar el comité de Control Interno de entidad.

17. Contribuir con el disefio e implementacion del sistema integrado de gestién (MECI )
y aplicarlo como herramienta de gestion sistematica y transparente

18. Realizar seguimiento a los planes de accidon o mejoramiento que se formulen en la
entidad sin importar la fuente generadora de los mismos.

19. Monitorear el cumplimiento de la entidad frente a los mecanismos de participaciéon
ciudadana y hacer las recomendaciones que correspondan.

20. Revisar, verificar y evaluar los informes que le sean remitidos, elaborar los que le
sean solicitados para su consolidacién y posterior respuesta al ente de control
solicitante.

21. Mantener informados a los directivos acerca del estado de Control Interno dentro de
la entidad, dando cuenta de las fortalezas y debilidades detectadas, de las fallas en
su cumplimiento y formular las recomendaciones pertinentes.

22. Reportar a los Organismos de Control, los posibles actos de corrupciéon e
irregularidades que haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

23. Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina Web de la entidad, un informe
pormenorizado del estado del control interno de dicha entidad, so pena de incurrir
en falta disciplinaria grave.

24. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

25. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad
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27
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que

la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PwpdE

©oNo O

12.
13.

Sistema Unico de Acreditacion, Resolucion No. 1445 de 2006.

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad en Salud, PAMEC.
Sistema de Gestion de Calidad para las Empresas Publicas, Ley 872 de 2003.
Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica, NTCGP 1000: 2009, ISO 9001:
2008.

Modelo Estandar de Control Interno, MECI 1000: 2014

SISTEDA Sistema de Desarrollo Administrativo

Gestion Ambiental, ISO 14000.

Seguridad y Salud Ocupacional, OHSAS 18000.

Sistema de Control Interno Estatal.

10. Administracion de Riesgos.
11. Administracion publica

Gestion administrativa y financiera.
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la
Empresa.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier disciplina
académica del Nacleo Basico del
Conocimiento relacionadas en el Articulo
5 del Decreto 2484 de 2014. (Ley 1474 de
2011).

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ional - Profesional Servicio Social Obligatorio

ﬂ Nivel Profes

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Cadigo: 217

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
Naturaleza: Periodo

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

salud,

niveles

Ejecutar los procedimientos médicos asistenciales y administrativos de promociéon de la
prevencién de la enfermedad y recuperacién de la salud determinados en los procesos
misionales de atencion al cliente asistencial de conformidad con el direccionamiento
Estratégico de la organizacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los

organizacion.

de salud de la poblacion, y Participar activamente en la gestion de los procesos de 4

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Desarrollar y coordinar la ejecucion de los programas de promocion y prevencion de
la salud.
Colaborar en la identificacion de los factores o aspectos criticos que inciden sobre Ial
salud y calidad de vida del adulto mayor.
Identificar y priorizar las opciones, acciones y recomendaciones relacionadas con el
cuidado, proteccién y mejoramiento de la salud del adulto mayor, de conformidad
con los factores criticos detectados, el perfil epidemiolégico, las politicas del SGSSS
y las recomendaciones del personal de la salud de la E.S.E.
Elaborar la historia clinica de los usuarios que acceden por primera vez a los
servicios de la E.S.E.
Establecer, definir y ordenar los tratamientos requeridos para prevenir, cuidar y
proteger la salud del adulto mayor.
Investigar, analizar, proponer y ejecutar actividades y acciones de tratamientos
alternativos que promuevan el cuidado, proteccion y mejoramiento de la salud del
adulto mayor.

Realizar la consulta médica del adulto mayor.
Establecer una comunicacion directa y adecuada con el adulto mayor y ofrecerle una
orientacion adecuada sobre su estado de salud.
Ejecutar actividades de atencion, diagnostico y terapéuticas de conformidad con las
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

guias y el protocolo de los servicios de atencibn ambulatoria de urgencias, V|
hospitalizacién.

Prescribir tratamiento, medicamentos y ordenar las acciones médicas
correspondientes, de conformidad con el proceso, las guias y el protocolo de
atencion del adulto mayor.

Remitir al médico especialista cuando el diagndstico, la situacion del paciente y los
resultados de los exdmenes asi lo indiquen, de conformidad con el proceso, las
guias y el protocolo de atencién de los servicios.

Dirigir y responder por el correcto funcionamiento de los servicios y programas de
salud a su cargo dentro de criterios de eficiencia institucional.

Realizar actividades en salud de tipo administrativo y asistencial dentro del Sistemal
de Garantia de la Calidad en Salud.

Dirigir, programar, supervisar y evaluar el trabajo del personal a su cargo.

Establecer y mantener las relaciones de coordinaciébn necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios para el adulto mayor.
Identificar el problema invalidante a nivel fisico, psicoldgico y social, orientar y remitir
al paciente para un manejo integral, oportuno, adecuado y eficaz.

Realizar procedimientos clinicos y quirargicos indispensables en la atencion inicial de
las urgencias y emergencias.

Desarrollar y participar en actividades que promuevan estilos de vida saludables, en
los &mbitos individuales y colectivos.

Participar en las jornadas de capacitaciéon, discusion de casos e informacion
relacionada con la prestacién de servicios de la ESE y la atencién de pacientes.
Desempeifiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo

Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucion.

Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

Velar por la conservacién de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
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insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

30. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

31. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

32. Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Programas y procesos especificos de promocion y prevencion.

Plan de Atencion Bésica.

Procesos y protocolos de atencién de servicios ambulatorios, de urgencias y
hospitalizacién.

Formulacion de examenes, tratamientos y medicamentos.

Servicios de Salud y atencién de pacientes.

Sistema de Garantia de Calidad.

Normatividad Vigente en Colombia que rige el ejercicio médico

Normas técnicas y guias de atencion de deteccidon temprana, proteccion especifica,
atencion de enfermedades de interés en salud publica y urgencias expedidas por el
Ministerio de proteccién social

9. Técnicas de atencién y servicio al cliente.

wN e

© N OA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo en equipo de trabajo

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | N.A
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Medicina, Registro profesional.
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“ Nivel Profesional - Enfermero
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Enfermero

Cadigo: 243

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde Se Ubique EIl Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Naturaleza: Carrera administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar las funciones del personal de salud y las actividades de los
programas de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad que ofrece la ESE,
para lograr el cumplimiento de las metas de conformidad con el direccionamiento
Estratégico de la organizacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de
los niveles de salud de la poblacién, y Participar activamente en la gestion de los procesos
de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2
3

11

12

Adoptar y adaptar las politicas nacionales e internacionales y las normas técnico-
administrativas a nivel de la entidad.

Participar en las fases de formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo.

Elaborar, Coordinar y ejecutar el proyecto para la prioridad de salud del adulto
mayor y el plan operativo anual correspondiente.

Coordinar y articular intersectorialmente la formulacién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de salud en el adulto mayor.

Fortalecer alianzas estratégicas entre EPS e IPS publicas y privadas para garantizar
el desarrollo de las acciones de promocion y prevencion.

Desarrollar y ejecutar el plan de capacitacion de acuerdo con las necesidades de
capacitacion identificadas.

Participar en los diferentes eventos nacionales, regionales o departamentales que
para este fin se convoquen.

Garantizar el funcionamiento de la cadena de frio.

Garantizar la disponibilidad de insumos y bioldgicos a nivel institucional.

Tomar acciones correctivas oportunas para el logro de metas, de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Realizar el seguimiento y evaluacién de los indicadores de salud y del Plan
Operativo Anual.

Presentar periddicamente la evaluacion de actividades ante su jefe inmediato.
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13 Desempeifiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,
de acuerdo con la naturaleza del cargo.

14 Evaluar los diferentes programas de salud desarrollados en la institucion para
determinar el cumplimiento de las metas establecidas.

15 La ejecucion de los recursos para desarrollar las acciones debe ser oportuna.

16 Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucion

17 Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles.

18 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

19 Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

20 Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

21 Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestién ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

22 Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

23 Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

24 Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

25 Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

26 Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

27 Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

28 Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

29 Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

30 Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su
superior inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Guias de Manejo Médico.
2. Sistema de Garantia de Calidad.
3. Programas y procesos especificos de promocion y prevencion.
4. Plan de Atencion Bésica.
5. Procesos y protocolos de atencion de servicios ambulatorios, de urgencias y
hospitalizacion.
6. Sistema general de seguridad social en salud
7. Normatividad que rige el ejercicio de la enfermeria
8. Normas técnicas y guias de atencion de deteccion temprana, proteccion especifica,
atencion de enfermedades de interés en salud pulblica y urgencias expedidas por el
Ministerio de proteccién social
9. Sistemas de gestion de la calidad
10. Planeacion estratégica
11. Técnicas de atencién y servicio al cliente.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo en equipo de trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional
del area de ciencias de la salud vy | relacionada.
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Enfermeria.
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Nivel Profesional — Profesional Universitario

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Atencion al Usuario

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa Financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales y de Apoyo.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, administrar y evaluar proyectos en el campo del bienestar y desarrollo integral
del adulto mayor, para facilitar el desarrollo de alternativas y estrategias de intervencion
personal, familiar y comunitaria.

