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JUNTA DIRECTIVA
ACUERDO No.006 DE 2020
(14 DE AGOSTO DE 2020)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL
HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA E.S.E. ESPECIFICAMENTE EL CARGO DE CONTROL
INTERNO.

La Junta Directiva del Hospital Especial de Cubara E.S.E., en uso de sus facultades legales
y estatuarias y,

CONSIDERANDO

1) Que, la E.S.E. HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA, es una Entidad Publica, descentralizada del
Orden Departamental, dotada con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa,
segun lo establecido en el Decreto Ordenanza de creacion No. 1135 del 5 de julio del 2000, cuyo
objeto principal es la prestacion de servicios de salud dentro del marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud conforme a las disposiciones contenidas en los articulos 174 y 175 de la
Ley 100 de 1993 y demas normas que lo modifican y lo complementan, Unica institucién prestadora
de servicios de salud existente en dicho municipio, que tiene cubrimiento especial para el territorio
indigena de los resguardos de la comunidad Indigena U"wa.

2) Que, el articulo 122 de la Constitucién Politica consagra que no habrd empleo publico sin funciones

detalladas en la ley o reglamento.

3) Que, el decreto 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la ley 909 de 2004.

4) Que, con el fin de cumplir con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 y
el Decreto 815 de 2018, la Hospital Especial de Cubara Boyaca, procede a ajustar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de personal de la entidad.

5) Que, en los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, se debe tener en
cuenta la agrupacién de las diferentes disciplinas académicas, conforme a la clasificacion
determinada en los Nucleos Bésicos del Conocimiento NBC, definidos en el sistema Nacional de
Informacion de la Educacién Superior — SNIES, descritas en el Articulo 2.2.2.4.9 del Decreto 1083
del 2015.

5) Que, el articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 sefiala que la adopcion, adicién, modificacion o
actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente, con sujecion a las disposiciones vigentes sobre la materia.

6) Que, el paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 que modifico y
adicion6 el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica en
concordancia, establece que cuando los requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados
en la Constitucion Politica, en la ley, o en los decretos reglamentarios, los manuales de funciones y
de competencias laborales se deben limitar a hacer transcripcion de los mismos.

7) Que, mediante decreto 989 de 2020 modifica el Decreto 1083 de 2015 los ARTICULO 2.2.21.8.1.
al 2.2.21.8.8 El cual tiene por objeto fijar las competencias y requisitos especificos para el empleo
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de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.:

8) Que, el Manual Especifico de Funciones y Competencia Laborales aprobado mediante Acuerdo
No. 013 de 2007 y modificado mediante Acuerdo No 001 de 2019, requiere actualizacién y ajuste a
los cambios normativos del Decreto 989 de 2020.

Por lo tanto, la Junta directiva del Hospital Especial de Cubara E.S.E., en uso de sus facultades
legales:
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E. Hospital Especial de Cubara
Boyacd, cuyas especificaciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia, con el fin de que permita trabajar en la mejora continua de la gestion, lo cual
se refleja finalmente en la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos y en la consecucion
de los fines esenciales del Estado. Objetivos y funciones que la ley y los reglamentos de la E.S.E.
Hospital Especial de Cubara Boyacd, el presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en
la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, el cual compila los Decreto 1227 de 2005, Decreto
785 de 2005,Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del respectivo
cargo o empleo, Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 y las reformas de los articulos 2.2.21.8.1y
2.2.21.8.2. emitidas por el decreto 989 de 2020

ARTICULO SEGUNDO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la ESE Hospital Especial de
Cubaréa Boyac4, en el sentido de ajustar competencias laborales generales del cargo asesor de
control interno, asi:

GERENTE

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DE EMPLEO: Gerente

CODIGO: 085

GRADO: 16 | NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Junta Directiva

Il. AREA FUNCIONAL

Gerencia

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar la ESE, formular politicas institucionales y promover el desarrollo coordinado
de los planes, programas y proyectos de salud y garantizar los servicios de salud a la poblacion
del &rea de competencia de la ESE, de acuerdo con los lineamientos de la Junta Directiva y la
normatividad aplicable

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Ademas de las que le establezcan los estatutos de la Empresa y las demas normas generales
gue la regulan, las siguientes:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la instituciéon o el sector
al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en

concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3.  Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y

demas disposiciones que regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos.

4, Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales

vigentes.

5. Representar al pais, por delegacion del Gobierno, en reuniones nacionales e

internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga

asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
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9. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemioldgico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

10. Identificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia de la Entidad,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencion.
11. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconémica
y cultural de la region.

12. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucién del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencién de la enfermedad y promocién de la salud y adecuar
el trabajo institucional a dichas orientaciones.

13. 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.

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

15. Velar por la utilizaciéon eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
Entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

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

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

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

19. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud
y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

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

21. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segun las normas técnicas
gue expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion,
evaluacién, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.

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

23. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento,
y en especial ejecutar un proceso de educacion continua para todos los funcionarios de la Entidad.
24. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias
para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacién de la autoridad competente.

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

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

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

28. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.
29. Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.
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30. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacién de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

31. Las demés sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones
determinadas por la Institucidn, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Salud.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Desarrollo Municipal.

Plan de Desarrollo Institucional.

Plan de Gestion.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modlflquen adicionen y/o actualicen.

7. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

8. Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

9. Codigo Disciplinario Unico.

10. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

11. Sistema de Gestion de Calidad.

12. Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales.

13. Técnicas de negociacién y marco legal para la gestion de las Empresas Sociales del Estado
14. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

ourwWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Liderazgo

. Orientacion a resultados >
. . . . . Planeacion
o Orientacion al usuario y al ciudadano -
. . Toma de decisiones
. Transparencia ) g
. o o Direccién y desarrollo personal
. Compromiso con la Organizacion -
. Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Areas de la salud, econdémicas, Medicina, Enfermeria, Odontologia,
administrativas. Bacteriologia, Instrumentacion Quirurgica,

Nutricion y Dietética, Optometria, Terapias.
Administracion, Contaduria Publica, Economia o
afines

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de la salud,
econdmicas, administrativas. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
titulo de postgrado en salud publica, | profesional relacionada en cargos del nivel
administracibn o gerencia hospitalaria, | directivo del sector salud

administracion en salud o afines.
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SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DE EMPLEO: Subgerente

CODIGO: 090

GRADO: 03 | NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos relacionados con el manejo del talento humano, recursos técnicos,
fisicos y financieros de acuerdo con las atribuciones de ESE y la normatividad legal pertinente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.
2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar

la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programasy
proyectos, jas! como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

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

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

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

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

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes

y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Planear, las labores del personal administrativo de la ESE, para asegurar el cumplimiento
de los objetivos y garantizar la excelente prestacién de los servicios de salud a los usuarios de
la Institucion.

9. Direccionar las areas funcionales a su cargo de acuerdo con los cambios normativos y
operacionales de la Empresa.
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10. Adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los
servicios administrativos de la ESE

11. Fijar y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de adquisicion de
bienes y servicios, construccion, conservacion, mantenimiento y dotacion de la Empresa para
garantizar el cumplimiento de sus fines y objetivos.

12. Participar de la evaluacién de ofertas recibidas para la adquisicion de bienes o servicios
con el Comité respectivo.

13. Realizar estudios y preparar informes administrativos que debe presentar la Gerencia a
la Junta Directiva y a los organismos de control.

14. Coordinar y ejecutar la aplicacion de métodos y procesos que permitan mejorar la gestion
de proveedores, inventarios y almacén al interior de la entidad.

15. Implementar procedimientos que garanticen la seguridad de los recursos fisicos,
tecnolégicos y de infraestructura en ESE

16. Programar y coordinar las actividades de administracién de personal, seguridad y
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia.
17. Coordinar conjuntamente con la Gerencia la ejecucion del proceso de contratacion enla
ESE

18. Coordinar el disefio de elaboracion e implementacion de los planes de accion de las
diferentes aéreas administrativas.

