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RESOLUCION No.

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, COMPETENCIAS
LABORALES Y REQUISITOS PARA LOS EMPLEOS DE LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

EL AGENTE ESPECIAL INTERVENTOR DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE, En uso de sus
facultades constitucionales legales y reglamentarias, y conforme a la Resolucion N° 003569 del 28 de Noviembre
de 2016 de la Superintendencia Nacional de Salud, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Resolucion No. 041 modificada por la Resolucion No. 051 de 2006 se adopto el Manual especifico
de funciones, competencias laborales y requisitos para los empleos de la ESE Hospital Universitario del Caribe.

Que la Junta Directiva de la ESE Hospital Universitario del Caribe mediante Acuerdo No 002 de 2011, modifico el
Acuerdo 003 de 2006, por medio del cual se establece la Estructura Organica de la ESE Hospital Universitario del
Caribe fundamentada en el mejoramiento del servicio y acorde a las necesidades y requerimientos actuales de los
Servicios.

Que mediante Acuerdo No. 003 de 2011 la Junta Directiva del Hospital modifico el Acuerdo No. 006 de 2006 por
medio del cual establece la planta de cargos de la ESE Hospital Universitario del Caribe siendo necesario introducir
conforme a este Acuerdo, asi como el No 002 de 2011 que modifica la estructura organica ajustar el Manual
especifico de Funciones y competencias laborales.

Que en este orden el Acuerdo No 003 de 2011, autorizo al Gerente de la Entidad en el articulo quinto asi:
"ARTICULO QUINTO. Autorizar al Gerente de la ESE Hospital Universitario para ajustar el manual de funciones,

requisitos y competencias laborales de la entidad acorde con la estructura organizacional y la planta de cargos
ajustada”.

Que el Gobierno Nacional a través de los Decretos Ley 770y 785 las dos de 2.005, establecié el marco de referencia
para que los entes territoriales y las instituciones del mismo nivel, precisen los parametros y requisitos de los
diferentes empleos, para evitar situaciones conflictivas y de duplicidad funcional al normalizar los procesos
institucionales, haciendo mas eficiente y eficaz la administracion y facilitando la aplicacion de las normas de
evaluacion riel desempefio de los servidores puiblicos que hacen parte del régimen de Carrera Administrativa.

Que el sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos es una ordenacion sistematica de las distintas
denominaciones de empleo dentro de cada uno de los niveles jerarquicos determinados por las normas vigentes,

para el orden territorial se encuentran en el Decreto Ley 785 de 2005 y para el nivel nacional en el Decreto 2489 de
20086.

Que se debera tener en cuenta lo estipulado por el Decreto 2484 de 2014 el cual incorpora modificaciones

estructurales en los requisitos que debieron ser integradas dentro de los Manuales de Funciones, especialmente lo 5?1.,
establecido en su articulo 5.
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Que La Superintendencia Nacional de Salud, en uso de sus atribuciones legales, y mediante Resolucion No. 003569
del 28 de noviembre de 2016, ordeno la Toma y Posesion de los bienes y haberes de la E.S.E. Hospital Universitario
del Caribe en intervencion forzosa para administrar.

Que fue nombrado como Agente Especial de Intervencion el Dr. Fernando Enrique Trillo Figueroa, el cual funge
como representante legal de la ESE

Que el desarrollo de sus actividades depende de decisiones administrativas acertadas dentro del marco de la
prestacion del servicio de salud.

Que de conformidad a las consideraciones expuestas el Agente Especial Interventor de la E.S.E Hospital
Universitario del Caribe,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones, Competencias laborales y Requisitos para los
diferentes empleos que conforman la Planta de Personal de |a Empresa Social del Estado Hospital Universitario del
Caribe, establecida por el Acuerdo N° 003 de Junio 28 del 2.01 1, emanado de la Junta Directiva de la ESE Hospital
Universitario del Caribe.

ARTICULO 2° Establecer para los diferentes cargos contenidos en la planta de personal las siguientes
competencias laborales, funciones y requisitos minimos para su desempefio:

NIVEL DIRECTIVO
. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: GERENTE
CODIGO: 085
GRADO: 02
N° DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GOBERNADOR DE BOLIVAR.
Il. PROPOSITO  PRINCIPAL

Ejecutar actividades de direccion, planeacion, seguimiento, evaluacion y control en la administracion y gestion de la
institucion prestadora de servicios de salud, a través de la realizacion de labores de la misma indole y la adopcion
de politicas, planes, programas y proyectos en la Administracion de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL @y
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10.

1.

12.

13.

14.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la Empresa, en desarrollo de la mision y vision con la finalidad de salvaguardar el interés de la
misma.

Gestionar el desarrollo de la Empresa de conformidad con los planes y programas establecidos, teniendo
en cuenta los perfiles epidemiolégicos del area de influencia, las caracteristicas del entorno y las internas de
este centro asistencial.

Coordinar el trabajo que realizan los diferentes niveles de la Organizacién, dentro de una concepcion
participativa de la Gestion.

Ordenar la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos, administrativos y financieros de la
ESE y el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

Cumplir a cabalidad las leyes y reglamentos que rigen esta empresa Social del Estado.
Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demés autoridades competentes.

Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemiologico, y adoptar las
medidas conducentes en aras de minimizar sus efectos.

Identificar en el diagnostico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad, las situaciones que
conduzean conforme a esos resultados, la definicion de planes, programas, proyectos y estrategias de
atencion.

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.

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, asi mismo velar por la validez cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagnostico y tratamiento.

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

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el Plan de Desarrollo Institucional de forma trianual, los
programas operativos anuales de la entidad y el presupuesto, de acuerdo con la Ley Organica de
Presupuesto y las normas reglamentarias.

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

Organizar el sistema contable y de costos de los servicios para propender por la eficiencia en la utilizacion
del recurso financiero.
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15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.
26.

27.

28.
29

Garantizar el establecimiento del sistema obligatorio de garantia de la calidad, acreditacion hospitalaria,
auditoria en salud y control interno que contribuya a la efectiva prestacion del buen servicio.

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

Coadyuvar el trabajo interdisciplinario al interior de la empresa y Coordinarlo de forma Interinstitucional e
intersectorial.

Definir objetivos, estrategias y actividades que permitan mejorar las condiciones laborales, el clima
organizacional, la seguridad y salud en el trabajo, el nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial
ejecutar un proceso de educacion continua para todos los funcionarios de la entidad.

Presentar a la Junta Directiva la propuesta de planta de personal y las reformas necesarias para su
adecuado funcionamiento con la finalidad de someterlos a la aprobacion de la autoridad competente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su subordinacion de acuerdo con las leyes preexistentes en la
materia.

Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar; participacion ciudadana que propicien
acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion usuaria
de los servicios institucionales.

Formular 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.

Representar a la empresa legalmente, judicial y extrajudicialmente.
Desarrollar la actividad contractual de la empresa conforme a las normas que le son aplicables a la misma.
Las demas que establezcan la Constitucion y la Ley.

Organizar, proponer y direccionar al interior de la empresa espacios que permitan el desarrollo de
investigaciones cientificas-tecnolégicas con el fin de establecer las causas y soluciones a los problemas de
salud en su area de influencia.

Programar diferentes modalidades y actividades de transferencia tecnolégica incluidas la realizacion de
pasantias con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnologicos de los funcionarios de las
entidades hospitalarias.

Apoyar y contribuir al mejoramiento desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de influencia.

Aplicar el concepto de gestion de calidad y de acreditacion en salud que implique emplear estrategias
coherentes de desarrollo organizacional.
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30. Disefiar y preparar informes de gestion institucional.
31. Evaluar la gestion y desarrollo del equipo de trabajo de la alta Gerencia.

32. Presentar de forma periddica a la comunidad hospitalaria los resultados de la gestion adelantada por el
equipo de trabajo de la alta gerencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La gestion realizada para lograr el desarrollo de la empresa esta de acuerdo con el Plan de Desarrollo
Departamental del cual se desprenden los planes, proyectos y programas institucionales, establecidos
teniendo en cuenta los perfiles epidemiologicos del area de influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas.

2. La adaptacion de la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, garantizan la rentabilidad social y sostenibilidad econémica de la
Empresa, asi como la competitividad.

3. La ejecucion y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad garantiza que la Empresa Social del
Estado Hospital Universitario del Caribe trabaje permanentemente en blsqueda de la satisfaccion del
usuario interno y externo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Normativa acerca del Talento Humano, Empleo Publico, Carrera Administrativa, Gerencia Publica y demas
relacionadas.

3. Sistema Obligatorio de Garantia y Gestion de la Calidad.
4. Normas del Sistema de Control Intemo para el Estado Colombiano.
5. Régimen Disciplinario.
6. Funcion Administrativa: organizacion y funcionamiento de la Administracion Plblica.
7. Normativa relacionada con la Salud Publica.
8. Administracion hospitalaria y economia de la salud
9. Habilidades Gerenciales y Administrativas.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

E.S.E. HUSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE
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1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento: bacteriologica,
medicina, enfermeria, instrumentacion quirargica, nutricion y dietética, odontologia, optometria, otros
progamas de ciencias de la salud, salud publica, terapias, administracién, contaduria publica,
economia, Derecho y afines, expedido por una universidad reconocida por el estado o en caso de
haber estudiado en el exterior, convalidacion del titulo expedida por la autoridad competente.

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en; salud piblica, administracién o gerencia
hospitalaria, auditoria en salud, administracion en salud o en areas econémicas, administrativas, de
contaduria y afines, o del derecho, expedido por una universidad reconocida por el estado o en caso de
haber estudiado en el exterior, convalidacion del titulo expedida por la autoridad competente.

Requiere dedicacion exclusiva y disponibilidad permanente; y el titulo de postgrado, no podra ser
compensado ni homologado por experiencia de cualquier naturaleza.

EXPERIENCIA: Experiencia profesional de cuatro (4) afios en empleos de nivel directivo, asesor, ejecutivo
o profesionales en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en
salud.

. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
CODIGO: 090
GRADO: 01
N° DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
JEFE INMEDIATO:  GERENTE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direccion, ejecucion, evaluacion y control de los servicios de apoyo diagndstico y terapéutico
especializados que permiten diagnosticar y orientar el tratamiento de enfermedades, mediante personal calificado,
equipos especializados, insumos Optimos, aplicando las guias, protocolos y normas para la seguridad e integridad
del paciente y del talento humano.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacién, supervision, evaluacion y
control de las actividades desarrolladas a fin de lograr una eficiente prestacion de los Servicios de Salud.

Planificar, coordinar y dirigir las actividades asistenciales de la subgerencia.
Coordinar actividades académicas y docentes de la subgerencia.
Participar en la elaboracion del presupuesto de su subgerencia.

Disefiar instrumentos de planeacion, organizacion, evaluacion y control de actividades docente
asistenciales de la subgerencia.

Hacer seguimiento a los indicadores del plan operativo de accion de la subgerencia.
Cooperar con el desarrollo de investigaciones que tengan relacion con la subgerencia
Disefiar al menos un protocolo de investigacion al afio sobre actividades relacionadas con la subgerencia.

Promover la realizacion de eventos cientificos y académicos con el acompafiamiento de la Universidad de
Cartagena.

Elaborar su respectivo plan operativo y de accion anual, con base en las politicas y objetivos del Hospital y
presentarlo a consideracion de la Gerencia.

Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a fin de lograr la
unificacion de criterios y la coherencia de los programas del area.

Hacer cumplir los planes y programas trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los
servicios de salud a los usuarios de la empresa.

Evaluar la calidad de los Servicios de Salud, verificando el cumplimiento de las metas y objetivos de
productividad.

Controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados, hacer los ajustes, aplicar los correctivos y
presentar recomendaciones para mejorar |a atencién de los usuarios.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas internas de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Informar periédicamente a la Gerencia, sobre el desarrollo de Programas y proponer las medidas
correctivas necesarias.

Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas y participar en la evaluacion del
impacto de la prestacion de servicios de salud.

Participar en las actividades de coordinacion y evaluacion docente - asistenciales de todos los convenios
suscritos con las diferentes Instituciones de Educacion Superior,
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19. Participar activamente suministrando los datos requeridos para la elaboracién del presupuesto anual de la
E.S.E. y de su competencia.

20. Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las asignadas por la Gerencia de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Direccion, coordinacion, ejecucion y seguimiento permanente a los planes y programas de su area,
garantizan que la E.S.E. cumpla con la prestacién de los servicios de salud, objetivo principal de la
institucion.

2. La ejecucion y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad de la E.S.E. Permanente busca la
satisfaccion del usuario interno y externo.

3. La presentacion de los informes requeridos por la Gerencia y los entes de vigilancia y control al ser
confiables, veraces y oportunos contribuyen a la toma de decisiones Gerenciales.

4. Las relaciones de coordinacion intra e interinstitucional facilitan la prestacion de los servicios en forma
integral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Normas basicas de planeacion, organizacion, integracion y control de los recursos humanos y materiales
de las instituciones de salud en sus diferentes de niveles de atencion.

3. Conocimientos y experiencia en Gestion en entidades de Salud.

4. = Conocimientos relacionados con auditoria, contratacion facturacion, incluidos procesos administrativos en
entidades publicas y/o privadas integrantes del Sistema General de Seguridad Social en Salud

5. = Conocimiento y habilidades, para programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el de otros.
6. Normas de Contratacion Estatal
7. Sistemas de informacion y herramientas basicas de sistemas.
8. Normas de Bioseguridad.
9.  Conocimientos y habilidades en direccion de personal y administracion pablica.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacién Quirdrgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias; expedido por una universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo
expedido por la autoridad competente, en caso de haber cursado estudios en el exterior

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en; areas clinicas, salud publica, administracion o gerencia
hospitalaria, o administracion en salud.

EXPERIENCIA

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en funciones similares a las del cargo a
proveer en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en salud.

El titulo profesional no podra ser compensado por experiencia.

l.  IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE MEDICO

CODIGO: 090

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA MEDICA
JEFE INMEDIATO: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direccion, asesoria, supervision, control, formulacion y adopcion de politicas, planes, programas
y proyectos en las Areas de Servicios de Salud de Hospitalizacion, Urgencias, y los servicios médicos ambulatorios
especializados de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacion, supervision, evaluacion y
control de las actividades a fin de lograr una eficiente prestacion de los Servicios de Salud.

2. Planificar, coordinar y dirigir las actividades asistenciales de la subgerencia.

3. Coordinar actividades académicas y docentes de la subgerencia.
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4.

10.

M.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Disefiar instrumentos de planeacion, organizacion, evaluacion y control de actividades docente
asistenciales de la subgerencia.

Elaborar un plan operativo de accion para la subgerencia con base en las politicas y objetivos del Hospital
y presentarlo a consideracion de la Gerencia.

Hacer seguimiento a los indicadores del plan operativo de accion de la subgerencia.
Cooperar con el desarrollo de investigaciones que tengan relacion con la subgerencia.
Disefiar al menos un protocolo de investigacion al afio sobre actividades relacionadas con la subgerencia.

Promover la realizacion de eventos cientificos y académicos con el acompafiamiento de la Universidad de
Cartagena.

Elaborar su respectivo plan operativo y de accion anual, con base en las politicas y objetivos del Hospital y
presentario a consideracion de la gerencia.

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento sobre los estandares de habilitacion del servicio de
subgerencia

Realizar seguimiento a la oportunidad, accesibilidad, seguridad de la atencion de pacientes en el servicio
de acuerdo con las metas de calidad de la entidad.

Controlar la oportunidad y el cumplimiento de los procesos de apoyo a la atencion en salud, especialmente
en admisiones, gestion de autorizaciones, suministro de medicamentos y dispositivos biomédico.

Coordinar el programa de turnos en la subgerencia, para garantizar la oportunidad de los procesos de
urgencias y hospitalizacion.

Informar sobre las necesidades relacionadas con el cumplimiento de los procesos de apoyo, como
admisiones, gestion de autorizaciones, suministros de medicamentos y dispositivos biomédicos.

Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a fin de lograr la
articulacion de las distintas subgerencia, la unificacion de criterios y la coherencia de los programas del
area.

Hacer cumplir los planes y programas trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los
servicios de salud a los usuarios de la empresa.

Evaluar la calidad de los Servicios de Salud, verificando el cumplimiento de las metas y objetivos de
productividad.

Controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados, hacer los ajustes, aplicar los correctivos y
presentar recomendaciones para mejorar la atencion de los usuarios.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas internas de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE

Informar periédicamente a la Gerencia, sobre el desarrollo de Programas y proponer las medidas
correctivas necesarias.

Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas y participar en la evaluacion del
impacto de la prestacion de servicios de salud.

Participar en las actividades de coordinacion y evaluacion docente - asistenciales de todos los convenios
suscritos con las diferentes Instituciones de Educacién Superior.

Participar activamente suministrando los datos requeridos para la elaboracién del presupuesto anual de la
E.S.E. y de su competencia.

Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las asignadas por la Gerencia de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Normatividad referente al Sistema de General de Seguridad Social en Salud.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Coadyuvar al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y actividades para el
desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

Participar, fomentar y preparar temas para las reuniones del area de caracter académico, asistencial o
administrativo a las que es citado.

Mantener e Impulsar relaciones arménicas con el usuario interno y externo, la junta directiva, el equipo
humano de trabajo, la familia y comunidad.

Representar de forma eficiente y eficaz los asuntos de la empresa asignados a su competencia.

Preparar y presentar los informes de Gestion de resultados y sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Actualizarse con relacion a los aspectos relacionados con su cargo y el sector de la Seguridad Social en
Salud.

Presentar y preparar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y exhibirlo ante
|a junta directiva para su respectiva evaluacion.
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10. Tener la habilidad para resolver problemas, para estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de
resultados.

11.. Demostrar actitudes y comportamientos de servicio, de compromiso, sentido de pertenencia, tolerancia y
colaboracion con la empresa.

12. Supervisar y controlar las dependencias de la empresa a su cargo en forma periddica y solicitar a su grupo
de colaboradores los respectivos informes de gestion de la dependencia.

13. Las decisiones de tipo gerencial son adoptadas con base en los diferentes indicadores de gestion de la
empresa.

14." Conocer y plantear al grupo de trabajo niveles de cumplimiento para los indicadores de gestion y sobre
estos calificar los resultados de las &reas.

15. Cumplir con los elementos necesarios para el desarrollo del sistema obligatorio de garantia de calidad en
salud.

16. Permitir, propiciar y animar al interior de la empresa el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion.

17. Fortalecer el desarrollo de la entidad como hospital universitario.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normas de acreditacion y habilitacion de servicios.

2. Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Gestién Clinica y Salud Publica.

5. Manejo de guias, protocolos y procesos.

6. Procedimientos basicos de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
7. Manejo de Herramientas Informaticas Bésicas.

8. Administracion pablica y administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en: Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias, expedido por una universidad reconocida por el estado o convalidacion del
titulo expedida por la autoridad competente, en caso de haber cursado estudios en el exterior.

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en; el area clinica, 0 en salud publica, administracion o
gerencia hospitalaria, o administracion en salud.

EXPERIENCIA £5.E ROSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIGE
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Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en funciones similares a las del cargo a
proveer en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en salud.

El titulo profesional no podra ser compensado por experiencia.

. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE DE ENFERMERIA

CODIGO: 090

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE ENFERMERIA
JEFE INMEDIATO: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direccion, asesoria, supervision, control, formulacion y adopcion de politicas, planes, programas
y proyectos en el Area de Enfermeria de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacion, supervision, evaluacion y
control de las actividades a fin de lograr una eficiente prestacion de los Servicios de Salud.

2. Planificar y coordinar las actividades asistenciales de la subgerencia.
3. Coordinar actividades académicas y docentes propias de la subgerencia.

4. Disefiar instrumentos de planeacion, organizacion, evaluacion y control de actividades docente
asistenciales de la subgerencia.

5. Elaborar un plan operativo de accion para la subgerencia, con base en las politicas y objetivos del Hospital
y presentarlo a consideracion de la Gerencia.

6. Hacer seguimiento a los indicadores del plan operativo de accién de la subgerencia.

e

Disefiar al menos un protocolo de investigacion al afio sobre actividades relacionadas con la subgerencia.
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10.

4.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a fin de lograr la
unificacion de criterios y la coherencia de los programas del area.

Hacer cumplir los planes y programas trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los
servicios de salud a los usuarios de la empresa.

Evaluar la calidad de los Servicios de Salud, verificando el cumplimiento de las metas y objetivos de
productividad.

Controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados, hacer los ajustes, aplicar los correctivos y
presentar recomendaciones para mejorar la atencion de los usuarios.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas intenas de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE

Informar periédicamente a la Gerencia, sobre el desarrollo de Programas y proponer las medidas
correctivas necesarias.

Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas y participar en la evaluacion del
impacto de la prestacion de servicios de salud.

Participar en las actividades de coordinacion y evaluacion docente asistenciales de todos los convenios
suscritos con las diferentes Instituciones de Educacion Superior y de formacion para el trabajo.

Participar activamente suministrando los datos requeridos para la elaboracion del presupuesto anual de la
E.S.E. y de su competencia.

Ejercer y promover liderazgo efectivo en la gestion de equipos de trabajo.

Establecer las politicas de atencién de enfermeria, definiendo un Modelo de Cuidados con un enfoque de
integralidad y continuidad para desarrollar la red de gestion del cuidado a nivel hospitalario.

Formular el plan estratégico para la gestion del cuidado, en concordancia con lineamientos y orientaciones
institucionales.

Contribuir a implementar del Nuevo Modelo de Gestion Hospitalaria, en el ambito de su competencia y
como parte de Un equipo multidisciplinario.

Coordinar, supervisar y evaluar la aplicacion de protocolos y estandares de calidad y mejoria continua de la
gestion del cuidado en concordancia con lineamientos ministeriales, a través de la instalacion de sistemas
de vigilancia de calidad y riesgos hospitalarios y el monitoreo de indicadores de calidad y seguridad.

Difundir y respetar los principios éticos y legales que guian el ejercicio profesional de enfermeria.

Establecer institucionalmente sistema de coordinacion que favorezca la continuidad del cuidado de
enfermeria.

E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE
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24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

Establecer mecanismos de coordinacion con los diferentes nodos de la Red (referencia y contra referencia,
epicrisis de enfermeria, protocolos, manejo de pacientes)

Participar en la definicion de las necesidades de recursos de personal profesional, técnico, y auxiliar de
enfermeria, asi como en la formulacion de perfiles ocupacionales para dichos cargos y en los procesos de
seleccion de personal.

Evaluar el desempefio del personal de dependencia directa.

Participar en la definicion del plan anual de capacitacion y formacién continua del personal profesional,
técnico y auxiliar de enfermeria.

Participar en la formulacion y administracion presupuestaria asignada, en todos aquellos aspectos
relacionados con la provision continua y permanente de los cuidados de enfermeria.

Formular las directrices para un buen funcionamiento de la relacién docente asistencial, definiendo normas
generales y recomendaciones en relacion con campos clinicos, funciones docentes de las Enfermera(o)s
asistenciales y mecanismos de evaluacién para tales efectos.

Participar en la elaboracion, organizacién, implementacion y evaluacion de programas de educacion e
informacion al paciente, familia y comunidad. Impulsar e incentivar estudios e investigaciones en el area de
la enfermeria.

Participar en el desarrollo e implementacion de nuevas herramientas tecnolégicas que faciliten el control de
la gestion.

Asesorar y formular propuestas al Director, Subgerencias, y oficinas interdisciplinarias en materias de
enfermeria.

Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo ylo las asignadas por la Gerencia de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Aplicar y conocer los fundamentos, principios y normas del Sistema de General de Seguridad Social en
Salud.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Coadyuvar al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y actividades para el
desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

Participar, fomentar y preparar temas para las reuniones del rea de caracter académico, asistencial o
administrativo a las que es citado.
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5.

10.

T

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantener e Impulsar relaciones arménicas con el usuario interno y externo, la junta directiva, el equipo
humano de trabajo, la familia y comunidad.

Representar de forma eficiente y eficaz a la empresa en los asuntos sujetos a su competencia.

Preparar y presentar los informes de Gestion de resultados y las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Actualizarse con relacion a los aspectos relacionados con su cargo y el sector de la Seguridad Social en
Salud.

Presentar y preparar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y presenta para
ser evaluado por la Junta Directiva.

Tener la habilidad para resolver problemas, estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de
resultados.

Demostrar actitudes y comportamientos de servicio, de compromiso, sentido de pertenencia, tolerancia,
colaboracion con la empresa.

Supervisar y controlar en forma periodica a las personas a su cargo y solicitar a su grupo de colaboradores
los respectivos informes de gestion de la dependencia.

Las decisiones de tipo gerencial son adoptadas con base en los diferentes indicadores de gestion de la
empresa.

Conocer y plantear al grupo de trabajo niveles de cumplimiento para los indicadores de gestion y sobre
estos califica los resultados de las areas.

Conocer los elementos necesarios para el desarrollo del sistema obligatorio de garantia de calidad en
salud.

Permite, propicia y anima al interior de la empresa el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion.

Fortalecer el desarrollo de la entidad como hospital universitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formacion profesional Universitaria de Enfermeria.

2. Especialista en salud publica, administracion, o gerencia hospitalaria administracion en salud o en 4reas
econdmicas o administrativas.

3. Conocimientos Avanzados de Ley 100 y en Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad y normas relacionadas.

4. Habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.

e
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5. Elementos basicos de planeacion, organizacion, integracion y control de los recursos humanos y materiales de las
instituciones de salud en sus diferentes de niveles de atencion.

6. Conocimientos y experiencia en Gestion en entidades de Salud.

7. Conocimientos relacionados con auditoria, contratacion facturacion, incluidos procesos administrativos en
entidades piblicas y/o privadas integrantes del Sistema General de Seguridad Social en Salud

8. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

9. Capacidad de negociacion y experiencia en contratacion con entidades integrantes del sistema general de
seguridad social de salud.

10. Habilidad para generar acciones de desarrollo organizacional y empresarial
11. Conocimientos y habilidades en direccién de personal y administracion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en enfermeria, expedido por una
universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo expedida por la autoridad competente.

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en: areas clinicas, salud pablica, administracion o gerencia
hospitalaria, 0 administracion en salud.

EXPERIENCIA

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en funciones similares a las del cargo a
proveer en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en salud.

El titulo profesional no podra ser compensado por experiencia.

I.DENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE DE CUIDADO CRITICO

CODIGO: 090
GRADO: 01
N° DE CARGOS: UNO (1)
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DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE CUIDADOS CRITICOS

JEFE INMEDIATO: GERENTE
I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direccion, asesoria, supervision, control, formulacion y adopcion de politicas, planes, programas
y proyectos en el Area de Servicios de salud de cuidados criticos de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL
CARIBE.

[II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacion, supervision, evaluacion y
control de las actividades a fin de lograr una eficiente prestacion de los Servicios de Salud.

2. Planificar y dirigir las actividades asistenciales de la subgerencia asi como coordinar actividades académicas y
docentes de la misma.

3. Participar en la elaboracion del presupuesto de su subgerencia.

4. Disefar instrumentos de planeacion, organizacion, evaluacion y control de actividades docente asistenciales de
la subgerencia.

5. Hacer seguimiento a los indicadores del plan operativo de accién de Ia subgerencia, con base en las politicas y
objetivos del Hospital y presentarlo a consideracion de la Gerencia.

6. Cooperar con el desarrollo de investigaciones que tenga relacién con la subgerencia.
7. Disefiar al menos un protocolo de investigacion al afio sobre actividades relacionadas con la subgerencia.

8. Promover la realizacion de eventos cientificos y académicos con el acompafiamiento de la Universidad de
Cartagena

9. Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a fin de lograr la
unificacion de criterios y la coherencia de los programas del area.

10. Hacer cumplir los planes y programas trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los
servicios de salud a los usuarios de la empresa.

11. Evaluar la calidad de los Servicios de Salud, verificando el cumplimiento de las metas y objetivos de
productividad.

12. Controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados, hacer los ajustes, aplicar los correctivos y
presentar recomendaciones para mejorar la atencion de los usuarios.

13. Vigilar, controlar y evaluar las labores del coordinador de Ia subgerencia.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas intemas de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Informar periodicamente a la Gerencia, sobre el desarrollo de Programas y proponer las medidas correctivas
necesarias.

Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas y participar en la evaluacion del
impacto de la prestacion de servicios de salud.

Participar en las actividades de coordinacién y evaluacion docente - asistenciales de todos los convenios
suscritos con las diferentes Instituciones de Educacién Superior.

Participar activamente suministrando los datos requeridos para la elaboracion del presupuesto anual de la
E.S.E. y de su competencia.

Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las asignadas por la Gerencia de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Elaborar su respectivo plan operativo y de accién anual, con base en las politicas y objetivos del Hospital y
presentarlo a consideracion de la gerencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Aplica y conoce los fundamentos, principios y normativas del Sistema de General de Seguridad Social en Salud.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrolla sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Apoyar al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y actividades para el desarrollo
de los objetivos misionales de la empresa.

Participar, fomentar y preparar temas para las reuniones del area de caracter académico, asistencial o
administrativo a las que es citado.

Mantener e impulsar las relaciones arménicas con el usuario interno y externo, la junta directiva, el equipo
humano de trabajo, la familia y comunidad.

Representar de forma eficiente y eficaz a la empresa en los asuntos sujetos a su competencia.

Preparar y presentar los informes de Gestion de resultados y sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Actualizarse con relacion a los aspectos relacionados con su cargo y el sector de la Seguridad Social en Salud.

Presentar y preparar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y para ser evaluado

por la Junta Directiva.
e —————— —
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10.  Tener la habilidad para resolver problemas y estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de resultados.

11. Demostrar actitudes, comportamientos de servicio, de compromiso, sentido de pertenencia, tolerancia y
colaboracion con la empresa.

12. Supervisar y controlar el personal a su cargo en forma periddica y solicitar al mismo los respectivos informes
de gestion de las dependencias.

13. Las decisiones de tipo gerencial son adoptadas con base en los diferentes indicadores de gestion de la
empresa.

14. Conocer y plantear al grupo de trabajo niveles de cumplimiento para los indicadores de gestion y sobre estos
calificar los resultados de las areas.

15. Conocer los elementos necesarios para el desarrollo del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud.

16. Permitir, propiciar y animar al interior de la empresa el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion.

17. Fortalece el Desarrollo de la Entidad como hospital Universitario.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Normas de acreditacion y habilitacion de servicios.

2. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Gestion Clinica y Salud Publica.

5. Manejo de guias, protocolos y procesos.

6. Procedimientos basicos de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
7. Manejo de Herramientas Informaticas Basicas.

8. Administracion publica y administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirirgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias, expedido por una universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo
expedida por la autoridad competente , en caso de haber cursado estudios en el exterior.

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en: areas clinicas, salud pablica, administracion o gerencia
hospitalaria, o administracion en salud.
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EXPERIENCIA

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en funciones similares a las del cargo a
proveer en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en salud.

El titulo profesional no podra ser compensado por experiencia.

|. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO:  SUBGERENTE QUIRURGICO.

CODIGO: 090
GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA QUIRURGICA
JEFE INMEDIATO: GERENTE

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direccion, asesoria, supervision, control, formulacion y adopcion de politicas, planes, programas
y proyectos en el Area de Servicios de Salud especificamente en el area de cuidados criticos de la ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE,

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacién, supervision, evaluacion y
control de las actividades a fin de lograr una eficiente prestacion de los Servicios de Salud.

2. Planificar, coordinar y dirigir las actividades asistenciales de la subgerencia.
3. Coordinar actividades académicas y docentes de la subgerencia.
4. Participar en la elaboracion del presupuesto de su subgerencia.