Apoyar la implementacién y el seguimiento del proceso de Atencion al usuario de
conformidad con el direccionamiento Estratégico de la organizacion, para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la poblacién, y Participar
activamente en la gestion de los procesos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar estudios e investigaciones tendientes a caracterizar las condiciones socio-
econdémicas y familiares del adulto mayor, para mejorar los criterios y realizar la
admisién en la institucion y la calidad de los programas de trabajo social a
desarrollar.

Indagar y establecer los factores sociales, econémicos, culturales y ambientales que
inciden en la satisfaccién de necesidades del adulto mayor para mejorar la calidad
de vida.

Proponer y ejecutar programas que motiven la participacién activa de las personas,
los usuarios, las familias y la comunidad en el mejoramiento de las condiciones de
vida del adulto mayor.

Promover la integraciébn de las personas y las familias en la busqueda de
alternativas que permitan una mejor atencion para el cuidado del adulto mayor.
Proponer en orden de prioridades la admision de nuevos usuarios de acuerdo a las
politicas y estrategias definidas.

Rendir informes periédicos al superior inmediato sobre el desarrollo de las
actividades programadas.

Participar en la programacion, evaluacion y control de los programas
biopsicosociales aplicables a la poblacion residente.

Reportar oportunamente al superior inmediato las anomalias que se presenten en la
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prestacion de los servicios.

9. Establecer una comunicacion directa y adecuada con el adulto mayor y ofrecerle
una orientacion en sus inquietudes.

10. Promover la organizacion, integracién y confianza de los usuarios, la familia y la
comunidad en la prestacion de los servicios que ofrece la institucion.

11. Garantizar la medicion periédica del nivel de satisfaccion de los usuarios de los
diferentes servicios y presentar el informe a la gerencia.

12. Recepcionar las PQRS y hacer la respectiva gestion.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

14. Coordinar con Entidades de otros sectores las acciones requeridas para garantia
de derechos de los usuarios.

15. Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucion.

16. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

17. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestién ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

18. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

19. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

20. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

21. Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

22. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

23. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

24. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

25. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestidon de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

26. Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Garantia de Calidad

Organizacién comunitaria
Normatividad del SGSS en Salud.
Normatividad de Atencién al Usuario

NGO~ WN R

Disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos.

Politicas de bienestar y atencion al adulto mayor.

Costos y tarifas de los servicios de la institucion.

Factores de riesgo econémico, social, cultural y ambiental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en
Ciencias Sociales y Humanas o
.Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Diez y Ocho (18) meses de experiencia
especifica en el cargo.
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Nivel Profesional — Profesional Universitario Area Salud

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervision Directa
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefatr,

ejecutar, dirigir y controlar programas de intervencion fisioterapéutica para la

promocion de la salud y el bienestar cinético, la prevencién de las deficiencias, limitaciones
funcionales, discapacidades y cambios en la condicion fisica del adulto mayor de
conformidad con el direccionamiento Estratégico de la organizacion, para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la poblacion, y Participar
activamente en la gestion de los procesos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Disefiar, ejecutar y controlar programas para la prevencioén, recuperacion,
habilitacion y rehabilitacién de la discapacidad fisica del adulto mayor.

Realizar las terapias recomendadas por el médico tratante e informar al paciente
los cuidados y acciones que debe realizar para la recuperacion de la salud.
Orientar e informar al paciente sobre su patologia, sintomas y reacciones, con el
fin de vincularlo activamente a su proceso de rehabilitacién y recuperacion.
Solicitar y realizar interconsultas con el médico tratante para informar sobre
complicaciones, establecer la continuidad de la terapia y definir conductas a
seguir.

Diagnosticar las necesidades individuales de rehabilitacion para disefiar los
programas de terapia del adulto mayor y evaluar sus resultados.

Capacitar al paciente y su familia en los tratamientos de rehabilitacion.

Dirigir, programar, supervisar y evaluar el trabajo del personal a su cargo.
Detectar las necesidades de capacitacion, entrenamiento y actualizaciéon en
nuevas técnicas y procedimientos requeridas por el personal.

Participar en el disefio e implementacion de programas educativos de cuidados
en salud, prevencion y atencion de discapacidades.

10. Asesorar y participar en el disefio y formulacién de politicas en salud y en

fisioterapia.

11. Prever los requerimientos de dotacién, elementos, equipos e instrumentos
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

necesarios para el funcionamiento del servicio.

Consignar en la Historia Clinica las valoraciones, el desarrollo del plan de
tratamiento, los resultados obtenidos y las sugerencias que considere
oportunas.

Participar en la programacién, evaluacion y control de los programas de salud
aplicables a la poblacién residente.

Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema de Garantia de la Calidad.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas

Desempeniar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo
Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucion.

Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios
gue estan en su responsabilidad

Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes
gue la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de
trabajo.

Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion,
con el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.
Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten
en los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida
de insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los
correctivos necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos
recursos.
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principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacién.

30. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de
la institucion.

31. Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

“ 29. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos de fisioterapia.

2. Procesos y procedimientos de los servicios clinicos.

3. Manejo de equipos, insumos y demas elementos de terapia.

4. Sistema de Garantia de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Diez y Ocho (18) meses de experiencia
en el area de la salud y del Nucleo Basico | especifica en el cargo.

del Conocimiento Terapias, Tarjeta
Profesional.
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Profesional Universitario Area Salud

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervision Directa
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar programas de promocion y fomento de un estilo saludable de vida,
asi mismo proponer e implementar estrategias para la prevencion de dafios a la salud y
hacer estudio de procesos intergeneracionales y familia, ademas de la implementacion de
estrategias de intervencion gerontologica para garantizar el mejoramiento de la calidad de
vida de los usuarios y de conformidad con el direccionamiento Estratégico de la
organizacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud
de la poblacién, y Participar activamente en la gestion de los procesos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y evaluar programas gerontolégicos acordes con las necesidades
de la institucién, del adulto mayor y con los recursos disponibles.

2. Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion en nuevas técnicas de
atencion gerontoldgica requeridas por el personal asistencial.

3. Participar en el disefio e implementaciéon de politicas y programas para lograr
calidad de vida y bienestar del adulto mayor.

4. Asesorar y orientar al adulto mayor, la familia, la comunidad y al personal de la
institucion en los procesos bio-psico-saciales del envejecimiento.

5. Participar en el disefio e implementacién de programas para el adulto mayor.

6. Consignar en la Historia Clinica las valoraciones, el desarrollo del plan de
tratamiento, los resultados obtenidos y las sugerencias que considere oportunas.

7. ldentificar la discapacidad a nivel fisico, psicologico y social, orientar y remitir al
paciente para un manejo integral, oportuno, adecuado Y eficaz.

8. Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucion.

9. Coordinar los procesos de atencion en las diferentes salas.

10. Gestionar en la institucion y las familias la consecucion de lo necesario para suplir
las necesidades de los adultos mayores en lo que concierne a vestuario, Utiles de
aseo, medicamentos y otros.

11.Velar y hacer cumplir las normas de convivencia establecidas por la institucion para
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los adultos mayores.

12. Definir las conductas a seguir frente a los traslados y egresos de los adultos
mayores institucionalizados.

13. Resolver los conflictos en la convivencia de los adultos mayores.

14. Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucién.

15. Desempefiar las demés funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo

16. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

17. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de los
recursos disponibles.

18. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

19. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

20. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

22. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

23. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

24. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestibn ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

25. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

26. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

27.Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

28. Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

29. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

30. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
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principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

32. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

33.Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

@ 31. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos.
2. Programas y planes de atencion al adulto mayor.
3. Politicas estatales e institucionales de atencién al adulto mayor.
4. Normatividad aplicable del sector salud.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Diez y Ocho (18) meses de experiencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en | especifica en el cargo.

Ciencias Sociales y Humanas Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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“ Nivel Profesional - Profesional Universitario Area Salud administrativa

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa y financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos, procedimientos y politicas contables con el fin de apoyar la toma
de decisiones estratégicas de la entidad, aplicadas en la elaboracién y presentaciéon de los
estados financieros y que muestren razonablemente la situacion financiera de la Institucion,
con base a la normas expedidas por la Contaduria General de Nacién, de conformidad con
el direccionamiento estratégico de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
2

3

10

11

Elaborar los informes contables para la toma de decisiones gerenciales.

Apoyar a la subgerencia administrativa en todo lo referente al tema contable de la
institucion.