19. Articular el Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de Calidad en la
ESE

20. Coordinar conjuntamente con la subgerencia cientifica el cumplimiento de los objetivos
y metas propuestas en el Plan de Desarrollo Institucional, modelo estratégico e instrumentos de
gestion

21. Participar en el direccionamiento estratégico y en las definiciones de politicas
institucionales de la Empresa

22. Dirigir con las areas a su cargo la actualizacién y difusion de los Manuales de funciones
procesos y procedimientos del &rea Administrativa y Financiera.

23. Coordinar la preparacion, elaboracién y presentacion del anteproyecto de presupuesto
de la ESE para la respectiva vigencia fiscal, de conformidad con lo establecido por la ley y
Preparar y presentar los informes presupuestales y financieros que sean solicitados por la
Gerencia y demas instancias administrativas y de control que los soliciten.

24. Asesorar a la Gerencia en la aplicacion de la politica financiera existente, a fin de lograr
rendimiento econémico y financiero para la Institucion.

25. Dirigir, coordinar y orientar, de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos de la
Secretaria Municipal y Departamental de salud, las acciones relacionadas con la administracion
y ejecucion presupuestal, consecucion oportuna y utilizacion racional de los recursos, con el fin
de garantizar una agil y eficaz administracion de los mismos

26. Supervisar, controlar y evaluar la recuperacion de la cartera por prestacion de servicios
en la ESE.

27. Coordinar la correcta y eficaz aplicacion de los sistemas financieros de la Empresa, de
tal forma que estos sean una fuente permanente de consulta por parte de la Gerencia, para la
toma de decisiones.

28. Generar politicas de cobro de acuerdo a los respectivos informes de facturacion y
cartera.

29. Participar en los estudios de investigacion de los cuales la Institucion forme parte.

30. Cumplir con las normas de bioseguridad y las politicas Institucionales.

1%
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31. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area del desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de planeacién
Técnicas de negociacion

Plan Nacional de Salud.

Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de Desarrollo Municipal.
Plan de Desarrollo Institucional.
Plan de Gestion

CoNo~LONE

modifiquen, adicionen y/o actualicen.

13. Sistema de Gestion de Calidad.
14. Cadigo Disciplinario Unico.

Especial de Cubara.

Conocimiento de las normas que rigen las empresas sociales del estado
Sistema General de Seguridad Social

10. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo

11. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
12. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

15. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
16. Conocimientos en contabilidad y presupuesto publico
17. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del Hospital

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Orientacion a resultados : Ilsllii?azgign
. Orientacion al usuario y al . Toma de decisiones
. '(I:'I:Jaiidaarr]gncia . Direccion y desarrollo de personal
pare o . Conaocimiento del entorno
. Compromiso con la Organizacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria y
afines

Administracién, Contaduria Publica, Economia.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Profesional Universitaria
en Administracion, Economia, Contabilidad
o afines, con

Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada con empleos de nivel directivo; asesor,
ejecutivo o profesional.
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ASESOR CONTROL INTERNO

NIVEL: Asesor

Linea de maluwamm&m Bogota, D.C
Empresa Social del Estado Linea Gratuita Nacional: 018000910383

DENOMINACION DE EMPLEO: Asesor

CODIGO: 115

GRADO: 02 | NO.DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina de Control Interno

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

Oficina Asesora de Control Interno

Dirigir, controlar y evaluar el fortalecimiento, implementacién y mantenimiento en toda la
organizacion de los elementos del Sistema de Control Interno establecidos por la
Constitucién Nacional, la ley, y los reglamentos y regulaciones propias de la Entidad y de
acuerdo a los parametros de la Gerencia, para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos para el logro de la misién y objetivos institucionales y el mejoramiento continuo
de la E.S.E.

Ademas de las Sefialadas en el articulo 12°de la ley 87 de 1993, la oficina de
Control Interno cumplira con las siguientes funciones:

1. Asesorar y aconsejar a la Gerencia en la formulacion, coordinacion y ejecucion de
las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control
de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4.  Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

6. Establecer los mecanismos de control de gestién y de resultados, asi como de
auditoria interna en relacion con el desempefio de las funciones y servicios que presta la
ESE ESE.