5. Disefiar instrumentos de planeacién, organizacion, evaluacion y control de actividades docente asistenciales
de la subgerencia.

6. Hacer seguimiento a los indicadores del plan operativo de accion de la subgerencia.

7. Cooperar con el desarrollo de investigaciones que tengan relacion con la subgerencia.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Disefiar al menos un protocolo de investigacion al afio sobre actividades relacionadas con la subgerencia.

Promover la realizacion de eventos cientificos y académicos con el acompafiamiento de la Universidad de
Cartagena.

Elaborar su respectivo plan operativo y de accion anual, con base en las politicas y objetivos del Hospital y
presentarlo a consideracion de la Gerencia.

Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a fin de lograr
la unificacion de criterios y la coherencia de los programas del area.

Hacer cumplir los planes y programas trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los
servicios de salud a los usuarios de la empresa.

Evaluar la calidad de los Servicios de Salud, verificando el cumplimiento de las metas y objetivos de
productividad.

Controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados, hacer los ajustes, aplicar los correctivos y
presentar recomendaciones para mejorar la atencion de los usuarios.

Vigilar, controlar y evaluar las labores del coordinador de la subgerencia.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas internas de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Informar periodicamente a la Gerencia, sobre el desarrollo de Programas y proponer las medidas correctivas
necesarias.

Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas y participar en la evaluacion del
impacto de la prestacién de servicios de salud.

Participar en las actividades de coordinacion y evaluacion docente - asistenciales de todos los convenios
suscritos con las diferentes Instituciones de Educacion Superior.

Participar activamente suministrando los datos requeridos para la elaboracion del presupuesto anual de la
E.S.E. y de su competencia.

Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo y/o las asignadas por la Gerencia de la E.SE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Aplicar y conocer los fundamentos, principios y normas del Sistema de General de Seguridad Social en Salud.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.
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3.

e

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Apoyar al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y actividades para el desarrollo
de los objetivos misionales de la empresa.

Participar, fomentar y preparar temas para las reuniones del area de caracter académico, asistencial o
administrativo a las que es citado.

Mantener e Impulsar relaciones arménicas con el usuario interno y externo, la junta directiva, el equipo humano
de trabajo, la familia y comunidad.

Representar de forma eficiente y eficaz los asuntos de la empresa asignados a su competencia.

Preparar y presentar los informes de Gestion de resultados y las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
la periodicidad requeridas.

Actualizarse con relacion a los aspectos relacionados con su cargo y el sector de la Seguridad Social en Salud.

Presentar y preparar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y presenta para ser
evaluado por la Junta Directiva.

Tener la habilidad para resolver problemas y estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de resultados.

Demostrar actitudes y comportamientos de servicio, de compromiso, sentido de pertenencia, tolerancia,
colaboracion con la empresa.

Supervisar y controlar el personal a su cargo en forma periodica y solicitar a los mismos los respectivos
informes de gestion de las dependencias.

Las decisiones de tipo gerencial son adoptadas con base en los diferentes indicadores de gestion de la
empresa.

Conocer y plantear al grupo de trabajo niveles de cumplimiento para los indicadores de gestion y sobre estos
califica los resultados de las areas.

Conocer los elementos necesarios para el desarrollo del sistema obligatorio de garantia de calidad en salud.

Permitir, propiciar y animar al interior de la empresa el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion.

Fortalecer el desarrollo de la entidad como hospital universitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normas de acreditacion y habilitacion de servicios.
2. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Gestion Clinica y Salud Publica.

5. Manejo de guias, protocolos y procesos.

| S—
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6. Procedimientos basicos de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios
7. Manejo de Herramientas Informaticas Bésicas.
8. Administracion publica y administracion de personal
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias expedido por una universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo
expedida por la autoridad competente, en caso de haber cursado estudios en el exterior.

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en; salud piblica, administracion o gerencia hospitalaria, o
administracion en salud.

EXPERIENCIA

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en funciones similares a las del cargo a
proveer en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en salud.

El titulo profesional no podra ser compensado por experiencia.

. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE DE INVESTIGACION Y PROYECCION SOCIAL

CODIGO: 090

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE INVESTIGACION Y PROYECCION SOCIAL
JEFE INMEDIATO: GERENTE

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de direccion, asesoria, investigacion, andlisis, diagnostico supervision, control, formulacion y
adopcion de politicas, planes, programas y proyectos en el Area de Investigacion cientifica en Salud.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

i (¥

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Dirigir el funcionamiento de la subgerencia mediante mecanismos de planeacion, supervision, evaluacion y
control de las actividades a fin de lograr una eficiente prestacion de los Servicios de Salud.

Planificar, coordinar y dirigir las actividades de la subgerencia.

Definir y actualizar eventos cientificos de consenso de conformidad a las diversas lineas de investigacion del
Hospital

Disenar protocolos de investigacion segun las lineas de investigacion priorizadas.

Presentar al comité de investigaciones la distribucion del rubro presupuestal asignado a investigaciones para su
aprobacion.

Identificar nuevas fuentes de financiacion de los protocolos de investigacion.

Dirigir y coordinar las investigaciones o proponer al comité de investigaciones para la seleccion de un director y
el personal que participara en cada una de ellas.

Elaborar informes de investigaciones y preparar su publicacion en revistas indexadas.
Divulgar resultados de las investigaciones.

Promover la realizacion de eventos cientificos y académicos con el acompafiamiento de la Universidad de
Cartagena.

Disefar instrumentos de planeacion, organizacion, evaluacion y control de actividades docente asistenciales de
la subgerencia.

Elaborar su respectivo plan operativo y de accion anual, con base en las politicas y objetivos del Hospital y
presentarlo a consideracion de la Gerencia.

Participar en todos los mecanismos de Coordinacion y Asesoria a los cuales fuese llamado, a fin de lograr la
unificacion de criterios y la coherencia de los programas del area.

Evaluar la calidad de los trabajos, verificando el cumplimiento de las metas y objetivos de productividad.

Controlar el uso racional de los diferentes recursos asignados, hacer los ajustes, aplicar los correctivos y
presentar recomendaciones para mejorar la atencion de los usuarios.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas internas de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Informar periodicamente a la Gerencia, sobre el desarrollo de Programas y proponer las medidas correctivas
necesarias.

Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas y participar en la evaluacién del
impacto de los mismos.
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19. Participar en las actividades de coordinacion y evaluacion docente - asistenciales de todos los convenios
suscritos con las diferentes Instituciones de Educacion Superior.

20.

21,

Participar activamente suministrando los datos requeridos para la elaboracion del presupuesto anual de la
E.S.E. y de su competencia.

Ejercer las demas funciones inherentes a su cargo ylo las asignadas por la Gerencia de la E.S.E. HOSPITAL
UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

10.

1.

12.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Aplicar y conocer los fundamentos, principios y normas del Sistema de General de Seguridad Social en
Salud.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrolla sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Apoyar al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y actividades para el
desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

Participar, fomentar y preparar temas para las reuniones del area de caracter académico, asistencial o
administrativo a las que es citado.

Mantener e Impulsar relaciones arménicas con el usuario interno y externo, la junta directiva, el equipo
humano de trabajo, la familia y comunidad.

Representa de forma eficiente y eficaz los asuntos de la empresa sujetos a su competencia.

Preparar y presentar los informes de Gestion de resultados y sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Presentar y preparar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y presentarlo
para ser evaluado por la Gerencia.

Tener la habilidad para resolver problemas y estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de
resultados.

Demostrar actitudes y comportamientos de servicio, de compromiso, sentido de pertenencia, tolerancia,
colaboracién con la empresa.

Supervisar y controlar el grupo de trabajo en forma periddica y solicita a su grupo de colaboradores
los respectivos informes de gestion de su dependencia.

Las decisiones de tipo gerencial son adoptadas con base en los diferentes indicadores de gestion de la
empresa.
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13. Conoce y plantea al grupo de trabajo niveles de cumplimiento para  los indicadores de gestion y sobre
estos califica los resultados de su area.

14. Existe apropiacion de los elementos necesarios para el desarrollo del sistema obligatorio de garantia de
calidad en salud.

15. Permitir, propiciar y animar al interior de la empresa el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Normas de acreditacion y habilitacion de servicios.

2. Sistema Integrado de Gestion de Calidad

3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4, Gestion Clinica y Salud Publica.

5. Manejo de guias, protocolos y procesos.

6. Procedimientos basicos de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios
7. Manejo de Herramientas Informaticas Basicas.

8. Administracion publica y administracion de personal

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirurgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias expedido por una universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo
expedida por la autoridad competente, en caso de haber cursado estudios en el exterior,

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en areas clinicas, salud e investigaciones.
EXPERIENCIA

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en funciones similares a las del cargo a
proveer en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en salud.

El titulo profesional no podra ser compensado por experiencia.

. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 090
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GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: GERENTE

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y realizar seguimiento a las acciones para cumplir las politicas administrativas, logisticas
y financieras, dentro del marco del talento humano, recursos técnicos, fisicos, financieros y servicios
generales que permitan garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de salud en la E.S.E Hospital
Universitario del Caribe.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dirigir el funcionamiento de la subgerencia administrativa, mediante la organizacion de las areas administrativa
y financiera que la conforman.

.

10.
11.

Elaborar un modelo guia de orientacion técnica y administrativa que facilite la programacion de las
actividades de su area siguiendo los lineamientos que dan las politicas y normas emanadas por el Sistema
de seguridad social en Salud.

Desarrollar la administracion de personal, financiera, de suministros, de mantenimiento, de informacion de
métodos técnicos que se adapten a las necesidades y caracteristicas de la entidad.

Promover la eficiencia y eficacia de la realizacion de los programas especificos de cada una de las
secciones, de la subgerencia Administrativa, a través del establecimiento de mecanismos, programas y
supervision para la organizacion de sus acciones administrativas.

Establecer una racional utilizacion de los recursos necesarios y disponibles en la subgerencia, mediante la
operacion de mecanismos de planeacion y control para su consecucion, distribucion y uso.

Participar en los diferentes Comités del hospital y demas mecanismos de coordinacién que se conformen y
de los cuales deba hacer parte.

Realizar la administracion financiera de los recursos econémicos de la empresa

Adelantar el proceso de adquisicion y suministros de los elementos necesarios para el normal
cumplimiento de las funciones de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

Programar, realizar y controlar los tramites pertinentes a los procesos contractuales de la entidad.
Mantener informado a la Gerencia del Hospital sobre el funcionamiento administrativo del Hospital.

Cumpliry hacer cumplir los Reglamentos, Estatutos y Normas intera ismo
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. Velar por la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales de normas y procedimientos de cada una

de las areas administrativas y financieras.

Elaborar, presentar y sustentar, ante el gerente, un informe mensual de la gestion administrativa y
financiera.

Efectuar el seguimiento y evaluacion a la gestion y desarrollo del equipo de trabajo de la alta Gerencia, a
través del Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los correctivos a que haya lugar.

Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion, reinduccion,
evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el area, para el mejoramiento continuo y
desarrollo del talento humano.

Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la entidad.

Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes entidades
prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

Ejercer las demés funciones inherentes a su cargo y/o las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Aplica y conoce los fundamentos, principios y normativas del Sistema de General de Seguridad Social en
Salud.

Conoce la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrolla sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Ayuda al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y actividades para el
desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

Participa, fomenta y prepara temas para las reuniones del area de caracter académico, asistencial o
administrativo a las que es citado.

Mantiene e Impulsa relaciones armonicas con el usuario interno y externo, la junta directiva, el equipo
humano de trabajo, la familia y comunidad.

Representa de forma eficiente y eficaz los asuntos de la empresa.

Prepara y presenta los informes de Gestion de resultados y sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Se actualiza con relacion a los aspectos relacionados con su cargo y el sector de la Seguridad Social en
Salud.
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9.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Presenta y prepara anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y presenta para
ser evaluado por la Junta Directiva.

Tiene habilidad para resolver problemas y estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de resultados.

Demuestra actitudes y comportamientos de servicio, de compromiso, séntido de pertenencia, tolerancia,
colaboracién con la empresa.

Supervisa y controla las dependencias de la empresa en forma periédica y solicita a su grupo de
colaboradores los respectivos informes de gestion de las dependencias.

Las decisiones de tipo gerencial son adoptadas con base en los diferentes indicadores de gestion de la
empresa.

Conoce y plantea al grupo de trabajo niveles de cumplimiento para los indicadores de gestion y sobre estos
califica los resultados de las areas.

Existe apropiacion de los elementos necesarios para el desarrollo del sistema obligatorio de garantia de
calidad en salud.

Permite, propicia y anima al interior de la empresa el desarrollo y aplicacion de las nuevas tecnologias de
informacion.

Fortalece el desarrollo de la entidad como hospital universitario.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS.

. Normativa del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Normas sobre administracion, empleo publico, carrera administrativa y gestion del recurso humano.

. Normas de Bioseguridad.

. Normas sobre Administracion de Recursos Financieros del Sector Salud.

. Normas de Contratacion Estatal.

. Gerencia Estratégica.

. Régimen Unico Disciplinario.

. Normativa y gestion de inventarios y archivos.

. Sistemas de informacion y herramientas basicas de sistemas.
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VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial, y afines, Derecho y Afines, expedido por una universidad reconocida
por el estado o convalidacion del titulo expedida por la autoridad competente, en caso de haber cursado estudios en
el exterior.

Titulo de post grado en la modalidad de especializacion en salud pablica, administracién o gerencia hospitalaria,
administracion en salud o en areas econdmicas administrativas o juridicas

EXPERIENCIA

Experiencia profesional de Tres (3) afios y relacionada de tres (3) afios en empleos de nivel directivo, asesor,
ejecutivo o profesional en entidades publicas o privadas que integran el sistema general de seguridad social en
salud.

El itulo profesional no podra ser compensado por experiencia.
NIVEL ASESOR.
[ IDENTIFICACION
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 105
GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (01)
DEPENDENCIA: Gerencia
JEFE INMEDIATO: Gerente

Il. PROPOSITO  PRINCIPAL

Apoyar la gestion gerencial, administrativa y financiera de la empresa mediante el desarrollo de acciones de impulso,
fomento y acompafiamiento al proceso de planeacion, gestion, toma de decisiones y de direccionamiento estratégico
a nivel empresarial, de la ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE :
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1.

10.

1.

12

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gerente de la entidad en la formulacion, la coordinacion, y la ejecucion de las politicas y
lineamientos del Plan de Desarrollo de la entidad.

Acompafiar los procesos del area administrativa y financiera de la Entidad

Asesorar y apoyar los procesos financieros y de gestion de cartera de la Entidad

Concertar un plan de trabajo con su superior jerarquico

Realizar los estudios necesarios relacionados con las funciones de los numerales anteriores.

Absolver las consultas, prestar asistencia profesional, emitir conceptos de los asuntos relacionados con su
campo de accion y el que encomiende la gerencia.

Asistir a los comités y/o comisiones que por designacion de ley, las normas internas o las autoridades de la
entidad le asignen

Apoyar y ejecutar las acciones de disefio, elaboracion, seguimiento y control de los proyectos  a cargo de
Gerencia-

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y control
de los programas administrativos, financieros y de desarrollo de la entidad.

Elaborar y presentar los Informes de gestion sobre el nivel de avance en el desarrollo de los diferentes
procesos que le sean encomendados.

Absolver las peticiones de los usuarios en general.
Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico segun la naturaleza de su cargo

V.CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Normativa del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Normas sobre administracion, empleo publico, carrera administrativa y gestion del recurso humano.

3. Normas de Bioseguridad.

4. Normas sobre Administracion de Recursos Financieros del Sector Salud.

5. Normas de Contratacion Estatal.

6. Gerencia Estratégica.

7. Régimen Unico Disciplinario.
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8. Normativa y gestion de inventarios y archivos.
9. Sistemas de informacion y herramientas basicas de sistemas.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud piblica y terapias, Administracion, Contaduria Piblica, Economia, Derecho y afines, expedido por
una universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo expedido por la autoridad competente, en caso de
haber cursado estudios en el exterior.