Elaborar los informes contables y actos administrativos requeridos para ser
presentados a la Direccién de la ESE y/o ante las entidades de control fiscalizacion
y otras que lo requieran oportunamente.

Elaborar los informes de estados financieros de la ESE mensualmente.

Asesorar al jefe inmediato en determinaciones de prioridades contables y
financieras de la institucion.

Realizar y firmar los informes sobre los estados contables para los diferentes entes
control y para Elaborar Balance de Comprobacion.

Aplicar y mantener actualizados las guias, protocolos y los procedimientos
establecidos para el desarrollo de las actividades de su cargo.

Verificar los asientos de libros auxiliares y elaborar balance de su cargo.

Reportar oportunamente al Subgerente (Administrativo y Financiero) las dificultades
en la contabilidad de la institucién y proponer alternativas de solucién.

Practicar la revision y/o codificacion contable de flujo de documentos, tales como
consignaciones, notas, nominas, comprobante de ingresos, comprobantes de
egresos, y demas documentos contables.

Revisar y analizar los movimientos mensuales contables, base para la elaboracion
de ajustes y reclasificaciones.
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12 Coordinar y elaborar, mensualmente, la impresién de libros oficiales, reportes de
terceros, conciliaciones bancarias, y los demas que sean requeridos como soporte
fisico a la informacion financiera.

13 Prestar apoyo en la elaboracion de los planes, programas y proyectos relacionados
con la gestién financiera de la ESE.

14 Atender el cumplimiento de las politicas y directrices en materia, contable y
financiera.

15 Mantener actualizados los procedimientos relacionados con la gestion contable de
la ESE conforme las normas establecidas.

16 Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas relacionadas con la
recoleccién, procesamiento, analisis y remision de informacion contable.

17 Dar respuesta a las solicitudes de informacion, y demas peticiones relacionadas con
las funciones a su cargo.

18 Desarrollar mecanismos de autocontrol y aplicar los indicadores y estandares de
gestion del area.

19 Establecer metodologias de costos para asignar y controlar los ingresos y gastos a
través de las areas productivas de la Entidad.

20 Controlar la salida del mobiliario y equipo de oficina de las diferentes areas de la
institucion a través de la documentacion de respaldo para mantener actualizada los
registros de activos fijos.

21 Programar y coordinar la realizacion de inventarios de los activos fijos, para su
constancia fisica.

22 Supervisar la asignacion y descargo del activo fijo, y su correcto registro en la base
de datos del sistema, con el fin de proporcionar informacion actualizada y oportuna.

23 Aplicar los formatos de entrega de Activos Fijos al recibo y a la entrega del cargo.

24 Aplicar los diferentes formatos existentes en el Area de Activos Fijos.

25 Verificar, marcar, registrar, reportar los activos fijos.

26 Verificar el mantenimiento reposicion asignaciéon o reasignacion de activos Fijos.

27 Realizar seguimiento del manejo del manejo de los Activos Fijos.

28 Realizar el Control sobre las plaquetas de inventario.

29 Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

30 Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles.

31 Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

32 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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33 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

34 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

35 Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

36 Acatar las directrices de la gestién documental de la Entidad.

37 Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

38 Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

39 Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

40 Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

41 Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

42 Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

43 Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

44 Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

45 Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

46 Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente y Subgerente
(Administrativo y Financiero) de la institucion, y las necesidades para el
cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo de la Oficina Contable conforme a la
naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracioén financiera, fiscal y tributaria.

Normas fiscales, presupuestales, contables y de tesoreria.
Procedimientos de gestién financiera.

Manejo de equipos y programas

Normas tributarias, fiscales y legislacion aplicable en el sector pablico.

aprwnE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Diez y Ocho (18) meses de experiencia
del Nuacleo Béasico del Conocimiento | especifica en el cargo.

en Administracion, Administracién publica
0 Economia o Contaduria Publica, Tarjeta
Profesional.
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Nivel Profesional - Profesional Universitario Area Salud

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario area Salud
Cadigo: 237

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los wusuarios de la
ESE Hospital Geriatrico y Ancianato San Miguel y del area de influencia, por medio de
aportes y acciones provenientes del campo especifico de la Terapia Ocupacional con
enfoque a mejorar su autonomia en las tareas de la vida diaria, y asistir y apoyar su
desarrollo hacia una vida independiente, satisfecha y productiva e interdisciplinaria y en la
comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y evaluar programas de actividades en Terapia Ocupacional

acordes con las necesidades de la institucion, del adulto mayor y con los recursos

disponibles.

Dirigir, programar, supervisar y evaluar el trabajo del personal a su cargo.

Detectar las necesidades de capacitacion, entrenamiento y actualizacion en nuevas

técnicas en rehabilitacién requeridas por el personal asistencial.

4. Participar en el disefio e implementacion de politicas y programas para lograr
calidad de vida y bienestar del adulto mayor.

5. Planificar y coordinar actividades de ocupacion de tiempo libre en forma grupal o
individual.

6. Definir los criterios para ingreso de los adultos mayores a los programas de terapia
ocupacional y otros de los servicios de la ESE.

7. Asesorar y orientar al adulto mayor, la familia, la comunidad y al personal de la
empresa en los procesos terapéuticos del adulto mayor

8. Consignar en la Historia Clinica las valoraciones, el desarrollo del plan de
tratamiento, los resultados obtenidos y las sugerencias que considere oportunas.

9. Coordinar el programa centro dia de la institucion.

10. Participar en el equipo interdisciplinario en la valoracion y tratamientos de los
adultos mayores que planteen nuevas alternativas a nivel institucional que ayuden a

wnN
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la resolucién de las problematicas de esta poblacion.

11. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

12. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los
recursos disponibles.

13. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.

14. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

15. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

17. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

18. Acatar las directrices de la gestién documental de la Entidad

19. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestién ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

20. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

21. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

22. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

23. Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

24. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

25. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

26. Desempeniar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

27. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

28. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

institucion.
“ 29. Desempeniar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Técnicasy procedimientos de terapia ocupacional

2 Protocolos de atencion, cuidado y recuperacion de terapia

3 Sistema de Gestion de Calidad en Salud.

4 Normatividad del Sistema de Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Diez y Ocho (18) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento | especifica en el cargo.
Terapias, Tarjeta Profesional.
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CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

“ Nivel Técnico — Técnico Area Salud
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Area Salud

Cadigo: 323

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar al paciente a mejorar su autonomia en las tareas de la vida diaria, y asistir y apoyar
su desarrollo hacia una vida independiente, satisfecha y productiva, de conformidad con el
direccionamiento estratégico de la organizacion, para contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida y de los niveles de salud de la poblacién, y Participar activamente en la
gestion de los procesos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Identificar factores del desempefio asociados a situaciones de bienestar, riesgo y
discapacidad en el adulto mayor.

Ejecutar actividades y acciones auxiliares de evaluacion funcional, profilaxis y
acompafiamiento a los pacientes en el tratamiento de sus enfermedades.

Apoyar al personal profesional en las labores de proteccion, tratamiento y
rehabilitacién del adulto mayor.

Preparar el material y equipo requerido para la ejecucién del trabajo asignado.

Velar por el cuidado, proteccion y buena utilizacion de los equipos, materiales,
suministros y demas elementos utilizados.

Llevar y mantener actualizados los registros de los trabajos efectuados, la
informacion relacionada con los usuarios, los diagnosticos emitidos y las acciones
ejecutadas, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

Acompafar activamente a los adultos mayores en las actividades de terapia
ocupacional programadas.

Participar en la programacién, evaluacion y control de los programas de salud
aplicables al adulto mayor.

Identificar el problema invalidante a nivel fisico, psicolégico y social, orientar y remitir
al paciente para un manejo integral, oportuno, adecuado y eficaz.

Establecer una comunicacion directa y adecuada con el adulto mayor y ofrecerle una
orientacion adecuada sobre su estado de salud.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

Participar activamente en el equipo interdisciplinario de la institucién

Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
Nnuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles peridédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Desempefar las demdas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestién ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

Velar por la conservacién de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que la
empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas y procedimientos de terapia ocupacional

2. Protocolos de atencion, cuidado y recuperacion. de terapia
3. Sistema de Gestion de Calidad en Salud.

4. Normatividad del sistema de salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion | Diez y Ocho (18) meses de experiencia
técnica profesional en disciplina académica | especifica en el cargo.

del Nucleo Basico del Conocimiento en
Terapia Ocupacional.
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CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
Nivel Técnico — Técnico Administrativo

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa y Financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo en procedimientos técnicos y administrativos relacionados con la
aplicacion de las técnicas de Estadistica, con el fin de manejar sistemas claros y certeros
informacion estadistica de los diferentes centros operativos del Hospital, es decir el
procesamiento, actualizacion y sistematizacion de los datos y estadistica de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la compilacion y clasificacion de los datos e indicadores requeridos para la
generaciéon de informes, reportes y documentos de informacion relacionada con la
gestién y los servicios que presta la ESE.