7. Prestar asesoria en la estructuracion y aplicacion de los planes, sistemas, métodos
y procedimientos de control interno, necesarios para garantizar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones dela Empresa se realicen de conformidad con la Constitucion y
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8.  Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la Ese Hospital Especial De Cubara y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

9. Fomentar en la Entidad la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

10. Evaluar los métodos y procedimientos que se sigan en las actuacionesadministrativas
y recomendar al Gerente de la ESE, la supresion de aquellos innecesarios o que puedan ser
factor de ineficiencia o ineficacia.

11. Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos de Control Interno de la ESE
HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA y presentar informes de avances sobre la evoluciondel
mismo.

12. Presentar los informes que le solicite el Gerente en relacién con los asuntos a su cargo.

13. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area del desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas orgéanicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misiéon de la ESE
HOSPITAL ESPECIAL DE CUBARA

2 Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

3. Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que la modifican o regulan.

4, Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes.

5 Normas sobre contratacion estatal.

6 Disposiciones legales sobre Talento Humano.

7. Normas que regulan el Sistema de Gestién de Calidad, Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad y MECI.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

9. Técnicas en auditoria

10. Técnicas para la planeacion, administracion y gestion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados o Experticia profesional
. Orientaciébn al wusuario y al|e Conocimiento del entorno
ciudadano . Construccion de relaciones
J Transparencia . Iniciativa
. Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud, administrativas, Administracion, Economia
economicas, contables y afines, Derecho o afines
ingenieria industrial y afines. Ingenieria Industrial y afines
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier disciplina. Treinta y seis (36) meses de experiencia en

asuntos de control interno, segun Circular 100-

LEY 1474 DE 2011 Art. 8 02 de 2011, Decreto 989 del 9 de julio de 2020.

CIRCULAR 100-02 DE 2011
DECRETO 989 DEL 9 DE JULIO DE 2020

VIIl.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia en
asuntos de control interno, segan Circular 100-
02 de 2011, Decreto 989 del 9 de julio de 2020.

Especializaciéon en Ciencias de la salud,
ingenieria, Derecho y Ciencias Sociales,
relacionadas con el cargo.

MEDICO SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DE EMPLEO: Profesional servicio Social Obligatorio

CODIGO: 217

GRADO: 14 | NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Gerente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Asistencial

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores consistentes en asistir al paciente en las fases de promocion, prevencion,
proteccién, diagndstico, tratamiento y rehabilitacién de la salud general con oportunidad y
eficiencia cumpliendo con las normas, guias, protocolos, estandares, y procedimientos
documentados de la ESE Hospital Especial de Cubara.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar y/o recolectar correcta, oportuna, completa y legiblemente, todos los
registros clinicos, estadisticos y lo pertinente de facturacién y diligenciar cada caso en
papeleria adecuada.

2. Cumplir los procedimientos documentados de la Institucién como son triage, urgencias,
consulta externa, consulta de programas, remisiones, etc., como se encuentran en el sistema
integrado de calidad.

3.  Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en todos los procedimientos con el fin de
evitar accidentes de trabajo, contaminacién y/o infecciones cruzadas (uso del delantal,
careta, mascarilla, tapabocas en lo pertinente, no comer en sitio de trabajo, retirarse los
elementos de trabajo cuando se vaya a comer o salir de la Institucién. Tener presente en
general las normas de Bioseguridad universales.

4.  Aplicar protocolos, guias y/o normas en el manejo de todo usuario.
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5. Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico y en el
manejo de paciente segun el caso.

6. Realizar ronda médica a los pacientes hospitalizados, si es del caso diligenciando su
evolucion, ordenes médicas con los medicamentos y ayudas diagndésticas pertinentes, como
también a su alta.

7. Realizar epicrisis de la atencién brindada y certificados de nacido vivo y/o defuncién, y
toda la demés documentacion que sea pertinente.