Titulo de Postgrado en areas afines a las funciones del cargo.

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada en entidades publicas o privadas que integran el sistema
general de seguridad social en salud en funciones similares a las del cargo a proveer de tres (3) afios.

l.IDENTIFICACION:
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

CODIGO: 105

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

Il. PROPOSITO  PRINCIPAL

Apoyar y soportar la gestion administrativa de la empresa mediante el procesamiento, elaboracion y diligenciamiento
de la informacion para su utilizacion en las areas operativas y asistenciales de la entidad con el fin de apoyar el
proceso de toma de decisiones y de direccionamiento estratégico a nivel empresarial.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y coordinar la implementacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de la entidad.
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2. 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.

3. Evaluar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion Se cumplan por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados Encargados de la aplicacion del
regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Evaluar 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.

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

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

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

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

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

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la
entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

Prevision de la Ley 87 de 1993: En ningun caso, podra el asesor, coordinador, auditor interno o quien haga sus
veces, participar en los procedimientos administrativos de la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesorar y apoyar a los Directivos en el mejoramiento y desarrollo del Sistema de Control Interno, a través
del desarrollo de sus funciones, como instancia facilitadora del Sistema de Control Interno.

2. Verificar la efectividad del Sistema de Control Interno para procurar el cumplimiento de los planes, metas y
objetivos previstos, como instancia evaluadora del Sistema de Control Interno.

3. Evallar el proceso de planeacion en toda su extension.
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4.

10.

1.

Evaluar que estén claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad y que todas las acciones
desarrolladas por la entidad se enmarquen en este contexto.

Evaluar los procesos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por la Entidad, con el fin de determinar
su coherencia con los resultados comunes e inherentes a la mision institucional.

Utilizar elementos tecnicos y administrativos que fortalecen el Sistema de Control Intemo de la entidad,
enmarcado en cinco topicos: valoracion de riesgos, acompafiamiento y asesoria, evaluacion y seguimiento,
fomento de la cultura de autocontrol y relacion con entes externos.

Proporcionar a la alta Gerencia y en general a la entidad, el conocimiento del estado en que se encuentra el
sistema de control interno de la organizacion en un periodo de tiempo determinado, de tal forma que
permita reorientar las estrategias y acciones hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales
propuestos.

Mantener una actitud dinamica e innovadora con miras a aumentar su competencia técnica, que les permita
acrecentar sus indices de efectividad, lo cual redundara en el mejoramiento de la gestion institucional.

Verificar y evaluar el Control Intemo utilizando las normas de auditoria generalmente aceptadas, la
seleccion de indicadores de desemperio, los informes de gestion y de cualquier otro mecanismo moderno
de control que implique el uso de la mayor tecnologia, eficiencia y seguridad.

Acompafiar y asesorar en la realizacion de la evaluacion de seguimiento, asi como fomentar la cultura de
autocontrol y relacion con entes externos.

Tener en cuenta los siguientes aspectos generales como fundamento para el desarrollo de estos topicos:

Plataforma Estrategica. Realizar una manifestacion expresa de una mision, visién, objetivos y metas en su
ambito de competencia y en concordancia con los de la Entidad.

Contar con un Plan de Accién Anual que se constituya en la Carta de Navegacion de su actividad,
determinando los objetivos, metas y acciones que se pretenden llevar a cabo durante el periodo para el cual
es elegido, en ese sentido dicho plan debe contener como minimo la descripcion de las politicas, objetivos
de control, areas y/o procesos objeto de control, tipo de actuacion, tiempo, recursos requeridos y
responsables asignados, asi como los indicadores de evaluacion y seguimiento.

Ejecucion. Llevar a cabo su funcion de manera objetiva, amplia y diligente, para lo cual debe contar con las
herramientas necesarias que conduzcan a una efectiva labor. Es asi como debe estar a su alcance, entre
otras, el uso de tecnologia informética y telematica, de tal manera que se agregue valor a la gestion
administrativa al facilitar, a través de sus observaciones y recomendaciones, el mejoramiento contintio de
los procesos y demas acciones administrativas.

Comunicacion de Resultados. Dar a conocer a la administracion el producto de su labor, a fin de que se
constituya en elemento de juicio para la toma de decisiones.
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12. Presentar como minimo los siguientes informes:

¢ Informe Final Segun Actividad Desarrollada, que permita a conocer los resultados, especialmente en lo

referente a la labor evaluadora y a la de acompariamiento o asesoria.

e |[nforme de Labores de Gestion. Mediante el cual reporta al representante legal y/o al Comité de
Coordinacion de Control Interno, el estado de avance del Plan General y demas actividades que la Oficina

de Control Interno hubiere realizado en un periodo determinado.

» |Informe Ejecutivo Anual rendido a la méaxima autoridad de la entidad, acerca del estado del Sistema de
Control Interno y los resultados de la evaluacion de gestion, incluyendo las recomendaciones y sugerencias

que procuren su optimizacion.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normatividad referente al control interno, especificamente la Ley 87 de 1993, Ley 489 de 1998 y decretos

reglamentarios, directivas presidenciales sobre el sistema de control interno.

2. Conocimientos en las areas misionales y de apoyo de la entidad.

3. Conocimiento del Sistema General de Seguridad social.

4. Informacién sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.

5. Informatica basica manejo de hojas de calculo, procesadores de texto, presentaciones.

6. Habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.

7. Elementos basicos de organizacion, integracion y control de los recursos humanos y materiales de las

instituciones de salud en sus diferentes de niveles de atencion.

8. Conocimiento y habilidades para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

9. Habilidades y conocimiento en planeacion operativa, estratégica y en desarrollo organizacional.

10. Iniciativa y creatividad.

11. Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos

establecidos por la entidad.

12. Conocimientos y habilidades en direccion de personal y administracion.

13. Conocimientos y habilidades para capacitar y asesorar.

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirtrgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapia, Administracion, Contaduria Plblica, Economia, Derecho y afines expedido por
una universidad reconocida por el estado o convalidacion del titulo expedido por la autoridad competente, en caso de
haber cursado estudios en el exterior.

Titulo de Postgrado en areas afines a las funciones del cargo.

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada en entidades publicas o privadas que integran el sistema
general de seguridad social en salud en funciones similares a las del cargo a proveer de tres (3) afios.

I.  IDENTIFICACION
NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO: 115

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA
JEFE INMEDIATO: GERENTE

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, Asistir y coadyuvar a la gerencia en la gestion juridica de la entidad, a fin de ejercer un verdadero control
de legalidad en las actuaciones administrativas a que haya lugar y defender sus intereses en el marco de los fines
previstos en la funcion administrativa con respeto a los principios de legalidad, transparencia, publicidad, economia,
igualdad, y moralidad publica.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Absolver consultas y emitir conceptos en el area de su especialidad.
2. Evaluar el cumplimiento de las normas juridicas en la empresa y proponer las acciones pertinentes.
3. Asesorar a la Gerencia y a las demas dependencias cuando lo requieran.

4. Aportar criterios juridicos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y control de
los programas administrativos y de desarrollo de la entidad.

o
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5.
6.

10.

1.
12.
13.

14.
15.

Estudiar y definir las estrategias de defensa de la empresa cuando sea demandada judicialmente.

Preparar oportunamente las demandas judiciales que la entidad deba presentar en contra de particulares o
entidades publicas o privadas.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para el logro de los objetivos de la
dependencia.

Asesorar los procesos contractuales y las situaciones sobre su ejecucion interventoria y liquidacion en lo
que conciemne a lo juridico.

Vigilar permanentemente la hermenéutica juridica con el proposito de mantener a la entidad actualizada en
lo concerniente a las tendencias de la jurisprudencia sentada por las altas Cortes.

Responder, dentro de los términos, los requerimientos judiciales, derechos de peticién, acciones de tutelas
y solicitudes de organismos de control penal, fiscal y disciplinario.

Participar en la elaboracién de informes a organismos de inspeccion, vigilancia y control.
Apoderar a la entidad para la representacion judicial ante la jurisdiccion civil, laboral, penal y Contenciosa.

Ejercer el Control Interno Disciplinario de conformidad con lo establecido en el articulo 76 de la ley 734 de
2002, aplicando los principios constitucionales, legales y normas juridicas vigentes para garantizar un
debido proceso disciplinario 0 administrativo

Preparar informes para la alta gerencia sobre los resultados de la gestion juridica de la empresa.
Las demas funciones que le asignen y sean afines con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Aplicar y conocer los fundamentos, principios y normativas del Sistema de General de Seguridad Social en
Salud y de la administracion publica.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrolla sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Coadyuvar al equipo de trabajo en la aplicacion adecuada de las normas juridicas que regulan los procesos
administrativos misionales y de apoyo.

Mantener a la entidad actualizada en cuanto a los diferentes criterios adoptados por las Altas Cortes en lo
que respecta a los diferentes temas que se traten en la entidad, en virtud del giro ordinario de su actividad.

Brindar garantias a la empresa en cuanto a la oportunidad e idoneidad de las respuestas emitidas para
evacuar los requerimientos realizados por autoridades publicas, organismos de control y terceros que
invocan el derecho fundamental de peticion.
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6. Mantener e Impulsar relaciones arménicas con el usuario interno y externo, el equipo humano de trabajo, la
familia y comunidad.

7. Preparar y presentar los informes de Gestion de resultados sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

8. Actualizarse con relacion a los aspectos relacionados con su cargo y el sector de la Seguridad Social en
Salud.

9. Demostrar actitudes y comportamientos de servicio, de compromiso, sentido de pertenencia, tolerancia,
colaboracion con la empresa.

10. Brindar informacion oportuna y pertinente a las personas y funcionarios que requieren de su asesoria
directa.

11. Tener la habilidad para estimular y trabajar en equipo y orientarlo al logro de resultados.
12. Tener la habilidad para resolver problemas y tomar decisiones tanto individual como grupaimente.

13. Desempefiar las demas funciones especificas que le son asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Normatividad referente al Sistema de Seguridad Social en Salud.
2- Normatividad Referente a Contratacion Estatal.
3. Conocimientos en Derecho Administrativo, Disciplinario.
3. Conocimientos en Informatica.

4. Habilidades de comunicacion, comprension de lectura, interpretacion, redaccion, educacion y transmision de
instrucciones.

5. Conocimientos sobre la ley organica de Plan de Desarrollo y de Presupuesto.
6. Conocimiento para planear, programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

7. Conocimientos y habilidades para aplicar en forma eficiente y eficaz las politicas, estrategias, normas y
procedimientos establecidos por la entidad.

8. Conocimientos y habilidades para capacitar y asesorar.

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Derecho y afines, expedido
por una universidad reconocida por el estado..

Titulo de Especializacion en derecho laboral, comercial, administrativo, o derecho pablico.
EXPERIENCIA

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada en entidades publicas o privadas en funciones similares a las
del cargo a proveer de tres (3) afios.

IDENTIFICACION
NIVEL: ASESOR.
DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

CODIGO: 105

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: OFICINA DE DESARROLLO ESTRATEGICO
JEFE INMEDIATO: GERENTE

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, Asistir y apoyar a la Gerencia en la planificacion, coordinacion, ejecucion y supervision de los procesos de
calidad, sistemas de auditoria y gestion, y la planeacion del desarrollo con fines estratégicos para la gestion misional
de la Empresa, con el fin de brindar asesoria y apoyo a todos los usuarios que permitan el mejoramiento de los
servicios del Hospital.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y aplicar instrumentos de evaluacion de la calidad en la atencion al usuario de los
servicios de salud del Hospital, a fin de identificar, conocer y proponer el mejoramiento permanente de los
mismos.

2. Preparar los instrumentos de medicion de satisfaccion de usuarios, a fin de conocer las necesidades de los
usuarios y su valoracion de los servicios del Hospital.
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3.

10.
1.
12.

13.

Realizar las auditorias de cuentas médicas, con el fin de contar con un diagnostico actualizado de los
servicios del Hospital.

Realizar la conciliacion de glosas realizadas por las entidades aseguradoras.
Elaborar informes de auditoria de calidad y presentarlos al jefe de la Oficina.
Evaluar los procedimientos relacionados con la calidad en la atencion.

Vigilar permanentemente el proceso de tramite de quejas y reclamos relacionados con los servicios de salud
que presta el hospital.

Coordinar y preparar los instrumentos de planeacion y de gestion para las acciones de inversion,
administrativas y Financieras que correspondan a la entidad en relacién con su mision y que hacer
administrativo.

Concertar un plan de trabajo con la Gerencia sobre las acciones de planeacion y desarrollo estratégico de la
Empresa.

Realizar supervision a los contratos que se ejecuten en el area de trabajo.
Participar en la elaboracion de informes a organismos de inspeccion, vigilancia y control.

Preparar informes para la alta gerencia sobre los resultados de la gestion de calidad y desarrollo de planes
y acciones estratégicas de la empresa.

Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico segun la naturaleza de su cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades que corresponden al area.

Coordinar la unificacion de criterios y la compatibilizacion de los programas de la dependencia con las
demas dependencias.

Realizar la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de Salud.
Revisar y ajustar el sistema de control de calidad para la prestacion de los servicios.

Asesorar al personal técnico y administrativo de la Institucion en labores de gestion de la calidad en cada
uno de los procesos medicos.

Direccionar el entrenamiento de personal de otras dependencias de la Institucién en Sistemas y procesos de
gestion de calidad.

Actuar reflexiva y asertivamente en asuntos practicos, bajo condiciones laborales y emocionales
tensionantes o apremiantes.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Normatividad sobre procesos especializados y procedimientos de planeacion y sistemas de informacion.

2. Normatividad sobre planes de beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento,
normas relacionadas con los servicios de salud.

3. Normatividad Referente al Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Poseer habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.
4. Poseer Conocimientos en atencion al cliente.

5. Normas Garantia de Calidad 1SO ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009.

6. Poseer conocimientos en planeacion, organizacion, integracion y control de los recursos humanos y materiales en
el area de sistemas.

7. Poseer conocimientos y habilidades para aplicar en forma eficiente y eficaz los procesos de auditoria médica.

8. Tener manejo de software y hardware en administracion.

9. planear, programar, organizar, controlar y evaluar su trabajo y el de otros.

10. aplicar en forma eficiente y eficaz las politicas, estrategias, normas y procedimientos establecidos por la entidad.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirargica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias, Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y afines. Expedido por una
universidad reconocida por el estado.

Titulo de Postgrado en areas afines a las funciones del cargo.

Experiencia profesional de tres (3) afios y relacionada en entidades publicas o privadas que integran el sistema
general de seguridad social en salud en funciones similares a las del cargo a proveer de tres (3) afios.

NIVEL PROFESIONAL.
LIDENTIFICACION
NIVEL.: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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CODIGO: 219

GRADO: 01

N° DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: UNIDAD FUNCIONAL DE TALENTO HUMANO
JEFE INMEDIATO: SUBEGERENTE ADMINISTRATIVO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Programar y ejecutar actividades de administracion, formacion y bienestar del Talento humano para promover el
desarrollo integral del recurso humano de la entidad y propiciar un ambiente laboral y clima organizacional acorde a
los objetivos y metas institucionales.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los programas de induccion y reinduccion de los empleados, con el fin de garantizar el conocimiento
de la mision, visién y politicas de la entidad.

2. Implementar y evaluar el programa de bienestar social, estimulos e incentivos con el fin de mejorar la calidad
de vida de los empleados.

3. Realizar estudios y desarrollar programas tendientes a promover el desarrollo integral del talento humano al
servicio de la entidad.

4. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion y preparar y presentar el
plan institucional de capacitacion.

5. Preparar, presentar y ejecutar el plan anual de Bienestar social de la entidad.

6. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los correctivos a que haya
lugar.

7. Elaborar el plan anual de vacantes.

8. Organizar y orientar el plan de vacaciones.

9. Coordinar el proceso de reconocimiento de liquidacion y pago de las prestaciones sociales.
10. Elaborar la proyeccion del costo anual de la planta de personal.