Compilar, estudiar, analizar y dar a conocer las normas, criterios y metodologias
para la generacién de datos e indicadores que permitan alimentar el Sistema de
Informacion y, responder a las autoridades del sector y a los organismos de control
sobre los resultados de la gestion.

Elaborar y dar a conocer las variables e indicadores que las autoridades
competentes o los funcionarios directivos de la ESE requieren para el sistema de
informacion de la Entidad y el conocimiento de los resultados de la gestion.

Ejecutar las actividades requeridas para el disefio, aplicacién, andlisis y evaluaciéon
de encuestas, informes estadisticos y toda aquella informacion requerida para el
control de la gestion asistencial.

Asesorar y asistir a las dependencias y/o servicios en la obtencion, trascripcion y
procesamiento de los datos e indicadores requeridos por el sistema de informacion.
Transcribir, procesar y mantener actualizada la informacién relacionada con los
servicios de salud que presta la ESE.

Realizar las acciones relacionadas con los tramites administrativos de admision,
egresos, traslados y atencion de usuarios y pacientes y mantener actualizados los
reportes diarios.

Cadificar los datos relacionados con morbilidad, mortalidad y demas informacion
relacionada con el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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9. Participar en el procesamiento, custodia, produccion, control y salvaguarda de los
datos e indicadores relacionados con el Sistema de Informacion de la ESE.

10. Informar al superior inmediato las irregularidades o situaciones que puedan afectar la
operacién, manejo y utilizacion de los datos e indicadores del Sistema de
Informacion.

11. Elaboracion de los RIPS de todos los servicios del primer nivel de atencion.

12. Procesar los datos obtenidos de los formatos de Registro que la ESE usa o de los
gue implemente para seguimiento de sus actividades

13. Realizar el apoyo estadistico para la realizacién de indicadores de gestion del
Equipo Interdisciplinario.

14. Hacer andlisis estadisticos que ayuden al seguimiento de la gestién de los servicios
asistenciales.

15. Participar en el andlisis, interpretacion, presentacion y publicacion de la informacion
generada.

16. Participar en la realizacion de encuestas, en el disefio, la recoleccién de informacion
y de otros estudios elaborados al interior de la ESE. o requeridos por la misma.

17. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
nuevos procesos.

18. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

19. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

20. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

21. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

22. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

23. Aplicar el Sistema de Gestiébn Documental.

24. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

25. Responder, Custodiar y Velar por los inventarios de los elementos devolutivos
asignados y velar por la actualizacién permanente.

26. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

27. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

28. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

29. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que la
empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.
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31. Patrticipar en las labores de inducciéon y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

32. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

33. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

34. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacién.

35. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

36. Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

“ 30. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estadistica.

2. Sistemas de Informacion.

3. Disefio de indicadores.

4. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet, etc.)

5. Elaboracion de informes y reportes.

6. Garantia de Calidad.

7. Informética basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Profesional a nivel | Diez y Ocho (18) meses de experiencia
técnico en. disciplina académica del | especifica en el cargo.

Niacleo Basico del Conocimiento en
Matematicas, Estadistica y Afines.
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“ Nivel Técnico — Técnico Administrativo
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa y Financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el servicio de almacén para recibir, proteger y distribuir oportunamente las
necesidades de materiales, equipo y elementos requeridos por las areas para la prestacion
de servicios de calidad en la ESE, de conformidad con el direccionamiento estratégico de
la organizacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de
salud de la poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar entrada y salida de elementos de almacén, movimientos, para mantener
actualizado el inventario de activos de la institucion.

Revisar e informar y dar de baja elementos perecederos, vencidos o deteriorados
para procurar su reposicion.

Colaborar en la determinacion de las necesidades relacionadas con insumos,
materiales elementos, equipos e instrumentos y demas requeridos para la ejecuciéon
de los procesos a cargo de las dependencias y los servicios.

Participar en los procesos de recibo, custodia, almacenamiento y distribucién de los
bienes, equipos, insumos, materiales y demas elementos requeridos por las
dependencias y servicios.

Contribuir en la determinacion, adquisicién y recepcion de los bienes, equipos,
insumos, materiales y demas elementos requeridos por las dependencias y
Servicios.

Colaborar en la recepciéon de solicitudes y atender oportunamente el despacho y
entrega de los elementos requeridos.

Recibir los pedidos y verificar que cumplan las condiciones establecidas en los
contratos y 6rdenes de compra.

Velar por el cuidado, proteccion, identificacion y conservacion de los elementos
almacenados.

Buscar y proponer mecanismos gue permitan disminuir los tiempos de bodegaje y la
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

entrega directa a las dependencias y servicios de los elementos, de conformidad
con las necesidades y la programacién de los pedidos.

Entregar los pedidos verificando la naturaleza del bien, suministro y demas
elementos, la cantidad y su fecha de vencimiento.

Mantener actualizado el sistema de informacion del Almaceén.

Participar en el proceso de adquisicion y entrega de la dotacién para el personal de
planta.

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NUEvVoS pProcesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles peridédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Apoyar en el proceso de elaboracion de los informes a reportar a las diferentes
instituciones de vigilancia y control.

Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccién y formacién de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

29. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

30. Desempenfar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Almacenes
2. Cuidado y proteccion de equipos, materiales, suministros, Utiles y elementos.
3. Manejo de computadores y sistemas de informacion.
4. Normas contractuales, financieras y fiscales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional a nivel | Doce (12) meses de experiencia especifica
tecnolégico en disciplina académica del | en el cargo.

Nucleo Baésico del Conocimiento en
Economia, Administracion Contaduria y a
fines.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

Nivel Técnico — Técnico Operativo

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Control interno

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su supervision Directa
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de Evaluacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion relacionadas con la gestion del sistema de Control Interno ayudando al
cumplimiento de las metas y uso adecuado de los recursos para el logro de los objetivos
corporativos y misionales de la institucion y del marco legal vigente de conformidad con el
direccionamiento Estratégico de la organizacién y Participar activamente en la gestién de
los procesos de la organizacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el estudio, disefio, ejecucion y control de planes, programas, proyectos
y actividades de la dependencia.

2. Participar en el diagnéstico y seguimientos de los procesos de induccién, evaluacion
de desempenio, salud ocupacional, bienestar y estimulos de los funcionarios de la
empresa.

3. Participar en el disefio y ejecucién de las actividades del sistema de control interno

4. Elaborar con su superior inmediato el plan de auditorias para las diferentes areas de
la institucion.

5. Colaborar en las visitas de auditoria para evaluar y verificar la aplicacion del sistema
de control de interno.

6. Apoyar alos coordinadores de los servicios en el fortalecimiento y consolidacién del
sistema de Garantia de la Calidad.

7. Apoyar el plan de necesidades de formacion y capacitacion de los empleados para
mejorar su sentido de pertenencia, aumentar la calidad de atencion y fortalecer la
eficiencia en la prestacion de servicios.

8. Apoyar en la actualizacion de normas, procesos y procedimientos relacionados con
el sistema de control interno y Gestion de Calidad.

9. Participar con el superior inmediato en el plan de auditorias para las areas de la
institucion.

10. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

12.

13.

15.

16.

18.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

27.

11. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales

14. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

17. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

19. Velar por la conservacién de los insumos, muebles y equipos asignados para el

26. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema

institucion.

del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
NUevos pProcesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles peridédicos necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

integrado de Control Interno, Gestidon de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
“ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Control interno.

2. Politicas de capacitacion y formacion.

3. Sistema de Garantia de la Calidad.

4. Administracion de Persona.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones
VIlI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Profesional a nivel | Doce (12) meses de experiencia especifica
tecnolégico en disciplina académica del | en el cargo.
Nucleo Béasico del Conocimiento en
Economia, Administracion Contaduria y a
fines.
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Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

Nivel Asistencial — Auxiliar Administrativa
|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativa

Cadigo: 407

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia administrativa y financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

tareas

Ejecucion de labores Auxiliares de Administracion en general, complementarias de las

propias de los niveles superiores, labores relacionadas con el desarrollo de la

gestion Institucional de conformidad con el direccionamiento estratégico de la organizacion,
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la
poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Recopilar documentos soportes de gastos para la ejecucién de contratos con los
Entes territoriales.

Revision y sustentacion de informes para la radicacion de cuentas con los diferentes
entes del orden Nacional, Departamental y Municipal.

Organizar y ejecutar las actividades de registro, depuracion, presentacion y
sustentacion de las cifras financieras con respecto a los contratos de prestacion de
servicios.