8. Reportar, en forma oportuna las enfermedades de notificacién obligatoria.
9. Realizar actividades de medicina legal que sean asignadas.
10. Participar en las brigadas de salud que sean asignadas.

11. Realizar la clasificacion de usuarios que ingresan por el servicio de urgencias para
definir el orden en que seran atendidos.

12. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer las
alternativas de solucion.

13. Cumplir con todos los reglamentos y normas de la Institucion.

14. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios
de salud, asi como el grado de satisfaccion de los usuarios.

15. Coordinar las acciones propias del servicio en los turnos nocturnos, festivos y
dominicales en ausencia de los coordinadores.

16. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos adversos
gue se capturen en los diferentes servicios.

17. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en
la atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos
por la atencién recibida.

18. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

19. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién de la
Ese Hospital Especial De Cubara

2. Ley 100 de 1993y sus decretos reglamentarios.

3. Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que la modifican o regulan.

4, Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes.

5. Sistema General de Seguridad Social en Salud
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o Transparencia

° Compromiso con la Organizacion

6. Sistema Integrado de Gestién

7. Resolucion 412 del 2000.

8. Gestion integral de residuos solidos hospitalarios

0. Normas para el manejo de la historia clinica
10.  Ley de Etica Médica

Informética béasica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

° Orientacion a resultados ° Experticia profesional
. Orientacion al wusuario y al |e Conocimiento del entorno
ciudadano

Construccion de relaciones
Iniciativa

VIl.  REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Medicina

Medicina

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios aprobados  de formacion N/A
universitaria en Medicina.
Curso Reanimacion Cardiopulmonar
Competencias Comunes.
COMPETENCIA | Pl ICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignhadas.
Realizar las funciones y e Asume la responsabilidad por sus
Orientacion cumplir los compromisos resultados. .
a resultados con|® Compromete recursos y tiempos para

organizacionales
eficacia y calidad.

mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion

Orientacion de las necesidades e
al usuario y intereses de los usuarios
al ciudadano internos y externos, de

conformidad con las

responsabilidades

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos en
general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

publicas asignadas a la
entidad.

o Darespuesta oportuna a las necesidadesde
los usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

e Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

e Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de losrecursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad indebida
en su utilizacion

ygarantizar el
acceso a la informacion

e Proporciona informaciéon veraz, objetiva y
basada en hechos.

e Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en que labora.

o Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
e FEjecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para el

Compromiso con la
Organizacién

comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

gubernamental desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.
e Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas
. . |e Antepone las necesidades de
Alinear el propio

la organizacion a sus propias necesidades
e Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.
e Demuestra sentido de pertenencia en todas
Sus actuaciones

Competencias Comportamentales por nivel jerarquico.

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Guiar y dirigir grupos y|e Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la|motivados.
Liderazgo cohesion de grupo necesaria |e Fomenta la comunicacion clara, directa
para alcanzar los objetivos |y concreta.
organizacionales.
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e Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme a los
estandares.

e Promueve la eficacia del equipo.

e Genera un clima positvo y de
seguridad en sus colaboradores.

¢ Fomenta la participacién de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

e Anticipa situaciones Yy escenarios
futuros con acierto.

de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos ymetas
organizacionales presentes y
futuras.

Determinar eficazmente las|e Establece objetivos claros y concisos,
metas y prioridades | estructurados y coherentes con las metas
institucionales, identificando | organizacionales.
Planeacion las acciones, los |e Traduce los objetivos estratégicos en
responsables, los plazos y los | planes practicos y factibles.
recursos requeridos para|e Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas. e Distribuye el tiempo con eficiencia.
o [Establece planes alternativos de
accion.
e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Elegir entre una o varias|e Efectta cambios complejos vy
alternativas para solucionar | comprometidos en sus actividades o enlas
Toma de |un problema o atender una|funciones que tiene asignadas cuando
decisiones situacion, comprometiéndose | detecta problemas o dificultades para su
con Acciones concretas Y| realizacion.
consecuentes con ladecision. |e  Decide bajo presion.
e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje y|e Identifica necesidades de formacion y
desarrollo de sus | capacitacion y propone acciones para
colaboradores, articulando las | satisfacerlas.
potencialidades y|e Permite niveles de autonomia con elfin
necesidades individuales con|de estimular el desarrollo integral del
Direccion y|las de la organizacion para|empleado.
Desarrollo de | optimizar la calidad de las|e Delega de manera efectiva sabiendo
Personal contribuciones de los equipos | cuando intervenir y cudndo no hacerlo.

e Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.

e Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
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Competencia

Definicidon de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados.
Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

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

Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Liderazgo e iniciativa

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

Mantiene a sus colaboradores
motivados, genera un clima positivo y
de seguridad.

Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de|
decisiones, promoviendo la eficacia
del equipo hacia objetivos y metas
institucionales.

Fija objetivos, realiza un adecuado|
seguimiento y brinda
retroalimentacion a los grupos de|
trabajo.

Prevé situaciones y defing
alternativas de solucién que orientan
la toma de decisiones de la alta
direccion.

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

propuestos.
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Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
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Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.
Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en
la implementacion de nuevos
objetivos, formas de trabajo, estilos
de direccion y procedimientos.
Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones.

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

identificando las acciones,

Prevé situaciones y escenarios
futuros.

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

Orienta la planeacion institucional
con una vision estratégica, que tiene
en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios- y
ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los
indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los
ajustes y retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los recursos.
Define y concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano y
largo plazo.
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e Utiliza los canales de comunicacion,
con claridad, precision y tono
apropiado para el receptor.

e Redacta informes, documentos,
mensajes, con claridad para hacer

Establecer comunicacion efectiva y sencilla la comprension vy
efectiva y positiva con los acompafia de cuadros, graficas, Y|
superiores jerarquicos, otros cuando se requiere.

pares y ciudadanos, tanto e Mantiene atenta escucha y lectura a
en la expresion escrita, efectos de comprender mejor los
como verbal y gestual. mensajes o informacion recibida.

e Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

e Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.

¢ Mantiene la reserva de la informacion.

Calle 3 5-47. CUBARA — BOYACA Celular. 3134204942 —

E mail correspondencia@hospitalcubara.aov.co —


mailto:correspondencia@hospitalcubara.gov.co
http://www.hospitalcubara.gov.co/

NIVEL PROFESIONAL

HOSPITAL ESPECIAL

DE CUBARA

Empresa Social del Estado
NIT. 826.002.304-1

VIGILADO
emobd

bll al Usuario 6500870 - Bogota, D.C.

7

LnauGul ita Nacional: 018000910383

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

e Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.

e Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.

e Aplica los conocimientos adquiridosa
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

e Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o éarea de
desempefio.

e Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

¢ Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

e Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

e Aplica reglas béasicas y conceptos
complejos aprendidos.

e |dentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.
e Clarifica
complejas.

e Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados

institucionales.

datos o0 situaciones
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucion de metas
institucionales comunes.

e Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

e Aporta sugerencias,
opiniones.

e Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.

e Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de las
mismas para la consecucién de los
objetivos grupales.

e Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

e Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

ideas vy

Creatividad e
Innovacioén

Generar y  desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

e Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar  soluciones
novedosas.
e Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.
e Busca nuevas alternativas de

solucion y se arriesga a
esquemas tradicionales.

e |nicia acciones para superar los
obstéculos y alcanzar metas especificas.

romper

ARTICULO TERCERO. El superior jerarquico o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario
copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion o cuando sea ubicado en otra dependencia
gue implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. El jefe inmediato respondera por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO CUARTO. Los demas cargos no se modifican las funciones El presente Acuerdo rige a

partir de la fecha de su aprobacion y modifica en lo pertinente el Acuerdo No 001 de 2019 y deméas
disposiciones que le sean contrarias.

Dados a los catorce dias 14 dias del mes de agosto de 2020

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

i~

LYDA MARCE A PEREZ RAMIREZ
PRE DE

NANCY MILENA TOVAR SAAVEDRA
SECRETARIO
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