11. Disefiar, preparar y proponer el instrumento de evaluacion del  desempefio laboral.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Efectuar mediciones de clima laboral e identificar areas de intervencion, con el concurso de la Comision de
Personal, con el propésito de mejorar la calidad de vida de los empleados y elevar los niveles de produccion y
productividad.

Aplicar el reglamento interno de trabajo, higiene y seguridad industrial y divulgarlo a todos los empleados con el
fin de prevenir y evitar accidentes laborales y enfermedades profesionales

Preparar informes sobre los resultados de los procesos de evaluacion del personal, el plan institucional de
capacitacion, el programa de bienestar social y salud ocupacional con el fin de introducir correctivos y facilitar el
proceso de toma de decisiones en materia de gestion del personal.

Apoyar permanentemente el manual de funciones y requisitos minimos de la entidad, con el fin de ajustar los
perfiles a las condiciones cambiantes en materia de funciones, requisitos y competencias.

Participar en las acciones de capacitacion y desarrollo que fortalezcan las competencias funcionales y
comportamentales de los servidores publicos

Apoyar el proceso de liquidacion y pago de salarios y prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales a
los empleados y a las entidades que integran el sistema de seguridad social.

Certificar sobre el recurso humano de la entidad.
Ejercer el seguimiento y control a los contratos que se ejecuten en su area de trabajo.
Las demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Ejecutar los programas de induccion y reinduccion debido a que responden a las necesidades
institucionales y del personal de la entidad dentro de los plazos establecidos.

2. Poner en practica los programas de bienestar social, estimulos e incentivos disefiados dentro de la politica
de racionalizacion de costos, en aras de contribuir al mejoramiento de la calidad del desempefio del
personal institucional.

3. Aplicar controles preventivos, a los procesos de la dependencia del area a su cargo tomando como base
los riesgos de gestion identificados.

4. Gestionar con el acompafiamiento de la Comision de Personal el plan de capacitacion de la entidad ante
los clientes de la Institucion.

5. Coordinar la implementacion y desarrollo del programa de salud ocupacional, obteniendo con ello bajar el
indice de accidentalidad laboral y enfermedad profesional en la Institucion.
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6. Apoyar el control interno disciplinario de conformidad con la Constitucion y la Ley con la finalidad de
preservar la moralidad, las buenas costumbres y la excelente conducta de los servidores publicos al interior
de la entidad.

7. Brindar la informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el area de desempefio
de acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario

8. Fomentar y mantener relaciones armonicas con el equipo multidisciplinario de nivel jerarquico superior,
igual o subordinado.

9. Orientar al recurso humano al logro de los objetivos y metas propuestos.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Constitucion Nacional
2. Desarrollo organizacional.
3. Régimen del empleado oficial.
4. Régimen Laboral Colombiano.
5. Régimen Disciplinario. Ley 734 de 2002
6. Ley 909 de 2004, ley de carrera administrativa.
7. Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento.
8. Informética Basica.
9. Informacion sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina academica del nucleo basico de conocimiento en Administracion, Psicologia,
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines, expedido por Institucién publica o privada debidamente reconocida
por el Gobierno Nacional.

Titulo de Postgrado en recursos humanos, o administracion de personal, administracion pablica o areas afines a las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:

Experiencia dos (2) de afios: Experiencia profesional de dos (2) afio, uno (1) de ellos destinado a cargos similar a las
del cargo a proveer.
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LIDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

N° DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: UNIDAD DE GESTION FINANCIERA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Il.PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar, coordinar y supervisar labores profesionales que garanticen el eficiente manejo financiero de los
Recursos Econdmicos en el Hospital.

Il.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar el trabajo de la Unidad mediante la aplicacion de mecanismos que garanticen el cabal
cumplimiento de las metas previamente establecidas.

2. Participar en el disefio y determinacion del presupuesto de rentas e ingresos y apropiaciones de gastos.
3. Llevary controlar el sistema presupuestal y la ejecucion del gasto.
4. Apoyar las acciones de consecucion oportuna de los recursos y su racional utilizacion.

5. Coordinar las acciones financieras para la programacion anual del gasto y de las obligaciones financieras
de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE. Planear, disefiar, ejecutar, y controlar un sistema
de pago y tesoreria de las obligaciones del Hospital.

6. Determinar el impacto financiero de las distintas propuestas que se deban discutir y elaborar en la
institucion.

7. Participar en el comité de compras y en los demas que considere la gerencia.
8. Revisar y constatar con frecuencia los saldos Bancarios, verificar y avalar las conciliaciones bancarias.

9. Revisar, analizar y controlar la ejecucion presupuestal de rentas y Gastos, asi como los estados financieros
de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE e Informar a la Administracién y Gerencia,

10. Responder por la contabilidad de la entidad, velando porque sea clara, exacta y oportuna.

E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE

—
0 FERNANDO ENRIGUE TRILLO FIGUEROA

é ©) AGENTE ESPECIAL INTERVENTOR
;9."; RES. N* 003569 - 2015 S.N.5.




...

E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE

NIT 900 042 103-5 .

170903 0.2
EN INTERVENCION

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD RESOLUCION N° 003569 DE 28/11/2016
M

11. Revisar, evaluar y suscribir los estados financieros periédicos y anuales de la ESE Hospital Universitario del
Caribe.

12. Revisary firmar los comprobantes contables, previos a la ordenacion del pago de las distintas cuentas.

13. Llevar los libros contables que establece la Contaduria General de la Nacion y los adicionales que
considere necesarios para la mejor organizacion de la informacion,

14. Revisar la organizacion del archivo historico de los comprobantes y soportes respectivos, asi como velar por
su archivo electronico.

15. Elaborar informes mensuales y consolidados semestrales, que contenga un analisis financiero de la entidad
en términos de activos, pasivos, patrimonio y de su comportamiento presupuestal, para la presentacion a la
alta direccion.

16.  Disefiar, ejecutar y controlar un sistema de facturacién, cobro y recaudo de los recursos del Hospital por la
prestacion de sus servicios.

17. ' Aplicar politicas y procedimientos que garanticen optimizacion de la recuperacién de la cartera que por todo
concepto se adeude a la institucion.

18. Ejercer el seguimiento y control a los contratos que se ejecuten en su area de trabajo.

19. Tramitar, notificar y manejar las glosas en el area designada como cuentas por pagar y/o cuentas por
cobrar de conformidad con la asignacion de responsabilidades que se realicen. Suministrar atencién
oportuna e inmediata a clientes internos y externos en procura de resolver sus inquietudes y necesidades
relacionadas con el area.

20. Aplicar las politicas establecidas por la gerencia, normas y procedimientos de la entidad para la
administracion de los recursos econémicos y financieros de la entidad.

21. Expedir los lineamientos para consolidar y estructurar la informacion financiera y verificar su aplicacion.

22. Realizar proyecciones de las necesidades de efectivo de la institucion con base en estados financieros
proyectados.

23. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que se le asignen.
24. Las demés que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Identificar los riesgos en cada uno de los procedimientos que adelanta la dependencia y el area a su cargo.

2. Aplicar controles preventivos, a los procesos de las dependencias del 4rea a su cargo tomando como base
los riesgos de gestion identificados
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3. Aplicar los indicadores de alarma, que permitan garantizar el adecuado cumplimiento de los planes y
procesos de las dependencias del 4rea a su cargo, procurando la coordinacion con las otras dependencias
0 areas con la que deba interactuar, motivando la comunicacion institucional e interinstitucional necesaria.

4. Coordinar la aplicacion de los instrumentos de control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas
previamente establecidas.

5. Motivary verificar la aplicacién de los valores de la Cultura de Autocontrol en la dependencia a su cargo.

6. Presentar la informacion financiera de forma oportuna a la direccion de manera que la misma sirva para la
toma de decisiones

7. Evaluar e interpretar los estados financieros Y proponer mecanismos para que la entidad obtenga nuevos
ingresos.

8.  Brindar informacién oportuna y pertinente en relacion con las funciones que ejecuta de acuerdo a los
requerimientos del cliente o usuario.

9. Fomentar y mantener relaciones arménicas con el equipo multidisciplinario de nivel jerarquico superior,
igual o subordinado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Normatividad sobre procesos y procedimientos del &rea financiera.
2. Normatividad sobre Analisis financiero y econémico
3. Conocimiento sobre Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento.

4. Normas presupuéstales, contables, de tesoreria, pagaduria, gestion financiera y de cartera aplicables a las
empresas sociales del estado

5. Informatica Basica.
6. Derechos y Deberes de los usuarios.
7. Informacion sobre misién, vision, objetivos corporativos de la entidad.
8. Habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.
9. Principios basicos de atencion al cliente.
10. Normas de calidad.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Administracion, Contaduria
Publica y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y Afines, expedido por institucion publica
o privada debidamente reconocida por el Gobierno Nacional.

EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afio, relacionada en areas de la profesion, y similares a las del cargo a proveer de
un afio (1) afio. El titulo profesional no podra ser compensado

I.IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (01)

DEPENDENCIA: UNIDAD DE MERCADEQ Y COMUNICACION
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores profesionales de programacion, coordinacion y supervision de programas que garanticen el
posicionamiento y consolidacion del hospital, asi como la conservacion de su imagen corporativa y servicios.

li.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, Disefiar y ejecutar acciones de mercadeo mediante estrategias de comunicacion efectivas.
2. Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa

3. Coordinar el trabajo mediante mecanismo de seguimiento evaluacion y control de las actividades
previamente establecidas y desarrolladas en su dependencia.

4. Disefiar un plan operativo de accion semestralmente
5. Apoyar la divulgacion de eventos académicos cientificos que programe la institucion

6. Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de salud.

7. Participar en la evaluacion, disefio Yy puesta en marcha de nuevas formas de prestacion de servicios a la
comunidad, a los usuarios.
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8.
9.

10.

1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

Promover y participar en el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado.
Disefiar el Plan Comunicativo de la empresa.

Comunicar a la gerencia las dificultades en Ia divulgacion de la informacion y propone correctivos y
estrategias de mejoramiento.

Aplicar encuestas, estrategias y mecanismos efectivos para conocer las deficiencias de los servicios segiin
opinion de los usuarios internos y externos, a fin de aplicar correctivos.

Coordinar las relaciones o intercambios de informacion con otras entidades y dependencias de Ia Institucion.

Programar y realizar actividades de asesoria y control a nivel intra e interinstitucional sobre las estrategias
de mercadeo y comunicacién adoptados.

Revisar y presentar oportunamente el programa de mercadeo y publicacién para la aprobacion de la
subgerencia.

Establecer mecanismos adecuados que garanticen oportuna divulgacion de la informacién que lo requiera.

Ejercer el seguimiento y control a los contratos que se ejecuten en su area de trabajo.

Ejercer las demas funciones que sean asignadas por el Subgerente Administrativo.
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Interactuar de forma proactiva con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

Brindar informacion oportuna y pertinente sobre los servicios de Ia empresa.

dentificar y resolver las necesidades del cliente externo en relacion con el suministro de informacién,
obedeciendo a los criterios de la Gerencia.

Aplicar las estrategias de comunicacién y mercadeo en armonia con el Plan de mercadeo y comunicacion
de la empresa.

Detectar y analizar puntos criticos de los servicios hospitalarios y proponer alternativas de solucion y
mercadeo y comunicacion.

Fomentar y mantener relaciones arménicas con el equipo multidisciplinario de nivel jerarquico superior, igual
0 subordinado.

Actuar reflexiva y asertivamente en asuntos practicos, bajo condiciones laborales y emocionales
tensionantes o apremiantes

Liderar la identificacion de los riesgos de la comunicacién interna y externa.
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9. Disefiary aplicar indicadores de alarma, que permitan garantizar el adecuado cumplimiento de los planes y
procesos de la empresa, motivando la comunicacion institucional e interinstitucional necesaria.

10. Disefiar y coordinar la aplicacion de los instrumentos de control que garanticen el cabal cumplimiento de las
metas previamente establecidas.

11, Motivar y verificar I aplicacion de los valores de la Cultura de Autocontrol en las dependencias a su cargo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Conocimientos en Mercadeo.
2. Normatividad sobre la Comunicacion y publicacion de los asuntos de |a administracion publica.
3. Conocimientos sobre estrategias de posicionamiento y consolidacion corporativa.
4. Conacimientos en informatica basica.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en comunicacion social,
periodismo y afines, psicologia, derecho y afines, administracion, ingenieria industrial y afines expedido por
Institucion pablica o privada debidamente reconocida por el Gobierno Nacional.

EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afio y relacionada en 4reas de Ia profesion similares a las del cargo a proveer
de un (1) afio.

l.IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

N° DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS BASICOS
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Programar y ejecutar actividades de administracion de los recursos logisticos para el desarrollo adecuado de las
funciones de la entidad y proveer las condiciones de un ambiente laboral y clima organizacional acorde a los
objetivos y metas institucionales.

10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17

ll.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la ejecucion de actividades correspondientes a mantenimientos de tipo preventivo y/o correctivo
de equipos.

Preparar y presentar el plan de adquisicion de bienes y recursos, y el de mantenimiento anual.
Presentar informes solicitados por el Jefe Inmediato.

Ejecutar la supervision de contratos relacionados con el &rea.

Informar mensualmente al Subgerente Administrativo acerca de las tareas realizadas.

Programar y ejecutar el mantenimiento de la planta fisica y de los muebles y enseres del Hospital.
Realizar seguimiento y evaluacion del trabajo ejecutado por el personal del area.

Informar los dafios ocasionados por uso inadecuado de implementos de trabajo, muebles y equipos, entre
otros.

Informar al funcionario pertinente de manera oportuna acerca de los faltantes de insumos, materiales de
trabajo o elementos requeridos para la realizacion de las labores.

Supervisar el uso racional de los insumos o materiales empleados en la realizacion de los mantenimientos.

Coordinar con el Subdirector Administrativo la consecucion de los elementos requeridos para Ia ejecucion
de las tareas en las diferentes reas.

Evaluar los programas de adquisicion y suministro de los recursos logisticos, con el fin del garantizar el
desarrollo eficiente de las funciones de la empresa y mejorar la calidad del ambiente de trabajo.

Efectuar mediciones del uso eficiente de los recursos de la empresa y elevar los niveles de racionalizacion
de los mismos.

Garantizar en términos de calidad y oportunidad, la adquisicion de bienes, liquidacién Y pago de contratos a
proveedores.

Certificar sobre la existencia de bienes y elementos de trabajo de la entidad.

Asegurar a través de una Compafiia de seguros, los bienes muebles e inmuebles que se requieran contar
los riesgos que se evalten, especialmente de pérdida y deterioro.

Apoyar y asistir los procesos de contratacion de la empresa.
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18. Las demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del cargo.
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Conocer sobre los programas de adquisicion y suministro que responden a las necesidades institucionales y
del personal de la entidad dentro de los plazos establecidos.

2. Aplicar controles preventivos, a los procesos de la dependencia del &rea a su cargo tomando como
base los riesgos de gestion identificados.

3. Coordinar la implementacion y desarrollo del programa de uso eficiente de los recursos y bienes de la
empresa.

4. aplicar el autocontrol de conformidad con los parametros disefiados por la dependencia para obtener los
resultados de buen uso de los recursos.

5. Brindar informacion oportuna y pertinente sobre los servicios de su area de desempefio de acuerdo a los
requerimientos del cliente o usuario

6. Fomentar y mantener relaciones arménicas con el equipo multidisciplinario de nivel jerarquico superior,
igual o subordinado.

7. Proveer y orientar al recurso humano al logro de los objetivos y metas propuestos con relacién al buen uso
de los bienes y equipos de la entidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Conocimientos Sobre Procesos y Procedimientos del 4rea logistica.
2. Conocimiento sobre Andlisis econdmico.
3. Normas sobre Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento.