Velar por el cuidado, proteccién y aplicacion legal de los recursos financieros a
cargo de la ESE.

Administrar y operar los procesos sistematizados y automatizados de la informacion.
Velar por el cuidado, proteccién y aplicacion legal de los recursos financieros a
cargo de la ESE.

Expedir certificados de recaudo de impuestos, tasas y contribuciones a
Proveedores.

Realizar en los términos establecidos las conciliaciones bancarias.

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

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
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CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

) | -

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran y
estan en su responsabilidad.

Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccién y formacién de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

.Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior

inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Normas Contables, financieras y fiscales.
6. Gestion Financiera.
7. Informes entidades del Estado y Organismos de Control.
8. Contabilidad Financiera.
9. Programa CGUNO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de decisiones
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

COMPETENCIAS LABORALES PARA

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Economia, Administracion  Contaduria
afines.

Titulo de Formacién Profesional a nivel
técnico del Nucleo Basico del conocimiento en

y

Doce (12) meses de experiencia especifica

en el cargo.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

“ Nivel Asistencial — Auxiliar Administrativo
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

No. de cargos: Uno(1)

Dependencia: Contabilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia administrativa y financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucién de labores Auxiliares de Administracibn en general, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, labores relacionadas con el desarrollo de la
gestion Institucional de conformidad con el direccionamiento estratégico de la organizacioén,
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la
poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizada la contabilidad de la ESE, de conformidad con las
normas expedidas por autoridad competente.

2. organizar y ejecutar las actividades de registro, depuracion, presentacion y
sustentacion de las cifras financieras de la Empresa.

3. Garantizar la elaboracion de los registros, codificacién de las operaciones y archivo
de los soportes que registran las operaciones financieras de la ESE.

4. Velar por el cuidado, proteccion y aplicacién legal de los recursos financieros a
cargo de la ESE.

5. Administrar y operar los procesos sistematizados y automatizados de la informacién
contable y financiera.

6. Preparar, suministrar la informacion y rendir los informes contables y financieros que
requieran los organismos y entidades del Estado en relacién con las obligaciones,
operaciones de la ESE.

7. Registrar las 6rdenes de cobro y de pago y verificar que cumplan con los requisitos
fiscales para su gestion.

8. Expedir. certificados de recaudo de impuestos, tasas Yy contribuciones a
Proveedores.

9. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y

Carrera 70 No. 2A - 04 PBX +57 (2) 339 0821 Cali - Colombia
ancianatosanmiguel@gmail.com - www.ancianatosanmiguel.com
Vigilado “Superintendencia Nacional de Salud”



=)

ESE
m Y HOSPITAL _
r~ GERIATRICO Y ANCIANATO Nit 890.303.448 - 6

o SAN MIGUEL

ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

11. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

13. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

14. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

15. Realizar en los términos establecidos las conciliaciones bancarias.Acatar las
directrices de la gestién documental de la Entidad

16. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

17. Velar por la conservacién de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

18. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

19. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

20. Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

21. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional Yy
elaborar los informes correspondientes.

22. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

23. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

24. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

25.Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas Contables, financieras y fiscales.
Gestion Financiera.
Informes entidades del Estado y Organismos de Control.
Contabilidad Financiera.
Programa CGUNO

aghRwdE
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Profesional a nivel | Doce (12) meses de experiencia especifica
técnico en disciplina académica del | en el cargo.
Nucleo Baésico del Conocimiento en
Economia, Administracion Contaduria y a
fines.
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ﬂ Nivel Asistencial — Auxiliar Administrativo
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Contabilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia administrativa y financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores Auxiliares de Administracion en general, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, labores relacionadas con el desarrollo de la
gestion Institucional de conformidad con el direccionamiento estratégico de la organizacion,
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la
poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Organizar y ejecutar las actividades de recaudo para cobro y pago de derechos y
obligaciones, de conformidad con las normas fiscales, tributarias y presupuestales.
Efectuar recaudo y proteccion de los recursos financieros de la ESE, de conformidad
con los contratos suscritos, los convenios interadministrativos y las obligaciones de
los afiliados y usuarios de los servicios

Velar porque la facturaciéon, los cobros y pagos sean efectuados oportuna y
eficientemente, verificando el cumplimiento de las normas fiscales.

Cuidar, proteger, custodiar y asegurar el adecuado manejo y administracién de los
valores y recursos financieros de la ESE.

Hacer los registros diarios de las operaciones financieras, archivar y custodiar la
documentacién correspondiente.

Administrar el manejo de la caja general y menor de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
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12. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestién ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

Velar por la conservacién de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que la
empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccién y formacion de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Contables, financieras y fiscales.
2. Gestion Financiera.
3. Contabilidad Financiera.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional a nivel | Doce (12) meses de experiencia especifica
técnico en disciplina académica del | en el cargo.
Nucleo Baésico del Conocimiento en

Economia, Administracion Contaduria y a
fines.
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“ Nivel Asistencial — Auxiliar Administrativo
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia administrativa y financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores Auxiliares de Administracion en general, complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores, labores relacionadas con el desarrollo de la
gestion Institucional de conformidad con el direccionamiento estratégico de la organizacion,
para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la
poblacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Tramitar las afiliaciones, desafiliaciones, novedades, actualizaciones, entre otros,
del personal a la Seguridad Social Integral, Caja de Compensacion, etc. Servicio:
EPS. ARL.

Elaborar y tramitar la documentacion relacionada con las diferentes situaciones
administrativas del personal de la Institucion.

realizar las actividades relacionadas con los pagos de ndémina, prestaciones,
cesantias, liquidaciones, aportes parafiscales.

Guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo de informacién empleando las
herramientas de sistemas de informacion y comunicaciones que para ello disponga
y le haya capacitado la empresa.

Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas
con los asuntos, elementos, documentos y correspondencia encomendados.

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

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
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10.
11.
12. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestiébn ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

Velar por la conservacién de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos administrativos y financieros.
2. Procesos y procedimientos relacionados con la liquidacion de nomina.
3. Normas de administracion de personal en el Servicio Publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Profesional a nivel | Doce (12) meses de experiencia especifica
técnico en disciplina académica del | en el cargo.
Nucleo Baésico del Conocimiento en

Economia, Administracion Contaduria y
afines.
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“ Nivel Asistencial — Auxiliar Area Salud
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud

Cadigo: 412

No. de cargos: Treinta y un (31)

Dependencia: Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Naturaleza: Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL

Procesos Misionales

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad, al
igual que proporcionar el cuidado y la proteccién especifica del adulto mayor determinados
en los procesos misionales de conformidad con el direccionamiento estratégico de la
organizacion, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud
de la poblacién, y Participar activamente en la gestion de los procesos Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wn

10.

FUNCIONES COMUNES:

Proporcionar cuidados, curaciones y tratamientos de acuerdo con las érdenes
médicas aplicando normas y procedimientos para el mejoramiento de la salud y
bienestar de los pacientes adultos mayores.

Diligenciar los registros y formatos del servicio o programa asignado.

Informar al personal médico sobre el estado general de salud de los pacientes y
asistirlo en los exdmenes gue se le realicen a los mismos.

Atender los requerimientos de los pacientes relacionados con la alimentacion, y
controles del estado de salud de los mismos.

Tomar signos vitales, peso, talla, presion arterial, muestra de laboratorio a pacientes
de acuerdo con los protocolos y normas establecidas.

Proporcionar cuidados de higiene personal y dar apoyo emocional al paciente.
Realizar el traslado de pacientes, instrumentos, equipos y materiales a las
diferentes areas de servicio o lugares que se le indiquen.

Realizar la solicitud de: citas médicas y con especialistas externos y atender la
programacion de cirugias de los adultos mayores.

Mantener en condiciones adecuadas en cuanto a higiene y orden los sitios,
elementos y apoyos que son utilizados para la atencion y tratamiento de los
pacientes.

Contribuir al cuidado y preservacion de los elementos, instrumentos y materiales de
los servicios.
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11. Cumplir con los procesos y protocolos de enfermeria definidos por la institucién.

12. Entregar el turno de acuerdo con el protocolo definido.

13. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia y riesgos
y/o novedades que se observen en los usuarios familia comunidad y medio
ambiente.

14. Participar en la revista con el personal médico y/o grupo interdisciplinario de la
Institucion.

15. Chequear las historias clinicas, revisar 6érdenes médicas, elaborar kardex, tarjeta de
medicamentos y notas de enfermeria.

16. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

17. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

18. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

19. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

20. Realizar labores propias de los servicios generales gue demande la institucion.

21. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

22. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

23. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

24. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

25. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

26. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

27. Participar en las labores de induccién y formacién de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

28. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

29. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

30. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

31. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
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)

institucion.

