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Salud Sogamoso E.S.E. ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

ACUERDO Ne° 026 DE 2024
(22 de noviembre)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA EMPLEOS DE CARACTER PERMANENTE DE SALUD SOGAMOSO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

La Junta Directiva de Salud Sogamoso ESE, en uso de sus facultades constitucionales y
legales, en especialmente las conferidas en el articulo 11 del Decreto 1876 de 1994,
articulo 10 numeral del Acuerdo de Creacién 082 de 1994, Ley 909 de 2004, Decreto 785
de 2005 y Decreto 1083 de 2015, Decreto 989 del 9 de julio de 2020.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo N° 082 del 27 de diciembre de 1996, se cred Salud Sogamoso
E.S.E. como una entidad descentralizada de la orden Municipal dotada de personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa.

Consecuente con esto el Articulo 10 del Acuerdo Municipal N° 82 de 1996, por el cual se
crea Salud Sogamoso ESE establece que es competencia de la Junta Directiva
determinar la estructura funcional, la planta de personal, las modificaciones a las mismas
y aprobar el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que Salud Sogamoso E.S.E, es una institucion prestadora de servicios de Salud de baja
complejidad, la cual hace parte de la red prestadora de servicios del departamento de
Boyaca.

Que mediante Acuerdo de la Junta Directiva N° 18 del 10 de octubre 2017, se adoptd la
Estructura administrativa de Salud Sogamoso ESE, representada graficamente en el
siguiente organigrama.
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Que el numeral 7 ibidem, establece que, es funcién de la Junta Directiva de una
Empresa Social del Estado, el “Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos,
para su posterior adopcién por la autoridad competente”.

Que mediante Acuerdo N° 022 de 10 de noviembre de 2017, expedido por la Junta
Directiva de Salud Sogamoso E.S.E, se aprobé el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para planta de empleos de cardcter permanente en virtud del resultado del
estudio técnico de rediseno Institucional de la entidad realizado por la firma Konsultar.

Que mediante Acuerdo No 18 de 07 de diciembre de 2022 expedido por la Junta
Directiva de Salud Sogamoso E.S.E, se modifica el manual de funciones y competencias
laborales de la planta empleos de cardcter permanente de Salud Sogamoso Empresa
Social del Estado.

Que mediante Acuerdo No 15 de 21 de junio 2023 expedido por la Junta Directiva de
Salud Sogamoso E.S.E por medio del cual se modifica el acuerdo 018 de 2022 "Manual de
funciones y competencias laborales de la planta de empleos de cardcter permanente
de Salud Sogamoso Empresa Social del Estado", Respecto de los cargos de gerente,
Asesor de Evaluacion y Control, Profesional Universitario Planeacion y al Profesional
especializado Area Salud -Gestién de Rutas y Mantenimiento de la Salud.

Que desde la creaciéon de las plantas de empleos que actualmente funcionan en la
entidad, asi como de la formulaciéon y aprobacién de los manuales de funciones, se han
presentado nuevas situaciones que generan que a la fecha deban ser revisados los
perfiles de los empleos respecto del componente de requisitos de estudio y experiencia,
considerando que el manual de funciones vigente establece como requisitos de
formacién, para algunos empleos disciplinadas académicas en particular  que no
acogen la totalidad de las disciplinas académicas de los nucleos bdsicos del
conocimiento, atiendo el criterio de acuerdo con el SNIES del Ministerio de Educacion y
con el Decreto 1083 de 2015, teniendo en cuenta el cardcter dindmico y de movilidad,
natural en este tipo de instrumentos. Esto lo desarrollaremos mds adelante, pues es la
tendencia contempordnea de regulacién de requisitos considerando dreas de
conocimiento, para incluir en forma amplia las disciplinas académicas que puedan
contemplar para los empleos de los empleos de los niveles directivo, profesional y
asesor.

Que con lo expuesto y con el dnimo de dar respuesta a los diferentes cambios vy
dindmicas de la ESE y su equipo de apoyo para la modernizacion institucional, se
considera necesario actualizar y ajustar el manual de funciones y de competencias
laborales, respecto de los empleos del nivel directivo, profesional y asesor, para empleos
de libre nombramiento y remocion, dependientes del Despacho del Gerente, en los
perfiles vigentes de los diferentes niveles jerdrquicos y grados, detallando en ellos el nivel
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de responsabilidad que se exige en cada empleo, actudlizando los requisitos de
formacion académica y experiencia, de manera que respondan a la tendencia
explicada, a los retos y desafios del nuevo milenio, con la innegable influencia de las
nuevas tecnologias de informacién y las comunicaciones y a la légica del esquema de
operacién establecido por la entidad, a través del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion -MIPG- Version I, en el que gestion humana se concibe como el corazén y centro
de accién, para tener en cuenta en el componente de REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA, respecto de las dreas de conocimiento y los nUcleos bdsicos
de conocimiento, para incluir en estos todas las disciplinas académicas que sean
consecuentes con las dreas de conocimiento.