4. Conocimiento sobre normas contables, inventario, contratacion y presupuesto de las empresas sociales del
estado.

5. Informética Basica.
6. Derechos y Deberes de los usuarios.

7. Informacion sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.

8. Habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.

9. Principios basicos de atencion al cliente.

10. Normas de calidad.
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VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITOS DE FORMACION:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Administracion, Contaduria
y afines, Economia e Ingenieria Industrial y afines, derecho y afines, expedido por Institucion publica o privada
debidamente reconocida por el Gobierno Nacional.

EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afios y relacionada en areas de la profesion similares a las del cargo a proveer de
un (1) afios.

|. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: OFICINA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

JEFE INMEDIATO: JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar los procesos de calidad y sistemas de auditoria y gestion, con el fin de
brindar asesoria y apoyo a todos los usuarios que permitan el mejoramiento de los servicios del Hospital.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar instrumentos de evaluacion de la calidad en la atencion al usuario de los servicios de salud del
Hospital, a fin de identificar, conocer y proponer el mejoramiento permanente de los mismos.

2. Aplicar instrumentos de medicion de satisfaccion de usuarios, a fin de conocer las necesidades de los
usuarios y su valoracion de los servicios del Hospital.

3. Apoyar las auditorias de cuentas médicas, con el fin de contar con un diagnostico actualizado de los
servicios del Hospital.

4. Apoyar la conciliacion de glosas realizadas por las entidades aseguradoras.

5. Elaborar informes de auditoria de calidad y presentarlos al jefe de la Oficina.
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6. Evaluar los procedimientos relacionados con la calidad en la atencion.

7. Apoyar en el proceso de tramite de quejas y reclamos relacionados con los servicios de salud que presta el
hospital.

8.  Concertar un plan de trabajo con su superior jerarquico
9. Realizar supervision a los contratos que se ejecuten en el area de trabajo.
10. Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico segn la naturaleza de su cargo.
I[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades que corresponden al érea.

2. Coordinar la unificacion de criterios y la compatibilizacion de los programas de la dependencia con las demas
dependencias.

3. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de Salud.
4. Participar en la revision y ajuste de un sistema de control de calidad en la prestacion de los servicios.

5. Asesorar a la Oficina, al personal técnico y administrativo de la Institucion en labores de gestion de la calidad en
cada uno de los procesos médicos.

6. Colaborar en el entrenamiento de personal de otras dependencias de la Institucion en Sistemas y procesos de
gestion de calidad.

7. Actuar reflexiva y asertivamente en asuntos practicos, bajo condiciones laborales y emocionales tensionantes o
apremiantes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Procesos técnicos y procedimientos de planeacion y sistemas de informacion.

2. Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento, norma relacionadas con
los servicios de salud.

3. Habilidades de comunicacion, educacion y transmisién de instrucciones.
4. Principios basicos de atencién al cliente.
5. Normas Garantia de Calidad ISO.

6. Elementos basicos de planeacion, organizacion, integracion y control de los recursos humanos y materiales en
el area de sistemas.

7. Conocimientos de auditoria médica.
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8. Administracion y manejo de software y hardware
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirirgica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud piblica y terapias Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines,
Administracion, Economia; expedido por Institucion publica o privada debidamente reconocida por el Gobierno
Nacional.

EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afios y relacionada en areas de la profesion similares a las del cargo a proveer de
un (1) afios.

.IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

N° DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FISICOS - GRUPO SISTEMAS
JEFE INMEDIATO: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar la administracion, custodia, apoyo técnico y logistico de los siguientes
sistemas de laentidad: ~ Sistema de Computacion, Sistema de Comunicaciones (Red de datos, cableado,
estructurado, elementos pasivos y elementos activos, Sistema de corriente regulada y rectificada, Sistema de
Software de comunicaciones y Sistema de Informacion Integral, con el fin de brindar asesoria y apoyo a todos los
usuarios que permitan la toma de decisiones.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Analizar, disefiar, implementar, organizar, distribuir, actualizar y controlar al Sistema de Informacion con miras a
brindar informacion de las Areas Operativas y asistenciales, para agilizar la toma de decisiones.
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2. Supervisar la programacion, implementacion y prueba de las actualizaciones que se le instalen al software
institucional.

=

Apoyar la actualizacion y control de los inventarios de los equipos de computo de la entidad, coordinando con
el equipo de trabajo las respectivas bajas mediante actas de entrega a las dependencias respectivas.

4. Coordinar con Jefes de secciones asistenciales la elaboracion del Plan de capacitacion del personal de salud
para el uso y manejo de software en las areas Operativas.

5. Proporcionar soporte a los usuarios de los diferentes sistemas de informacién que posee la empresa con el
grupo de trabajo a cargo

6. Programar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivos recuperativos de los equipos de computo de
la entidad.

7. Estudiar y apoyar a la entidad en los procesos de adquisicion de tecnologias de informacion.

8. Mantener actualizado y al dia el licenciamiento de los diferentes Softwares comerciales que se manejan en la
entidad.

9. Coordinar con los diferentes proveedores de softwares para analizar conjuntamente las modificaciones que
sean necesarias incluir al software institucional cuando los requerimientos de la empresa lo ameriten para lograr
su éptimo funcionamiento.

10. Velar por la seguridad de los bienes a su cargo y el correcto uso y destino de los insumos del area.

11. Realizar el proceso de reingenieria en sistema de informacion del area.
12. Proponer la modernizacion constante de los software para facilitar la informacion.
13. Realizar el plan anual de necesidades de sistematizacion e informatica a nivel institucional.
14. Establecer los mecanismos para realizar los controles respectivos a los procesos de seguridad informatica.
15. Realizar la supervision a los contratos que se ejecuten en el area de trabajo.
16. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato y que sean inherentes a su cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Planear, programar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades que corresponden al area.

2. Coordinar la unificacién de criterios y la compatibilizacion de los programas de la oficina con las deméas
dependencias.

3. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de Salud.
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4. Participar en la revision y ajuste de un sistema de control de calidad en la prestacion de los servicios.

5. Estudiar y apoyar el disefio en la etapa de analisis y disefio del SIS en conjunto con los usuarios del mismo,
estableciendo métodos y cronogramas de trabajo y fijando plazos de anélisis, desarrollo e implantacion a traves
de sistemas.

6. Asesorar a la Gerencia y al personal técnico y administrativo de la Institucion en labores de sistematizacion de
cada uno de los procesos y actividades que se realizan.

7. Mantener actualizado el personal en las técnicas de anélisis y programacion, manejo de archivos y dispositivos.

8. Controlar y analizar el rendimiento de las actividades de estudio y programacién como también la utilizacion de
los recursos disponibles de computacion.

9. Colaborar en el entrenamiento de personal de otras dependencias de la Institucion en Sistemas.

10. Actuar reflexiva y asertivamente en asuntos practicos, bajo condiciones laborales y emocionales tensionantes o
apremiantes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Conocimiento en técnicas y procedimientos de sistemas de informacion.

2. Manejar Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento, normas
relacionadas con los servicios de salud.

3. Poseer habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.
4, Promover los principios basicos de atencion al cliente.
5. Normas Garantia de Calidad ISO.

6. Manejar Elementos basicos de planeacion, organizacion, integracion y control de los recursos humanos y
materiales en el area de sistemas.

7. Conocimientos de manejo - estructuracion y mantenimiento de redes.
8. Administracion y manejo de software y hardware
9. Conocimientos de seguridad informatica.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, expedido por Institucion publica o privada debidamente reconocida por el Gobierno Nacional.
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EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afio y relacionada en areas de la profesion similares a las del cargo a proveer de
un (1) afo.

I.IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

CODIGO: 237

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE CUIDADOS CRITICOS
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE CUIDADO CRITICO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de coordinacion y supervision de los programas que garanticen la prestacion de
servicios de Urgencias.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el trabajo mediante mecanismos de planeacion y control que garanticen el cabal cumplimiento de
las metas previamente establecidas.

2. Apoyar los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a cabo en la seccion e informar
sobre los resultados al nivel superior.

3. Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las areas a su cargo y vigilar
Su ejecucion.

4. Proponer al area de apoyo logistico estrategias para la consecucion oportuna de los recursos y su racional
utilizacién

5. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion a fin de mejorar las condiciones de prestacion del
Servicio.

6. Asesorar en conjunto con el departamento de epidemiologia las actividades de control epidemiologico en las
areas de apoyo a la atencion.
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7. Cumplir los estatutos, normas y reglamentos de la institucion.

8. Participar en la evaluacion disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion de servicios a la
comunidad o a los usuarios en los programas a su cargo.

9. Asistir a las reuniones de los comités programados por la gerencia y la subgerencia de servicios de
urgencias y subgerencia administrativas en donde se requiera de su opinion técnica y cientifica.

10. Coordinar la documentacion de los procesos, protocolos y guias de manejo necesarios para el normal
desarrollo de sus funciones y su aplicacion.

11. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas legales e
institucionales.

12. Apoyar y asesorar la elaboracion del plan operativo anual de la dependencia de acuerdo a las directrices de
planeacion estratégico de la calidad.

13. Supervisar que los profesionales de la salud, y paramédicos que participan en su area, diligencien la
historia clinica de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Ejercer las demas funciones que sean asignadas por el Subgerente de Servicios de Salud.
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

Con su gestion de supervision evitar que los servicios prestados en el &rea a su cargo sean motivo de
objeciones por el no diligenciamiento de la historia clinica de acuerdo a la normatividad vigente.

Por el seguimiento que se efectlie a las principales causas de glosas y la realizacion de capacitaciones
periodicas al personal del servicio a su cargo en coordinacion con el auditor clinico con fundamento en los
hallazgos en las auditorias realizadas se garantiza la disminucion del nivel glosas del area a su cargo.

Interactuar de forma proactiva con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

Brindar informacion oportuna y pertinente sobre los servicios ofrecidos en el 4rea de desempefio de acuerdo a
los requerimientos del cliente o usuario.

Identificar y resolver las necesidades del usuario en relacion con el servicio del &rea obedeciendo a los criterios
de planeacion y racionalizacion de gastos.

Aplicar el proceso administrativo de los servicios a su cargo en armonia con los estandares de calidad.

Detectar y analizar puntos criticos en el abastecimiento de insumos y servicios y proponer alternativas de
solucién retroalimentando los procesos.
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8. Fomentar y mantener relaciones armonicas con el equipo multidisciplinario de nivel jerarquico superior, igual o
subordinado.

9. Acttiar reflexiva y asertivamente en asuntos practicos, bajo condiciones laborales y emocionales tensionantes o
apremiantes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Conacimientos en sistema general de seguridad social.

2. Normatividad reglamentaria para atencién en Salud como: Historias clinicas, Garantia de la Calidad, Promocion y
Prevencion y Sistema de Referencia y Contra referencia.

3. Conocimientos basicos de informatica.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirargica, Medicina Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias, expedido por Institucion publica o privada debidamente reconocida por el
Gobierno Nacional.

Experiencia profesional de dos (2) afios y relacionada en éreas de la profesion similares a las del cargo a proveer de
dos (2) afios.

. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

CODIGO: 237

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA DE ENFERMERIA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE ENFERMERIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el area de la salud relacionados con la atencion de consulta externa, para
apoyar las actividades de la Subdireccion de Consulta externa.
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10.

1.

12.

13.

14.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el trabajo mediante mecanismos de planeacion y control que garanticen el cabal cumplimiento de
las metas previamente establecidas.

Apoyar los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a cabo en la seccion e informar
sobre los resultados al nivel superior.

Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las reas a su cargo y vigilar
su ejecucion.

Proponer al area de apoyo logistico estrategias para la consecucion oportuna de los recursos y su racional
utilizacion.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion a fin de mejorar las condiciones de prestacion del
servicio.

Asesorar en conjunto con el departamento de epidemiologia las actividades de control epidemiolégico en
las areas de apoyo a la atencion.

Cumplir los estatutos, normas y reglamentos de la institucion.

Participar en la evaluacion disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion de servicios a la
comunidad o a los usuarios en los programas a su cargo.

Asistir a las reuniones de los comités programados por la gerencia y la subgerencia de servicios de
urgencias y subgerencia administrativas en donde se requiera de su opinion técnica y cientifica.

Coordinar la documentacion de los procesos, protocolos y guias de manejo necesarios para el normal
desarrollo de sus funciones y su aplicacion.

Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas legales e
institucionales.

Apoyar y asesorar la elaboracion del plan operativo anual de la dependencia de acuerdo a las directrices de
planeacion estratégico de la calidad.

Supervisar que los profesionales de la salud, y paramédicos que participan en su area, diligencien la
historia clinica de acuerdo a la normatividad vigente.

Ejercer las demas funciones que sean asignadas por el Subgerente de Servicios de Salud.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

Con su gestion de supervision evitar que los servicios prestados en el 4rea a su cargo sean motivo de
objeciones por el no diligenciamiento de la historia clinica de acuerdo a la normatividad vigente.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL UNIVERSITARIO.
DENOMINACION DEL EMPLEQ:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

CODIGO: 237

GRADO: 01

N° DE CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: " SUBGERENCIA DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales para la ejecucion de labores profesionales correspondientes a la
programacion, coordinacion y control de actividades propias del érea.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Programar y Coordinar la ejecucion de actividades correspondientes a los servicios de apoyo terapéutico.
2. Preparar y presentar el plan de actividades anual.

3. Preparar y presentar los informes pertinentes al area, solicitados por la Subgerencia, el Gerente y los Entes
de Control Externos.

4. Ejecutar la supervision de contratos relacionados con el area.

5. Asignar funciones e impartir drdenes a sus subalternos, con el fin de dar cumplimiento a las metas trazadas.
6. Informar mensualmente al Subgerente acerca de las tareas realizadas en el area.

7. Realizar seguimiento y evaluacion del trabajo ejecutado por el personal del area.

8. Coordinar la documentacién de los procesos, protocolos y guias de manejo necesarios para el normal
desarrollo de sus funciones y su aplicacion.

9. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas legales e
institucionales.

10. Supervisar que los profesionales de la salud, y paramédicos que participan en su area, diligencien la historia
clinica de acuerdo a la normatividad vigente.
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11. Analizar y proponer modificaciones a los sistemas de trabajo existentes acorde a las necesidades
institucionales.

12. Participar de los comités de trabajo.
13. Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato y que sean inherentes al cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Planear, programar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades que corresponden al area.

2. Coordinar la unificacion de criterios y la compatibilizacion de los programas de la dependencia con las
demas dependencias.

3. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de Salud, Participar en la revision y
ajuste de un sistema de control de calidad en la prestacion de los servicios.

4. Asesorar a la Subgerencia en los procesos y actividades que se realizan en la Unidad.
5. Controlar, analizar el rendimiento de las actividades de la Unidad.

6. Planificar y conducir las tareas de desarrollo de actividades de acuerdo a la demanda y tendencias del
servicio.

7. Actuar reflexiva y asertivamente en asuntos practicos, bajo condiciones laborales y emocionales
tensionantes o apremiantes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Conocimientos en sistema de seguridad social y salud, normatividad reglamentaria para atencion en Salud
(Historias clinicas, Garantia de la Calidad, Promocion y Prevencion y Sistema de Referencia y Contra referencia),

2. Normas de ley 100 de 1993.

3. Medidas de Bioseguridad.

4. Informatica Basica.

5. Habilidades de comunicacion, educacion y transmision de instrucciones.
6. Principios basicos de atencion al cliente.

7. Conocimientos basicos de informatica.
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VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirargica, Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la salud, salud publica y terapias expedido por Insfitucion publica o privada debidamente reconocida por el
Gobiemnao Nacional.

EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afios y relacionada en areas de la profesion similares a las del cargo a proveer de
un (1) afios.

NIVEL TECNICO
|. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 367

GRADO: 01

N° DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: Unidad de Gestion Financiera /Area Funcional y logistica
JEFE INMEDIATO: Subgerencia Administrativa

Il. PROPOSITO  PRINCIPAL

Apoyar y soportar la gestion administrativa de la empresa mediante el procesamiento, elaboracion y diligenciamiento
de la informacion para su utilizacion en las areas operativas y asistenciales de la entidad con el fin de apoyar el
proceso de toma de decisiones y de direccionamiento estratégico a nivel empresarial.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones en software
relacionados y manejar aplicativos en Internet o bases de datos

2. Llevar registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes para la empresa.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la firma del respectivo jefe
inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

4. Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion oportuna y precisa.
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10.
1.