32.Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior

whh e

inmediato.
FUNCIONES EN EL AREA DE FARMACIA.

Hacer la clasificacion del medicamento segun el uso.

Cumplir con e suministro de medicamentos de acuerdo con la prescripcion médica.
Entregar los medicamentos que serdn suministrados a los pacientes temporales
bajo prescripcién médica.

Establecer los requerimientos de medicamentos, elaborar lista de pedidos, y dar de
baja los medicamentos vencidos.

Informar los faltantes con respecto a medicamentos.

Llevar los registros de salidas de medicamentos e insumos.

FUNCIONES EN EL AREA DE FISIOTERAPIA.

Traslado de pacientes de las diferentes salas al area de fisioterapia

Apoyo al usuario para el desarrollo de modalidades fisicas (paquetes frios y
paquetes calientes).

Apoyo al usuario para el desarrollo de actividades fisicas ordenadas por jefe
inmediato.

Garantizar la higiene y el orden de los equipos e insumos utilizados en el area de
fisioterapia.

GESTOR EN SALUD.

Tramitar 6rdenes médicas en otras instituciones para garantizar la atencién del
usuario en otro nivel de complejidad u otros servicios que la institucién no presta.
Acompafiar al usuario a las citas, tratamientos, examenes, en otras IPS.

Solicitar oportunamente el transporte para garantizar el traslado a diferentes IPS,
con los usurarios.

Realizar tramite ante las diferentes EPS para la consecucion de los medicamentos.
Realizar tramite para cedulacién y actualizacion de carnets de los usuarios.
Seguimiento de la atencién del usuario que se encuentra en hospitalizado en las
diferentes IPS, y retroalimentacion al jefe inmediato.

Entregar informe semanal con soportes que evidencien las gestiones realizadas
durante la semana.

Informar inmediatamente a la jefe inmediata cuando un medicamento lo niega la
EPS, y /o no lo entrega, para que la institucion realice la gestion pertinente.

Paragrafo: El Jefe inmediato podra establecer el area en la cual llevara a cabo las
funciones del cargo de acuerdo a las necesidades del servicio, la cual bastara con una
comunicacion escrita dirigida al funcionario en tal sentido, teniendo en consideracion las
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competencias del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Atencion bésica en salud.
2. Primeros auxilios.
3. Cuidado y limpieza de sitios, equipos e instrumentos.
4. Atencion y cuidado de pacientes.
5. Protocolos y procedimientos para la prestacion de servicios en salud.
6. Normatividad en Salud.
7. Protocolos de atencion de la Res. 0412
8. Manual de normas y procedimientos.
9. Normas de Bioseguridad Programacion de acuerdo a servicio.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma en Educaciéon Béasica y Curso | Doce (12) meses de experiencia especifica
Especifico en Educacién para el Trabajo y | en el cargo.
el Desarrollo Humano en Auxiliar de
enfermeria.
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“ Nivel Asistencial - Secretario
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Naturaleza: Carrera Administrativa.

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos administrativos requeridos para el funcionamiento de la
dependencia, determinados en los procesos de conformidad con el direccionamiento
estratégico de la organizacién, y Participar activamente en la gestién de los procesos de la
organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Realizar las labores de apoyo logistico requeridas para el funcionamiento de la
dependencia.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del superior inmediato.

Realizar oficios, escritos y trascripcion de datos, de conformidad con las
solicitudes del superior inmediato.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia.

Recibir, verificar, clasificar e informar sobre el tramite efectuado a la
correspondencia que ingresa o sale de la dependencia.

Llevar, actualizar e informar sobre los compromisos institucionales del superior
inmediato.

Atender vy orientar a las personas que solicitan informacién en la dependencia
sobre tramites, gestion de asuntos oficiales y respuesta a las demandas de los
usuarios de las actividades de la dependencia.

Colaborar en el envio, traslado y cuidado de los documentos, elementos y demas
correspondencia de la dependencia.

Apoyar en las labores de trascripcion de datos, edicion de textos e impresidon de
documentos. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.
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)

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios
gue estan en su responsabilidad

Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes
gue la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de
trabajo.

Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion,
con el fin de garantizar que su adhesiéon a la entidad se dé adecuadamente.
Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten
en los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida
de insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los
correctivos necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos
recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.
Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de
la institucion.

Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PwdE

Técnicas de Secretariado.

Manejo y operacion de computadores y programas.
Técnicas de archivo

Atencion al usuario.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al Trabajo en Equipo y Colaboracién
ciudadano. Creatividad e innovacion
Transparencia. Liderazgo de Grupo de Trabajo
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma en Educacion Basica y cursos | Doce (12) meses de experiencia especifica en
en conocimiento basico de Economia, | el cargo.
administracién, contaduria y a fines.
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ﬁ Nivel Asistencial — Secretario
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia Administrativa y Financiera
Naturaleza: Carrera Administrativa.

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos de administrativos requeridos para el funcionamiento de la
dependencia y la recepcion, proporcionar apoyo al proceso de atencién al usuario de
conformidad con el direccionamiento estratégico de la organizacion, para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida y de los niveles de salud de la poblacion, y Participar
activamente en la gestion de los procesos de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar las labores de apoyo logistico requeridas para el funcionamiento de la
dependencia.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del superior inmediato.

Realizar oficios, escritos y trascripcion de datos, de conformidad con las solicitudes
del superior inmediato.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia.

Recibir, verificar, clasificar e informar sobre el tramite efectuado a la correspondencia
gue ingresa o sale de la dependencia.

Llevar, actualizar e informar sobre los compromisos institucionales del superior
inmediato.

Atender y orientar a las personas que solicitan informacién en la dependencia sobre
tramites, gestion de asuntos oficiales y respuesta a las demandas de los usuarios de
las actividades de la dependencia.

Colaborar en el envio, traslado y cuidado de los documentos, elementos y demas
correspondencia de la Institucién.

Apoyar en las labores de trascripcion de datos, edicion de textos e impresion de
documentos. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,
datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

10. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
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=)

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Institucion.
Efectuar diligencia externas cuando las necesidades del servicio lo requiera.

Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad.

Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

Las demas que le establezcan la Ley y los reglamentos, asi como su superior
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN E

Técnicas de Secretariado.

Manejo y operacion de computadores y programas.
Técnicas de archivo

Atencion al usuario.
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién Liderazgo de Grupo de Trabajo

Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma en Educacion Basica y cursos en | Doce (12) meses de experiencia especifica
conocimiento  basico de Economia, | en el cargo.
administracion, contaduria y a fines.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
ARTICULO 4. Denominacidon Funciones y Requisitos paralos cargos de trabajador

ﬂ Oficial de la Empresa. De acuerdo a la actual planta de personal de la institucion, la
identificacion, funciones y requisitos para el desempefio de los cargos de trabajador oficial de la
empresa, seran los que se determinan a continuacion:

Auxiliar de Servicios Generales

|. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Caddigo 470

NuUmero de Cargos: 14

Area Funcional Proceso de Apoyo
Dependencia Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato Subgerencia Administrativa
Clasificacion del Empleo Trabajador Oficial

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES COMUNES

1- Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

2- Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios
gue estan en su responsabilidad

3- Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

4- Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes
que la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

5- Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de
trabajo.

6- Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion,
con el fin de garantizar que su adhesiéon ala entidad se dé adecuadamente.

7- Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

8- Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten
en los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida
de insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los
correctivos necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos
recursos.

9- Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

10- Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
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“ integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de

la institucion.

11-La demés funciones que le sean asignadas por el Gerente y Subgerente
(Administrativo y Financiero) de la institucibn y las necesarias para el
cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo de las labores de mantenimiento
conforme a la naturaleza y nivel del empleo.

SERVICIO DE ALIMENTACION

1. Recibir diariamente los viveres entregados por el &rea de bodega y/o cocina de
acuerdo al menu dispuesto.

2. Entregar la zona de alimentos, comedor cocina en perfectas condiciones de
aseo.

3. Operar adecuadamente e informar sobre las necesidades de mantenimiento de
equipos y elementos asignados para desarrollar la labor.

4. Realizar la preparacion preliminar de los alimentos cumpliendo con las buenas
practicas de manufacturas.

5. Realizar la coccién de alimentos de acuerdo con los contenidos y cantidades
de las minutas y la programacién de raciones a producir.

6. Servir los alimentos.

7. Distribuir los alimentos.

8. Preparar minutas diarias.

9. Recoger el menaje luego de utilizado.

10. Lavar y organizar el menaje utilizado.

11. Responder por los utensilios.

12. Advertir situaciones de mala calidad del servicio y proponer correctivos.

13. Responder por el equipo y utensilios que tiene a su cargo.

14. Hacer el aseo del equipo, menaje, mesas de trabajo y de cada uno de los
sectores del servicio de alimentacion.

15. Aplicar normas de seguridad en proteccién personal.

16. Identificar, documentar, notificar y disponer de los no conformes encontrados
en el proceso de acuerdo al Plan de Seguimiento y Medicion.