Que este Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, aunard sus esfuerzos para
que las entidades publicas que ofrecen servicios, lo hagan generando un valor publico a
cada una de las actividades que desempefian y de acuerdo al impacto que conlleve el
hecho de satisfacer unas necesidades, para lo cual este operard a través de siete (7)
dimensiones, distinguidas asi:

Talento Humano, Direccionamiento estratégico y Planeacién, Gestion con valores para
resultados, Evaluacion de resultados, Informacién y comunicaciéon, Gestidori del
conocimiento 'y Confrol Interno, implementadas de manera articulada e
infercomunicada, permitirdn que MIPG funcione. El modelo se concentra en las prdcticas
y procesos que adelantan las entidades puUblicas para transformar insumos en resultados
que produzcan los impactos deseados, esto es, una gestion y un desempefio institucional
que generan valor publico.

Que se tiene en cuenta en la modificacién propuesta lo establecido en el Decreto 1083
de 2015, respecto del elemento del manual de funciones, NUcleo Bdsico de
Conocimiento — NBC, agrupacién de disciplinas académicas en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educaciéon Superior (SNIES), a cargo del Ministerio de Educacién
Nacional. El precitado Decreto en su articulo 2.2.2.4.9 establece:

“(...)ARTICULO 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o profesiones. Para el ejercicio de los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion
superior, las entidades y organismos identificardn en el manual especifico de funciones y
de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan
las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificaciéon establecida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES, tal como se senala a
continuacion:

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y Agronomia
AFINES Medicina Veterinaria
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AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

/ootecnia

BELLAS ARTES

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Diseno

Mdsica

Ofros programas asociados a Bellas Artes
Publicidad y afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION

Educacién

CIENCIAS DE LA SALUD

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica

Medicina

Nuftricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Oftros programas de Ciencias de la
Salud

Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacidén Social, Periodismo y afines

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion

Derecho y afines

Filosofia, Teologia y afines

Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y afines
Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines

Sociales 'y

ECONOMIA, AD!WNISTRACIéN,
CONTADURIA Y AFINES

Administracion
Contaduria Publica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Arquitectura y afines

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Agricola, Forestal y afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines
Ingenieria Biomédica y afines

Ingenieria Civil y afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines
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AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria Eléctrica y afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Mecdnica y afines

Ingenieria Quimica y afines

Otras Ingenierias

i Biologia, Microbiologia y afines
MATEMATICAS Y CIENCIAS Fisica
NATURALES Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Matemdticas, Estadistica y afines
Quimica y afines

PARAGRAFO 1. Corresponderd a los organismos y entidades a los que aplique el presente
decreto, verificar que la disciplina académica o profesién pertenezca al respectivo
Nucleo Basico del Conocimiento -NBC- sefialado en el manual especifico de funciones y
de competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del
empleo o el drea de desempeno.

PARAGRAFO 2. Las actualizaciones de los Nicleos Bdsicos del Conocimiento —NBC-
determinados en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior - SNIES
relacionados anteriormente, se entenderdn incorporadas a este Titulo.(...)"

Que corresponde a la competencia de la de la Junta Directiva de una Empresa Social
del Estado, la Aprobacion de los Manuales de Funciones y Procedimientos, para su
posterior adopciéon por la autoridad competente.

Que teniendo en cuenta los antecedentes y consideraciones expuestas, se procede
por parte de la Junta Directiva a la modificacion y ajuste del Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de la planta de empleos de cardcter permanente de Salud
SOGAMOSO ESE, aprobada mediante Acuerdo 18 de 2022 y Acuerdo 15 de 2023,
respecto de los cargos de Subgerente Administrativa y Financiero, Subgerente de
Prestacion de Servicios, Profesional Universitario - Talento Humano, Profesional
Especializado Area de la salud — Gestién de Calidad.