12.

Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina seguin necesidades y requerimientos de la dependencia.

Apoyar el control de inventarios en la dependencia asignada.
Apoyar el control de la contratacién que maneja la dependencia.

Revisar la documentacion enviada diariamente por el area competente comprobando que los documentos
anexos correspondan al usuario descrito en la misma.

Recibir y radicar la correspondencia interna y externa.

Mantener la informacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area.

Elaborar los Informes solicitados por el Jefe del area.

Las demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del cargo.
IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

Interactuar de forma proactiva con el cliente interno y externo de acuerdo con la misidn, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servido ofrecido en el area de desempefio de
acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Los procesos informaticos que se realizan, del area asignada; son realizados con precision, valorando los
soportes fisicos y documentales de cada registro y no generan errores en la integralidad referencial del
sistema.

Los documentos recibidos en la dependencia a cargo se basan en los principios y normas técnicas e
institucionales para el control y la gestion documental.

Archivar, tramitar, elaborar y resolver la documentacion del area asignada empleando en el proceso las
técnicas y normas establecidas a nivel institucional.

Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos que la dependencia tiene a cargo diferentes al
software institucional.

Elaborar y disefiar los informes solicitados por el jefe inmediato reflejando en su trabajo, pulcritud y
eficiencia en la realizacion de informes.
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10.

1.

12}

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Aplicar y conocer los principios y normativas del Sistema de General de Seguridad Social en Salud en la
atencion a usuarios y discriminar el tipo de cobertura en salud de los mismos de acuerdo a los planes de
beneficios de los clientes.

Interactuar de forma proactiva con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el area de desempefio de
acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Ayudar al equipo de trabajo en la identificacion de necesidades del cliente interno y externo segun politicas
de mercadeo y segmentacion de clientes que tenga la entidad.

Conocer y aplicar las herramientas de los sistemas de informacion y utilizarlos de forma adecuada de
acuerdo a los requerimientos del area administrativa que asi lo amerite.

Utilizar de forma racional y adecuada los diferentes recursos fisicos, materiales, institucionales y
tecnologicos que tiene disponible la entidad para la realizacion de las tareas asignadas y procurar su
conservacion y aprovechamiento

Aplicar las normas del sistema de seguridad social vigentes.

Revisar la facturacion enviada diariamente por el area competente comprobando que los documentos
anexos correspondan al usuario descrito en la factura.

Realizar las notas contables que sean necesarias de conformidad con los soportes que lo exigen.

Realizar Seguimiento a procesos de glosa con relacion a clientes internos y externos de conformidad con
tareas que se asignen.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS.

Informatica basica manejo de hojas de calculo, procesadores de texto, presentaciones.

Técnicas de archivistica.

Manejo del Sistema de Gestion Documental de la empresa

Planes de Beneficios del Sistema General de Seguridad social y tipos de aseguramiento.

Informacion sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.

Principios basicos de atencion al cliente.
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VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. y formacion técnica o tecnoldgica.

EXPERIENCIA:

Experiencia relacionada no inferior a dos (2) afios.

NIVEL ASISTENCIAL.

.IDENTIFICACION

NIVEL:

ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO

CODIGO: 440

GRADO: 1

N° DE CARGOS: SEIS (6)

DEPENDENCIA: DONDE SE LE ASIGNE.

JEFE INMEDIATO: EL JEFE DE LA DEPENDENCIA RESPECTIVA.

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de funciones de tipo administrativo, secretariales y asistenciales; para la obtencion y logro de las
metas trazadas por las subgerencias o el area a la cual se asigne.

8

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas, planes, programas y
proyectos.

Elaborar a solicitud del jefe inmediato cuadros, informes, estadisticas y demas documentos que
correspondan a los procesos a cargo de la dependencia en donde se le asigne.

Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de seleccion establecidos.

Mantenerse actualizado en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que le corresponda
apoyar.

Apoyar la preparacion de las bases de datos propias de la dependencia a la cual esté asignado.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Apoyar la implementacion, desarrollo y mantenimiento actualizado del sistema de informacion sobre asuntos
relacionados con su area de dependencia.

Apoyar el desarrollo de procesos misionales y/o de apoyo a la gestion aplicando los conocimientos propios
de su formacion académica, las normas generales o internas y los manuales o guias de procedimiento.

Aplicar y confrontar los resultados alcanzados por la ESE Hospital Universitario del Caribe, en la
planificacion y ejecucion de los programas de la dependencia en que se encuentre asignado.

Apoyar las labores de verificacion y control de las dependencias asignadas en lo relacionado con el
cumplimiento de las normas vigentes.

Aplicar y verificar dentro de la nueva concepcion de la gestion administrativa, los documentos que soportan
los procedimientos a cargo de la dependencia y constatar la forma como se esta cumpliendo las funciones
del cargo.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la firma del respectivo jefe
inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacién oportuna y precisa.
Alimentar diariamente el sistema en la informacién estadistica pertinente.

Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de oficina segun necesidades y requerimientos de la dependencia.
Apoyar el control de inventarios en la dependencia asignada y mantenerlo actualizado.

Sistematizar la informacién concemiente a las actividades de la dependencia de modo que puedan
generarse los registros individuales.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

Apoyar en la organizacion de eventos administrativos, cientificos y académicos que organice en la
dependencia en que este asignada.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
I[V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

Interactuar con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas documentadas de
cada uno de los servicios institucionales.

Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el area de
desempefio de acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrolla sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.
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4. Aplicar de normas administrativas vigentes, empleadas en la presentacion de informes.

5. Utilizar los recursos disponibles, que faciliten la obtencion oportuna de informacion requerida para el
cumplimiento de las metas del area.

6. Cumplir en forma oportuna con el diligenciamiento de informacion requerida, de acuerdo a las normas
vigentes e instrucciones impartidas.

7. Cumplir oportunamente con el tramite de la informacién recepcionada, de tal manera que se logre agilidad
en cada uno de los procedimientos a seguir.

8. Aplicar las normas de archivo y conservacion de informacion vigentes, cuya utilizacion genere agilidad y
confiabilidad en el momento de consulta de informacion.

9. Utilizar los mecanismos de comunicacion eficientes, los cuales permitan una accién inmediata que conlieve
a la solucion de inconvenientes presentados en las diferentes areas.

10. Los documentos recibidos en la dependencia a cargo se basan en los principios y normas técnicas e
institucionales para el control y la gestion documental.

11. Archivar, tramitar, elaborar y resolver la documentacion del &rea asignada empleando en el proceso las
técnicas y normas establecidas a nivel institucional.

12. Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos que la dependencia tiene a cargo diferentes al
software institucional.

13. Proyectar los informes solicitados por el jefe inmediato reflejando en su trabajo, pulcritud y eficiencia en la
realizacion de informes.

14. Utilizar de forma racional y adecuada los diferentes recursos fisicos, materiales, institucionales y
tecnologicos que tiene disponible la entidad para la realizacion de las tareas asignadas y procura su
conservacion y aprovechamiento.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS.
1. Informatica basica
2. Conocimientos sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. Técnicas de archivistica.
4. Informacion sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.

5. Principios basicos de atencion al cliente.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, con curso de capacitacion del nivel auxiliar en técnicas de secretariado
para entidades de salud o Auxiliar de enfermeria con curso de capacitacion en secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA:
Experiencia relacionada no inferior a un (1) afio.
NIVEL TECNICO
I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 367

GRADO: 2

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: Unidad de recursos fisicos y servicios basicos
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

ILPROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar funciones técnicas en la administracion general del Almacén del Hospital.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, aimacenar, custodiar, controlar y distribuir materiales, equipos, elementos e insumos adquiridos
para el funcionamiento de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE, de acuerdo con las 6rdenes
de compra y entrega expedidas, siempre que las mismas cumplan con los requisitos establecidos para tales
fines.

2. verificar que el almacenaje de los materiales, equipos, elementos e insumos adquiridos, se realice
atendiendo a las recomendaciones de cada uno de los proveedores.

3. atender los requerimientos realizados por cada una de las dependencias autorizadas para retirar bienes e
insumos que se encuentren bajo la custodia del almacén, previo agotamiento del proceso establecido para
realizar seguimiento y control del inventario entregado para su administracion.
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4. Realizar seguimiento al proceso que lidera a través del levantamiento de indicadores que demuestren el
comportamiento del almaceén, y en esa medida, informar al Lider de Programa de recursos fisicos sobre los
niveles de maximos y minimos de existencias para programacion de compras.

5. Dirigir y coordinar los procesos por pérdidas o reintegro de elementos de almacén, incluyendo la dada de
baja de aquellos que hubieren sufrido deterioros en su estructura.

6. Consultar, establecer y aplicar las normas de almacenamiento que garantice la seguridad de los
funcionarios como de los elementos en deposito.

7. Garantizar el 6ptimo, adecuado y moderado uso de materiales y elementos de trabajo, verificando y en esta
medida emitiendo informes al jefe inmediato sobre la mala utilizacion de los mismos que se realicen en las
diferentes dependencias del Hospital.

8. Controlar que se lleven en forma optima los registros de entrada y salida; y velar por la permanente
actualizacion de los kardex.

9. Enviar la copia respectiva de los comprobantes de entrada y salida de almacén al area de Contabilidad para
la actualizacion del kardex valorizado.

10. Responder ante los entes de control por la merma, deterioro, pérdida o robo de los elementos bajo su
custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

11. Analizar las ofertas recibidas, elaborar los cuadros comparativos y presentarlos al nivel correspondiente.

12. Rendir los informes mensuales y al final de cada vigencia fiscal a los que esté obligado en razon de su
funcion y a los que se requiera sobre el movimiento de los suministros del almacén y anualmente la cuenta
de inventario.

13. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y normas internas del organismo.
14. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y/o las que le sean asignadas por su jefe inmediato.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Interactuar de forma proactiva con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

2. Brindar informacion oportuna y pertinente sobre los bienes entregados para su vigilancia y control, de acuerdo a
los requerimientos que se presenten.

3. Conacer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del cumplimiento
de los mismos.

4. Aplicar normas administrativas vigentes, empleadas en la presentacion de informes.
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5. Utilizar recursos disponibles, que faciliten la obtencion oportuna de informacion requerida para el cumplimiento de
las metas del area.

6. Cumplir en forma oportuna con los requerimientos que se realicen, de acuerdo a las normas vigentes e
instrucciones impartidas.

7. Utilizar mecanismos de seguimiento que permitan una accion inmediata que conlleve a la solucion de
inconvenientes presentados en la seccion.

8. Manejar los procesos informaticos que se aplican al ejercicio de sus funciones; tomando como soporte para ello,
las evidencias fisicas y documentales de cada registro, tratando de no generar errores en la integralidad referencial
del sistema.

9. Recibir y organizar los documentos recibidos en la dependencia a cargo para garantizar el registro de evidencias
en el movimiento del almacén.

10. Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos que la dependencia tiene a cargo diferente al software
institucional.

11. Elaborar y disefiar los informes solicitados por el jefe inmediato reflejando en su trabajo, pulcritud y eficiencia en
la realizacion de informes.

12. Interactuar de forma proactiva con el cliente intemo y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

13. Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el area de desempefio de
acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.

14. Utilizar de forma racional y adecuada los diferentes recursos fisicos, materiales institucionales y tecnologicos
que tiene disponible la entidad para la realizacion de las tareas asignadas y procurar su conservacion y
aprovechamiento.

15. Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos que la dependencia tiene a cargos diferentes al
software institucional.

16. Elaborar y disefiar los informes solicitados por el jefe inmediato reflejando en su trabajo, pulcritud y eficiencia en
la realizacion de informes.

17. Interactuar de forma proactiva con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas
documentadas de cada uno de los servicios institucionales.

18. Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el &rea de desempefio de
acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.
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CONOCIMIENTOS BASICOS.
1 Normatividad reglamentaria sobre inventarios y almacen.
2 Informética basica Base de datos.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, con curso de capacitacion como auxiliar de almacén.
EXPERIENCIA:
Experiencia relacionada no inferior a dos (2) afos.
|. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO.

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 367
GRADO: 02

N° DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA
JEFE INMEDIATO: GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de funciones de tipo administrativo, secretariales y asistenciales; para la obtencion y logro de las
metas frazadas por las subgerencias o el area a la cual se asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar permanentemente en la realizacion de las tareas de su superior, informandole continuamente
sobre los compromisos y labores pendientes.

2. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la firma del respectivo jefe
inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.
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3. Tramitar con la oportunidad debida la correspondencia que llega a la Gerencia proveniente de las diferentes
dependencias de la institucion.

4. Manejar el Archivo de la oficina.

5.  Llevar registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes para la empresa.
6. Responder por el orden de la oficina de su superior para facilitar la ejecucion de las labores.

7. Administrar la provision y utilizacion racional de los recursos disponibles.

8. Responder por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su cargo. Cumplir los
estatutos, reglamentos y normas internas de la entidad.

9. Ejecutar las labores de apoyo en actividades administrativas en el hospital.

10. Colaborar permanentemente en la realizacion de las tareas de su superior, informandole continuamente
sobre los compromisos y labores pendientes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Interactuar con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas documentadas de
cada uno de los servicios institucionales.

2. Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrolla sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

3. Colaborar integralmente con todas las dependencias de la Institucion para garantizar comunicacion efectiva
entre el Gerente y los demas servidores de |la misma.

4. Supervisar compromisos de la Gerencia para garantizar el cumplimiento de los mismos.

5. Mantener organizada y actualizada la informacion y documentacion que reposa en la Gerencia para facilitar
el desenvolvimiento operativo de la Gerencia.

6. Responder por el archivo de la Gerencia para garantizar un manejo exclusivo con calidad y eficiencia.
7. Difundir oportunamente las decisiones del gerente a los directamente interesados.

8. Cumplir oportunamente con los términos perentorios que establecen las autoridades judiciales o
administrativas para diligenciar y remitir documentos.

9. Comunicar los informes y actos administrativos emanados de la gerencia en los términos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.

1. Conocimiento sobre normas de administracion de personal.
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2. Conocimientos en sistema general de seguridad social.
3. Normatividad reglamentaria para la liquidacion de noémina de personal.
4. Informatica basica.
5. Base de datos.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, con formacion técnica o tecnologica.
EXPERIENCIA:

Experiencia profesional de un (1) afios y relacionada en areas de la profesion similares a las del cargo a proveer de
un (1) afos.

NIVEL ASISTENCIAL
. IDENTIFICACION
NIVEL: ASISTENCIAL.
DENOMINACION DEL EMPLEO:  SECRETARIA

CODIGO: 440

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUGERENCIA DE  ENFERMERIA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE DE  ENFERMERIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de funciones de tipo administrativo, secretariales y asistenciales; para la obtencion y logro de las
metas trazadas por las subgerencias o el area a la cual se asigne.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas, planes, programas y proyectos.

2. Elaborar a solicitud del jefe inmediato cuadros, informes, estadisticas y demas documentos que correspondan
a los procesos a cargo de la dependencia en donde se le asigne.
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10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de seleccion establecidos.
Mantenerse actualizado en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que le corresponda apoyar.
Apoyar en la preparacion de las bases de datos propias de la dependencia a la cual esté asignado.

Apoyar en la implementacion, desarrollo y mantenimiento actualizado del sistema de informacion sobre asuntos
relacionados con su area de dependencia.

Apoyar el desarrollo de procesos misionales y/o de apoyo a la gestion aplicando los conocimientos propios de
su formacion académica, las normas generales o internas y los manuales o guias de procedimiento.

Aplicar y confrontar los resultados alcanzados por la ESE Hospital Universitario del Caribe, en la planificacion y
ejecucion de los programas de la dependencia en que se encuentre asignado.