17..Responder, Custodiar y Velar por los inventarios de los elementos devolutivos
asignados y velar por la actualizacion permanente. realizar un buen reciclaje
dando cumplimiento al PGIR.

18. Diligenciar formatos que se utilizan en dietas

19. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

AREA DE LAVANDERIA
1. Hacer el registro de entradas y salidas de ropa.
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ﬁ 2. Eliminar la mugre visible, evitar la contaminacion cruzada disminuir los riesgos

de contaminacion microbioldgica

3. Ofrecer informacién oportuna veraz y detallada sobre el estado general de la

dotacion de ropa utilizada por la institucion, pesar y registrar por kilos la ropa a

lavar por cada dependencia.

Clasificar la ropa de acuerdo al grado de contaminacion.

Lavar mecanicamente las diferentes ropas que le sean asignadas.

Secado, clasificado y doblado de ropa.

Efectuar el recorrido por cada una de las salas para realizar el cambio de ropa.

Hacer el planchado de ropa previamente clasificada.

Retirar la ropa de la maquina de secado para ser planchado y doblar ropa.

0. Informar oportunamente sobre las necesidades de los recursos y responder por

el adecuado uso de los disponibles y demas bienes a su cargo.

11. Velar por el buen mantenimiento de las maquinas a su cargo. Enviar formatos
diligenciados al Area de Estadistica para su respectivo control de indicadores.

12. Utilizar los implementos de seguridad diariamente.

13. Identificar, documentar, notificar y disponer de los no conformes encontrados
en el proceso de acuerdo al Plan de Seguimiento y Medicion.

14. Enviar formatos diligenciados al Area de Estadistica para su respectivo control
de indicadores.

15. Utilizar los implementos de seguridad diariamente.

16. ldentificar, documentar, notificar y disponer de los no conformes encontrados
en el proceso de acuerdo al Plan de Seguimiento y Medicion.

BO©w0~N O A

Paragrafo: El Jefe inmediato podra establecer el area en la cual llevara a cabo las
funciones del cargo de acuerdo a las necesidades del servicio, la cual bastara con una
comunicacién escrita dirigida al trabajador oficial en tal sentido. , teniendo en
consideracion las competencias del cargo.
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ﬂ Celador
|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Celador

Cadigo 470

Numero de Cargos: 6

Area Funcional Proceso de Apoyo
Dependencia Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato Subgerencia Administrativa
Clasificacion del Empleo Trabajador Oficial

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Suministrar orientacion e informacion al cliente externo e interno que la requiera.

2. Responder por el uso de elementos, instrumentos y equipos que se le entreguen
para el desempefio de la labor.

3. Controlar el ingreso y salida de: Personal al servicio del hospital, control sobre la
salida de residentes y demas visitantes de la entidad, vehiculos, materiales,
equipos, elementos, entre otros.

4. Cumplir los turnos asignados para ejercer la vigilancia, cuidado y proteccién de los
bienes, inmuebles y muebles de EL HOSPITAL.

5. Solicitar la identificacion de los usuarios, beneficiarios, residentes y funcionarios y
demas personal al servicio de EL HOSPITAL que acudan a las instalaciones bajo
su vigilancia.

6. Informar a la Subgerencia Administrativa y Financiera sobre las medidas de
cuidado y vigilancia que adelanta.

7. ldentificar e informar oportunamente sobre los riesgos de seguridad de las
personas, bienes, muebles e inmuebles.

8. Informar oportunamente a las autoridades sobre situaciones sospechosas que
coloquen en riesgo la seguridad de las personas y de los bienes del HOSPITAL.
Atender y aplicar las medidas de seguridad preventiva para evitar cualquier
amenaza sobre la seguridad de las personas.

9. Examinar y verificar la existencia de los elementos, bienes, muebles e inmuebles
cuando reciba o entregue el turno.

10. Aplicar estrictamente las medidas de seguridad ordenadas por la Gerencia de EL
HOSPITAL.

11. Firmar las requisiciones por recibo de insumos, elementos de aseo y papeleria
requeridos para la prestacion del servicio.

12. Desarrollar las demas actividades asignadas por el Supervisor y que se relacionen
con el objeto contractual.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

=
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nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

14. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

15. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

16. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

17. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

18. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

19. Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

20. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

21. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

22.Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacién y autorregulacion.

23. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestién de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

24.Responder por el uso adecuado del vehiculo, herramientas y sefiales de
circulacion y transito.

25. Realizar rondas de reciclaje de acuerdo con el cronograma de actividades
establecido.

26.La demas funciones que le sean asignadas por el Gerente y Subgerente
(Administrativo y Financiero) de la institucion y las necesarias para el cumplimiento
eficiente y eficaz del objetivo de las labores de mantenimiento conforme a la
naturaleza y nivel del empleo.

Ill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion | Un (1) afio de experiencia en empleos de
béasica secundaria. similar naturaleza.
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

Conductor

|. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Conductor.
Cadigo 487
Numero de Cargos: 6
Area Funcional Proceso de apoyo
Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.
Clasificacion del Empleo Trabajador Oficial

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1- Trasladar, en la oportunidad requerida: Pacientes, personal médico y directivo,
materiales, equipo, instrumentos.

2- Suministrar orientacion e informacién al cliente externo e interno que requiera.

3- Hacer las rondas de reciclaje de acuerdo con el cronograma de actividades
establecido.

4- Responder por el uso adecuado del vehiculo, herramientas y sefales de circulacion
y transito.

5- Realizar labores sencillas de mecanica y mantenimiento de vehiculos y llevar
registros del mantenimiento preventivo.

6- Colaborar en actividades auxiliares que requiera la Institucién

7- Velar porque los papeles de los vehiculos a su cargo estén en orden, al dia 'y
cumplan con las normas fiscales y de transito.

8- Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

9- Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestion ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

10-Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

11-Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

12-Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

13- Participar en las labores de induccion y formacion de personal de la institucion, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

14- Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional vy
elaborar los informes correspondientes.

15- Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

16-Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

“ principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacién y autorregulacion.

17-Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

18-Responder por el uso adecuado del vehiculo, herramientas y sefiales de circulaciéon
y transito.

19-Realizar rondas de reciclaje de acuerdo con el cronograma de actividades
establecido.

20-La demas funciones que le sean asignadas por el Gerente y Subgerente
(Administrativo y Financiero) de la institucion y las necesarias para el cumplimiento
eficiente y eficaz del objetivo de las labores de mantenimiento conforme a la
naturaleza y nivel del empleo.

[ll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminaciéon y aprobacién de educacion | Un (1) afio de experiencia en empleos de
béasica secundaria. similar naturaleza.

Carrera 70 No. 2A - 04 PBX +57 (2) 339 0821 Cali - Colombia
ancianatosanmiguel@gmail.com - www.ancianatosanmiguel.com
Vigilado “Superintendencia Nacional de Salud”



“ Operarios
|. IDENTIFICACION

ESE
~ Y HOSPITAL :
= R /- GERIATRICO Y ANCIANATO Nit  890.303.448 - 6

3 SAN MIGUEL

ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

Denominacién del Empleo: Operarios

Cadigo 470

NuUmero de Cargos: 6

Area Funcional Proceso de Apoyo

Dependencia Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato Subgerencia Administrativa y Financiera
Clasificacion del Empleo Trabajador Oficial

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES COMUNES

1. Acatar las directrices de la gestion documental de la Entidad

2. Cumplir con las normas de bioseguridad y la gestién ambiental en los servicios que
estan en su responsabilidad

3. Velar por la conservacion de los insumos, muebles y equipos asignados para el
desarrollo de las funciones a su cargo, utilizando de manera eficiente.

4. Custodiar el inventario y velar por el adecuado uso, de los elementos y bienes que
la empresa le designe para el desarrollo de sus funciones.

5. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.

6. Participar en las labores de induccién y formacién de personal de la institucién, con
el fin de garantizar que su adhesion a la entidad se dé adecuadamente.

7. Participar en las reuniones y/o comités de trabajo permanente u ocasional y
elaborar los informes correspondientes.

8. Informar oportunamente al jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten en
los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida de
insumos, materiales e instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

9. Realizar todas y cada una de sus acciones atendiendo los conceptos de los
principios de control interno: Autocontrol, autoevaluacion y autorregulacion.

10. Apoyar las actividades orientadas a fortalecer el funcionamiento del sistema
integrado de Control Interno, Gestion de Calidad y Desarrollo Administrativo de la
institucion.