En mérito de lo anteriormente expuesto se:
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR El Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
planta de Empleos de cardcter Permanente de Salud Sogamoso ESE, el cual, de acuerdo
a lo expuesto en la parte considerativa, quedard asi:

NIVEL DIRECTIVO
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE

Cédigo: 090

Grado: 1

No. De Cargos: Uno (01)

Tipo de vinculacién: Nombramiento

Dependencia: Subgerencia Administrativa y financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién y desarrollo de los procesos administrativos y financieros de
Salud Sogamoso ESE, en cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales, a
fravés de la implementacién de planes, politicas y programas que garanticen el uso
eficiente de los recursos fisicos, financieros y humanos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

Organizar, planear y dirigir, conjuntamente con los lideres de Area la prestacion
de los servicios administrativos en la Institucion, rindiendo los informes respectivos
al Gerente y demds organismos que lo requieran, previamente su visado
registrado en cada uno de los informes, el cual certifica que la informacién a
rendir es la que correcta.

Administrar los recursos de la entidad, garantizando la aplicacién y cumplimiento
de normas relacionadas con la adquisicion, uso y participar en la
implementacion de métodos y sistemas para la racionalizaciéon de los mismos.
Orientar las politicas y programas de uso y disposicion de los recursos.

Orientar la ejecuciéon y control de los recursos financieros de la entidad, con el fin
de planificar los ingresos y gastos en cada vigencia fiscal, para lograr la
ejecucion de los planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Institucional.

Dirigir el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos por la empresa
para la facturacion, cobro de servicios, recuperacion de cartera y auditoria de
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10.

151

12.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22
23.

24,
25.

26.

cuentas médicas.

Coordinar la realizacién de estudio de mercado a fin de detectar necesidades
de la poblacién para disefar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.
Coordinar con la Gerencia y subgerencia de servicios de salud la realizacién de
todas las gestiones necesarias para suscribir contratos o convenios para la
prestacion de servicios.

Coordinar y verificar el cumplimiento del Decreto 115 de 1996 y sus
modificaciones, adiciones, derogaciones y demds normas que regulen la
materia.

Dirigir y coordinar al proceso de recaudo de los ingresos de la entidad, para
mejorar los niveles de recaudo por venta de servicios.

Dirigir la elaboracién y actualizacién del plan de accién de los procesos
administrativos y financieros, con sujecién a las disposiciones legales, e
implementar politicas de mejoramiento continuo.

Coordinar la distribucién de los recursos de la entidad y garantizar el buen
funcionamiento de su dependencia, para mejorar los niveles de prestacion de
los servicios a la comunidad.

Orientar y velar por el buen manejo de los recursos materiales e insumos
pertenecientes a la empresa, cumpliendo con la normatividad vigente.

. Dirigir el cumplimiento de Ila normatividad aplicable, los procesos,

procedimientos y politicas institucionales, establecidas que hagan parte de su
dependencia.

. Coordinar y gestionar con otras dependencias y los funcionarios a su cargo, la

elaboracién de los informes periédicos correspondientes al desarrollo de las
funciones de la dependencia, para cumplir con los requerimientos de la
Gerencia, los érganos de control, autoridades competentes y demds entidades
que los requieran.

. Aprobar las erogaciones de caja menor, urgentes e imprevistas presentadas por

la tesoreria.

Liderar la elaboracion y ejecucion del plan Operativo anual de su dependencia,
para cumplir con el Plan de Desarrollo Institucional.

Liderar la implementacién del sistema obligatorio de garantia de la calidad y de
gestion de calidad, para que este se ejecute en su dependencia.

Administrar y evaluar el recurso humano a su cargo.

Dirigir y proponer estrategias para el cumplimiento de la mision y alcance de la
visién de la empresa.

Participar en la formulacién y ejecuciéon del plan de desarrollo institucional.
Liderar los diferentes comités, programas, actividades, capacitaciones que se
requiera y los que le sean designados o delegados por la gerencia.

Consolidar y estructurar el plan anual de adquisiciones institucional, teniendo en
cuenta los requerimientos y necesidades presentadas por las diferentes dreas.
Hacer seguimiento al cumplimiento del plan institucional de archivo.

Verificar la liquidacion, trdmite y pago de la nédmina de personal.

Participar activamente en las auditorias realizadas a la empresa, proceso por
entes internos y externos y formular planes de mejoramiento segun necesidades,
dando cumplimiento estricto a los mismos.

Ejercer las demdas Funciones asignadas y que sean afines con la naturaleza del
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cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Poljﬁcc
Ley 23 de 1981 Etica Médica
Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

20 00 Nio~iOn A W o

Ley 715 de 2001 organizacion de prestacidn de servicios de Educacion y Salud
Ley 716 de 2001. Saneamiento contable

Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad

Ley 909 de 2004. Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacién estatal
Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decreto 4747 de 2007 reformas SGSSS.