Apoyar las labores de verificacion y control de las dependencias asignadas en lo relacionado con el
cumplimiento de las normas vigentes.

Aplicar y verificar dentro de la nueva concepcion de la gestion administrativa, los documentos que soportan los
procedimientos a cargo de la dependencia y constatar la forma como se esta cumpliendo las funciones del
cargo.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la firma del respectivo jefe
inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion oportuna y precisa.
Alimentar diariamente el sistema en la informacion estadistica pertinente.

Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de oficina segun necesidades y requerimientos de la dependencia.
Apoyar el control de inventarios en la dependencia asignada y mantenerlo actualizado.

Sistematizar la informacion concemiente a las actividades de la dependencia de modo que puedan generarse
los registros individuales.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

Apoyar en la organizacion de eventos administrativos, cientificos y académicos que organice en la dependencia
en que este asignada.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Interactuar con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas documentadas de
cada uno de los servicios institucionales.
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2.

10.

.

12.

13.

14.

3.

Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el area de desempefio de
acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Aplicar las normas administrativas vigentes, empleadas en la presentacion de informes.

Utilizar de recursos disponibles, que faciliten la obtencion oportuna de informacién requerida para el
cumplimiento de las metas del area.

Cumplir en forma oportuna con el diligenciamiento de informacion requerida, de acuerdo a las normas
vigentes e instrucciones impartidas.

Cumplir oportunamente con el tramite de la informacion recepcionada, de tal manera que se logre agilidad
en cada uno de los procedimientos a seguir.

Aplicar las normas de archivo y conservacion de informacion vigentes, cuya utilizacion genere agilidad y
confiabilidad en el momento de consulta de informacion.

Utilizar los mecanismos de comunicacion que permitan una accion inmediata y conlleve a la solucién de
inconvenientes presentados en las diferentes areas.

Los documentos recibidos en la dependencia a cargo se basan en los principios y normas técnicas e
institucionales para el control y la gestién documental.

Archivar, tramitar, elaborar y distribuir la documentacion del area asignada aplicando las normas técnicas
instituidas a nivel institucional.

Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos que la dependencia tiene a cargo, diferentes al
software institucional.

proyectar los informes solicitados por el jefe inmediato reflejando en su trabajo, pulcritud y eficiencia en la
realizacion de los mismos.

Utilizar de forma racional y adecuada los diferentes recursos fisicos, materiales institucionales y
tecnologicos que tiene disponible la entidad para la realizacion de las tareas asignadas y procura su
conservacion y aprovechamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.
Informatica basica
Técnicas de archivistica.

Manejo del Sistema de Gestion Documental de la empresa
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4. Informacion sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.
5. Principios basicos de atencion al cliente.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA:

Diploma de Bachiller académico en cualquier modalidad, con curso de capacitacion del nivel auxiliar en técnicas de
secretariado ejecutivo y de sistemas

EXPERIENCIA:

Experiencia de dos (2) afios relacionada en empleos que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.
. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIA

CODIGO: 440

GRADO: 01

N° DE CARGOS: UNO (01)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores de oficina y de asistencia administrativa en el despacho del SUBGERENTE de la E.S.E.
Hospital UNIVERSITARIO DEL CARIBE.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apoyar a la dependencia asignada en el cumplimiento de las metas, planes, programas y
proyectos.

2. Elaborar a solicitud del jefe inmediato cuadros, informes, estadisticas y deméas documentos que
correspondan a los procesos a cargo de la dependencia en donde se le asigne.

3. Apoyar las labores de control, de conformidad con los criterios de seleccion establecidos.

4. Mantenerse actualizado en cuanto a la normatividad legal aplicable a los procesos que le corresponda
apoyar.
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5. Apoyar la preparacion de las bases de datos propias de la dependencia a la cual esté asignado.

6. Apoyar la implementacion, desarrollo y mantenimiento actualizado del sistema de informacion sobre asuntos
relacionados con su area de dependencia.

7. Apoyar el desarrollo de procesos misionales y/o de apoyo a la gestion aplicando los conocimientos propios
de su formacion académica, las normas generales o internas y los manuales o guias de procedimiento.

8. Aplicar y confrontar los resultados alcanzados por la ESE Hospital Universitario del Caribe, en la
planificacion y ejecucion de los programas de la dependencia en que se encuentre asignado.

9. Apoyar las labores de verificacion y control de las dependencias asignadas en lo relacionado con el
cumplimiento de las normas vigentes.

10.  Aplicar y verificar dentro de la nueva concepcion de la gestion administrativa, los documentos que soportan
los procedimientos a cargo de la dependencia y constatar la forma como se esta cumpliendo las funciones
del cargo.

11. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la firma del respectivo jefe
inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

12, Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacién oportuna y precisa.
13. Alimentar diariamente el sistema en la informacion estadistica pertinente.

14. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina segin necesidades y requerimientos de la
dependencia.

15. Apoyar el control de inventarios en la dependencia asignada y mantenerlo actualizado.

16. Sistematizar la informacion conceriente a las actividades de la dependencia de modo que puedan
generarse los registros individuales.

17. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

18. Apoyar en la organizacion de eventos administrativos, cientificos y académicos que organice en la
dependencia en que este asignada.

19. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Interactuar con el cliente interno y externo de acuerdo con la mision, vision y politicas documentadas de
cada uno de los servicios institucionales.

2. Brindar informacion oportuna y pertinente sobre el producto o servicio ofrecido en el area de desempefio de
acuerdo a los requerimientos del cliente o usuario.
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10.

1.

12

13.

14,

Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones en pro del
cumplimiento de los mismos.

Aplicar las normas administrativas vigentes, empleadas en la presentacion de informes.

Utilizar los recursos disponibles que faciliten la obtencion oportuna de informacion requerida para el
cumplimiento de las metas del area.

Cumplir en forma oportuna con el diligenciamiento de informacion requerida, de acuerdo a las normas
vigentes e instrucciones impartidas.

Cumplir oportunamente con el tramite de la informacion recepcionada, detal manera que se logre
agilidad en cada uno de los procedimientos a seguir.

Aplicar las normas de archivo y conservacion de informacion vigentes, cuya utilizacion genere agilidad y
confiabilidad en el momento de consulta de informacion.

Utilizar los mecanismos de comunicacion que permitan una accion inmediata que conlleve a la solucion de
inconvenientes presentados en las diferentes areas.

Archivar, tramitar, elaborar y distribuir la documentacion del area asignada aplicando las normas técnicas
instituidas a nivel institucional.

Archiva, tramita, elabora y resuelve la documentacion del area asignada empleando en el proceso las
tecnicas y normas establecidas a nivel institucional.

Realizar copias de seguridad de los archivos magnéticos que la dependencia tiene a cargo diferentes al
software institucional

proyectar los informes solicitados por el jefe inmediato reflejando en su trabajo, pulcritud y eficiencia en la
realizacion de informes.

Utilizar de forma racional y adecuada los diferentes recursos fisicos, materiales institucionales y
tecnologicos que tiene disponible la entidad para la realizacion de las tareas asignadas y procura su
conservacion y aprovechamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.
Informética basica.
Técnicas de archivistica.
Manejo del Sistema de Gestion Documental de la empresa.

Informacion sobre mision, vision, objetivos corporativos de la entidad.

Principios basicos de atencion al cliente. E.S.E NOSPITAL UNVERSITARIO DEL CARIBE
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:

Diploma de Bachiller académico en cualquier modalidad, con curso de capacitacion del nivel auxiliar en técnicas de
secretariado ejecutivo y de sistemas

EXPERIENCIA:

Experiencia de dos (2) afios relacionada en empleos que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

ARTICULO 3°: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes para los diferentes
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las
siguientes, de acuerdo a lo ordenado en el decreto reglamentario 2539 de 2005, articulo 7°:

COMPETENC | DEFINICION DE LA
IA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y metas
; ; .| establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.
SRIENTAUOA ;2 zahzar las funcaor;zsm);rgtrlnr?s%lg Asume la responsabilidad por sus resultados.
N ... | Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las
SESULTADO org;;w;zcnonaies con eficiencia medidas necesarias para minimizo los riesgos.
y Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.
Dirigir | isi i . ! o .
ORIENTACIO amg:; assgtei;:&ocr;grs] y szor::: Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de
N AL | necesidades e intereses de los | ludadanos en general. . b "
USUARIO Y | usuarios intemos y externos, de Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios.
AL conformidad RE 'las Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad
CIUDADANO |responsabiidades  publicas | 01 €l Servicio que ofrece la entidad. - .
asignadas a la entidad. Establece diferentes canales de comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.
Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
COMPROMIS | Alinear o propio Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias necesidades.
O CON LA |comportamiento a las S~ S _y
ORGANIZAC! |necesidades, prioridades  y Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
o metas organizacionales. Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones

—
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Articulo 4°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para
desempeiiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales,
de acuerdo a lo ordenado en el decreto reglamentario 2539 de 2005, articulo 8°,seran las siguientes:

PLANEAC
ION

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

Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.

Establece objetivos claros y concisos, estructurados y coherentes con las metas organizacionales.
Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion.

NIVEL DIRECTIVO

CIA

COMPETEN

DEFINICIO
N DE LA
COMPETE
NCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

S

TOMA DE
DECISIONE

Elegir entre
una o varias
alternativas
para

solucionar
un problema

una
situacion,
comprometi

acciones

consecuent
es con

o atender

endose con
concretas Y

la

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar.

Efectiia cambios complejos y comprometidos en sus actividades o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta problemas o dificultades para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

decision
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DECISION

b
DESARROL
LO DE
PERSONAL

Favorecer el
aprendizaje
y desarrollo
de sus
colaborador
es,
articulando
las
potencialida
des y
necesidades
individuales
con las de la
organizacio
n para
optimizar la
calidad de
las
contribucion
es de los
equipos de
trabajo y de
las
personas,
en el
cumplimient
o de Los
objetivos  y
metas
organizacio
nales
presentes Yy
futuras

Identifica necesidades de formacion y capacitacién y propone acciones para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.
Establece espacios regulares de retroalimentacion y reconocimiento del desempefio y sabe
manejar habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

de

CONOCIMI
ENTO DEL
ENTORNO

Estar al
tanto de las
circunstanci
as y las
relaciones
de  poder
que influyen
en el
entorno
organizacio
nal.

Es consciente de las condiciones especificas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas gubernamentales.

dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y las posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.
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NIVEL ASESOR

COMPETENCI [DEFINICION DE LA
A COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de losH
resultados de la alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le han
Aplicar el conocimientosido asignados.
profesional en  laAsesora en materias propias de su campo de conocimiento,
EXPERTICIA [resolucion de problemasemitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a Iineamientos(
PROFESIONA y transferifo a suteoricos y técnicos.

L entorno laboral. Se comunica de modo légico, claro, efectivo, y seguro.

Estar al tanto de lasComprende el entorno organizacional que enmarca las situaciones
CONOCIMIEN kircunstancias y  lasobjeto de asesoria y lo toma como referente obligado para emitir

TO DELrelaciones de poder quejuicios, conceptos o propuestas a desarrollar.
ENTORNO |nfluyen en el entornoSe informa permanentemente sobre politicas gubernamentales,
organizacional problemas y demandas del entorno.

Establecer y mantener
relaciones cordiales Y|
reciprocas con redes o
CONSTRUCCI grupos de personasiUtiliza sus contactos para conseguir objetivos.
ON DEjnternas y externas a laComparte informacion para establecer lazos. Interactla con otros de
RELACIONES jorganizacion queun modo efectivo y adecuado.
faciliten la consecucion
e los objetivos
Fnstitucionales

nticiparse a  los
problemas iniciandolPrevé situaciones y alternativas de solucion que orientan la toma de

cciones para superargecisiones de la alta direccion. Enfrenta los problemas y propone

RICRTNA os  obstaculos  yacciones concretas para solucionarios. Reconoce y hace viables las
Icanzar metasoportunidades
oncretas

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

ESE HOBPITAL UNIVERSITARIO DEL CARIBE
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Adquirir y desarrollar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades, con
el fin de mantener altos estandares de

APRENDIZAJE CONTINUO eficacia organizacional

Aprende de la experiencia de otros y de
la propia. Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo. Investiga, indaga y
profundiza en los temas de su entorno o
area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente

Aplicar el conocimiento profesional en la
resolucion de problemas y transferiflo a su

EXPERTICIAPROFESIONAL | entorno laboral

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del ftrabajo,
basandose en la informacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mdltiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajar con otros de forma conjunta y de
manera participativa, integrando esfuerzos

TRABAJO EN EQUIPO Y |para la consecucion de metas institucionales

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion. Aporta
sugerencias, ideas y opiniones. Expresa
expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo. Planifica las
propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas

COLABORACION. comunes. opiniones del equipo
CREATIVIDAD E|Generar y desarrollar nuevas ideas,
INNOVACION conceptos, métodos y soluciones

e e
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Para los empleos del nivel
profesional que  tienen
personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO DE GRUPOS DE
TRABAJO

Asumir el rol de orientador y guia de un grupo
0 equipo de trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucién de objetivos y

metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.
Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes, programas Y
proyectos institucionales.
Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes vy
actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Elige  altenativas de  solucion.

TOMA DE DECISIONES

Elige entre una o varias alternativas para

solucionar

un problema y tomar las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion realizada

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

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.
Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.
Efectia cambios en las actividades o en
la  manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que pueden optimizar el

desempefio.
Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones

Q)5
€

L
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Capta y asimila con facilidad conceptos
e informacion. Aplica el conocimiento
técnico a las actividades cotidianas
Analiza la informacién de acuerdo con
las necesidades de la organizacion
Entender y aplicar los conocimientos técnicos | Comprende los aspectos técnicos y los
EXPERTICIA TECNICA del area de desempefio y manteneros|aplica al desarrollo de procesos Y
actualizados procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de  su
especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de  los  mismos.
Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.

Trabajar con otros para conseguir metas

TRABAJO EN EQUIPO comunes

Presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.
Propone y encuentra formas nuevas Y
eficaces de hacer las cosas.
CREATIVIDAD E | Presentar ideas y métodos novedosos y|Es recursivo.
INNOVACION concretarlos en acciones Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos
procedimientos para optimizar los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Evade temas que indagan sobre informacion

confidencial.
Recoge s6lo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

MANEJO DE LA|Manejar con respeto las informaciones

INFORMACION | personales e institucionales de que dispone Organiza y guarda de forma adecuada la

informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.
No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o las W
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personas.

Es capaz de discemir que se puede hacer publico y
que no
Transmite informacion oportuna y objetiva.

ADAPTACION AL
CAMBIO

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para aceptar los
cambios positiva y constructivamente

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas institucionales y

Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

alcanzar los objetivos institucionales

DISCIPLINA gﬂf;r?éagfgggagtc;r;tge los cambios en la Acepta la supervision —
P L Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de

otros miembros de la organizacion.
Escucha con interés a las personas y capta las
Establecer y mantener relaciones de zgencz;:pac:ones, intereses y necesidades de los
ﬁ?eac:rzgiales };at;?:];ﬂiz:ggisa{;izaitwa;higzsadii e:| Transmite eficazmente lasideas, sentimientos e
P itieto bt los e y y informacion impidiendo con ello malos entendidos o
petop ' situaciones confusas que puedan generar

conflictos.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
COLABORACION Cooperar con los demas con el fin de | actuaciones con los demas

Cumple los compromisos que adquiere. - Facilita la
labor de sus superiores y compafieros de trabajo

Articulo 5°. El Subgerente Administrativo 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 modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 6°. 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 leyes vigentes sobre R

la materia asi lo establezcan.
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Articulo 7°. EI Representante Legal de La E.S.E Hospital Universitario del Caribe mediante Acto administrativo
debidamente motivado, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre Formacion
Académica y experiencia, en los casos en que se considere necesario, previa autorizacion de los organos Legales y
constitucionales establecidos para ello segun la normatividad vigente para la materia.

Articulo 8°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
Dado en Cartagena de Indias a los ocho dias del mes de septiembre del afio dos mil diecisiete.

08 SET. 207
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