11. Responder por el uso adecuado del vehiculo, herramientas y sefiales de circulacion
y transito.

12. Realizar rondas de reciclaje de acuerdo con el cronograma de actividades
establecido.

13.La demés funciones que le sean asignadas por el Gerente y Subgerente
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ACUERDO No. 011 de 2016
Julio 28 de 2016

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

(Administrativo y Financiero) de la institucidn y las necesarias para el cumplimiento
eficiente y eficaz del objetivo de las labores de mantenimiento conforme a la
naturaleza y nivel del empleo.

AREA PORTERIA

1. Suministrar orientacion e informacion al cliente externo e interno que la requiera.

2. Responder por el uso de elementos, instrumentos y equipos que se le entreguen
para el desempefo de la labor.

3. Controlar el ingreso y salida de: Personal al servicio del hospital, control sobre la
salida de residentes y demas visitantes de la entidad, vehiculos, materiales,
equipos, elementos, entre otros.

4. Cumplir los turnos asignados para ejercer la vigilancia, cuidado y proteccién de los
bienes, inmuebles y muebles de EL HOSPITAL.

5. Solicitar la identificacion de los usuarios, beneficiarios, residentes y funcionarios y
demas personal al servicio de EL HOSPITAL que acudan a las instalaciones bajo
su vigilancia.

6. Informar a la Subgerencia Administrativa y Financiera sobre las medidas de
cuidado y vigilancia que adelanta.

7. ldentificar e informar oportunamente sobre los riesgos de seguridad de las
personas, bienes, muebles e inmuebles.

8. Informar oportunamente a las autoridades sobre situaciones sospechosas que
cologuen en riesgo la seguridad de las personas y de los bienes del hospital.

9. Atender y aplicar las medidas de seguridad preventiva para evitar cualquier
amenaza sobre la seguridad de las personas.

10. Examinar y verificar la existencia de los elementos, bienes, muebles e inmuebles
cuando reciba o entregue el turno.

11. Aplicar estrictamente las medidas de seguridad ordenadas por la Gerencia de EL
HOSPITAL.

12. Firmar las requisiciones por recibo de insumos, elementos de aseo y papeleria
requeridos para la prestacion del servicio.

MANTENIMIENTO DE ZONAS VERDES:

1. Prestar los servicios de mantenimiento de los jardines y zonas verdes del Hospital
Geriatrico y Ancianato San Miguel ESE, conforme a las directrices impartidas y en las
areas que defina el Supervisor del contrato.

2. Realizar las actividades con eficiencia procurando que las areas que sean objeto de
mantenimiento permanezcan podadas y libres de maleza, utilizando para ello los
elementos que suministre el Hospital.

3. Operar maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y zonas verdes.

4. Podar la grama, &rboles, plantas, recoger, recolectar y eliminar hojas, troncos, ramas
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
y demas residuos que surjan de la poda, aplanar y emparejar el terreno del Hospital.
5. Acondicionar la tierra para la siembra de plantas.
6. Suministrar abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas
verdes del Hospital.
7. Regar jardines y zonas verdes, utilizando manguera y los demas elementos para
cumplir con esta actividad.
8. Remodelar las areas verdes y sembrar plantas ornamentales en las zonas verdes del
Hospital. Eliminar malezas de senderos y otras zonas verdes.
9. Recoger y desechar en los depdsitos de basura los desperdicios localizados en las
areas correspondientes al sitio de trabajo asignado.
10. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el
Hospital.
11. Mantener limpio y en orden los equipos de trabajo para llevar a cabo el mantenimiento
de las zonas verdes y el sitio de trabajo.

ACTIVIDADES DE LIMPIEZA DEL HOSPITAL:

1. Prestar los servicios de aseo y limpieza dentro de las instalaciones del Hospital,
conforme a las directrices que imparta en tal sentido el Supervisor del contrato.

2. Procurar que las areas que sean objeto de aseo permanezcan limpias utilizando para
ello los elementos que suministre el Hospital. Para tal efecto, el Supervisor
establecera la hoja de ruta y la periodicidad con que se estableceran las actividades
de limpieza; asi, como las areas; ademas, cumplir con las principales normas de
higiene definidas en los protocolos.

3. Dar uso razonable a los implementos que entregue el Hospital para llevar a cabo la
limpieza, responder por su conservacion.

MOTORISTA

1. Trasladar, en la oportunidad requerida: Pacientes, personal médico y directivo,

materiales, equipo, instrumentos.

Suministrar orientacion e informacion al cliente externo e interno que requiera.

Hacer las rondas de reciclaje de acuerdo con el cronograma de actividades

establecido.

4. Responder por el uso adecuado del vehiculo, herramientas y sefiales de circulacion
y transito.

5. Realizar labores sencillas de mecanica y mantenimiento de vehiculos y llevar
registros del mantenimiento preventivo.

6. Colaborar en actividades auxiliares que requiera la Institucion

7. Velar porque los papeles de los vehiculos a su cargo estén en orden, al dia y
cumplan con las normas fiscales y de transito.

wnN
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PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

AREA DE MANTENIMIENTO

1. Revisar y aplicar mantenimiento preventivo y/o correctivo, segin sea el caso, a la
planta fisica muebles, equipos e instalaciones en general.

2. Realizar labores de plomeria, albafileria y reparaciones locativas de la institucion.

3. Responder por el adecuado uso y estado de los equipos, elementos y herramientas
gue le sean entregados para el cumplimiento del cargo.

4. Informar al superior inmediato sobre los requerimientos de equipos, elementos y
herramientas requeridos para el cumplimiento del cargo.

5. Informar al superior inmediato sobre las necesidades de mantenimiento y reparacion
de las instalaciones del hospital.

6. Coordinar con el superior inmediato los programas de mantenimiento.

MENSAJERIA

1. Participar en las labores de empaque, desempaque, cargue, descargue y despacho, o
recepcion de elementos, equipos y demas bienes que ingresan o egresan de la
entidad, previa autorizacion del superior inmediato.

2. Responder por el tramite de documentacion tal como: Correspondencia interna y
externa, consignaciones y extractos bancarios, papeleria y documentos de seguridad
social, caja de compensacion de acuerdo con la programacién gque le sea entregada.

3. Llevar documentos, correspondencia y elementos a las diferentes oficinas de acuerdo
con la programacion establecida por parte del superior inmediato.

4. Velar por el cuidado de los documentos que le sean entregados para su
correspondiente radicacion ante las empresas o entidades externas.

5. Cumplir con la radicacion externa del total de los documentos entregados.

6. Responder por el adecuado uso y estado de los elementos que le sean entregados
para el cumplimiento del cargo.

7. Recoger y transportar las donaciones y demas que sean entregadas al hospital.

Paragrafo: El Jefe inmediato podra establecer el area en la cual llevara a cabo las
funciones del cargo de acuerdo a las necesidades del servicio, la cual bastara con una
comunicaciéon escrita dirigida al trabajador oficial en tal sentido, teniendo en
consideracion las competencias del cargo.

Ill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacién | Un (1) afio de experiencia en empleos
béasica secundaria. de similar naturaleza.
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POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA E.S.E HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.

ARTICULO 5. Los requisitos de estudio y experiencia establecidos en el presente Acuerdo
tendran las equivalencias definidas en el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO 6. De conformidad con el articulo 26 del Decreto 785 de 2005, cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la
posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en
sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando
las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 7. El responsable de la administracion de personal entregara, a cada funcionario,
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificaciébn del manual se afecten las
establecidas para los empleos.

ARTICULO 8. Los empleados de la Empresa Social del Estado Hospital Geriatrico y Ancianato
San Miguel continuaran devengando el mismo salario que actualmente perciben,
independientemente de las nuevas denominaciones de los empleos.

ARTICULO 9. La junta directiva de la Empresa a iniciativa del Gerente adoptara las
modificaciones o adecuaciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de empleos laborales de la empresa.

ARTICULO 10. Los servidores publicos de la E.S.E, en el cumplimiento de las funciones
sefialadas en este acuerdo, deberan aplicar los principios de la funcién administrativa
consagrados en el Articulo 209 de la Constitucion Politica.

ARTICULO 11. Faclltese al Gerente para que mediante resolucion interna realice las
competencias, logros y responsabilidades de los cargos.

ARTICULO: 12. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga los
acuerdos que le sean contrarios.
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| COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali a los Veintiocho (28) dias del mes de julio de 2016,

-

ALEXANDER DURAN PENAFIEL
Presidente Junta Directiva - Ad- Hoc

N\

)

-

RlCARQb/Pos A MONTES

Gerente Representante Legal?lhfennﬁ' ente -Secretario de Junta Directiva
ESE HOSPITAL GERIATRICO Y ANCIANATO SAN MIGUEL.
Segun Decreto 411.0.20.0264 del 03 de Mayo de 2.016 en su articulo 1° expedido por el
Alcalde
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