10. Ley 1164 de 2007. Disposiciones de talento humano.

11. Ley 743 de 2013

12. Decreto 1429 de 2016
13. Decreto 0780 de 2016
14. Decreto 111 de 1996

15. Decreto 760 de 2005, 785 de 2005, 1227 de 2005, 2539 de 2005.

16. Administracion Financiera.
17. Decreto 1011 de 2006

18. Decreto 115 de 2006

19. Ley 734 de 2002

20. Demds normas que regulen las Empresas Sociales del Estado y SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarieta Profesional vigente en los casos
exigidos por Ley.

Dos (2) anos de experiencia Profesional
relacionada.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Contaduria Y
Afines

ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

Administracion
Economia
Contaduria Publica

Ingenieria Administrativa
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Ingenieria Industrial

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: SUBGERENTE
Cédigo 090
Grado: 1
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia Servicios de salud
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Il. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS DE SALUD

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y la implementacion de politicas
planes, programas, estrategias y proyectos, con el fin de brindar una atencién integral

y oportuna a todos los usuarios de Salud Sogamoso ESE.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, coordinar y evaluar los planes, programas, estrategias, proyectos y
actividades del drea a su cargo.

Dirigir y coordinar los procesos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad.

Realizar evaluaciones del personal a su cargo de acuerdo con la ley y los
pardmetros establecidos por la institucion.

Acompanar las actividades de coordinacién y evaluacion asistencial, para
lograr una mayeor eficiencia en la prestacién de los servicios y calidad del recurso
humano.

Gestionar y promover la capacitacion, actualizacién y reentrenamiento del
personal a cargo.
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10.

LI

115
16.

17.

Orientar la evaluacion del impacto de la prestacion de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

Coordinar la realizacion de estudio de mercado a fin de detectar necesidades
de la poblacién para disefar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.
Coordinar con la Gerencia y subgerencia administrativa y financiera la
realizacién de todas las gestiones necesarias para suscribir contratos o convenios
para la prestacion de servicios.

Gestionar y coordinar la realizacion de actividades de educaciéon continua para
el personal vinculado a los procesos misionales.

Gestionar y coordinar el cumplimiento del sistema de referencia y contra
referencia establecido por enfidad, en virtud de las diferentes disposiciones
legales que se expidan.

Establecer y mantener relaciones de coordinacién intra y extra - institucionales
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la
ESE.

. Realizar verificaciéon permanente de los servicios verificando su ejecucion segun

las normas, lineamientos, procesos y procedimientos establecidos en la
institucion.

. Coordinar la programacién, ejecucion y evaluacion de las actividades

misionales.

. Coordinar y participar en la formulaciéon y ejecucion del plan de desarrollo

institucional.

Dirigir el plan de emergencias hospitalario.

Coordinar la adaptacion o adopcién de normas técnicas y modelos orientados
a mejorar la prestacién de los servicios de salud, velando por la validez cientifica
de las técnicas y procedimientos utilizados en la enfidad.

Evaluar y tomar los correctivos como subgerente de servicios de salud para la
prevencion y solucién de las glosas que se generen a la institucion.

. liderar y participar en los diferentes comités, programas, actividades,

capacitaciones en los que se requiera.

. Velar, coordinar, gestionar, apoyar y hacer seguimiento a los procesos misionales

20.

21

de la entidad.

Definir el plan anual de adquisiciones de su dependencia, teniendo en cuenta
los requerimientos y necesidades presentadas por las diferentes areas.

Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo
dando cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

SNIOS ORI o

Constitucién Politica

Ley 23 de 1981 Etica Médica

Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

Ley 715 de 2001 organizacion de prestacion de servicios de Educacion y Salud
Ley 872 de 2003. Sistema de Gestién de la Calidad

Ley 909 de 2004. Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacion estatal
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8. Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decreto 4747 de 2007 reformas SGSSS.

9. Ley 1164 de 2007. Disposiciones de talento humano.

10. Decreto 2757 de 1991. Referencia y contrarreferencia

11. Decreto 1757 de 1994 Participacién social en la prestaciéon de servicios de

salud

12. Resolucién 5261 de 1994. Plan Obligatorio de SGSSS

13. Decreto 0780 de 2016
14. Decreto 1011 de 2006
15. Ley 1751 de 2015

16. Ley 1755 de 2015

17. Ley 734 de 2002

18. Demds normas que regulen las Empresas Sociales del Estado y SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en salud publica, auditoria en
salud y/o gerencia en instituciones de
seguridad social en salud.

Tarjeta Profesional vigente en los casos
exigidos por Ley.

Dos (2) anos de experiencia Profesional
administrativa de direcciéon y/o
coordinacién en el sector salud.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirdrgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros programas de
Ciencias de la Salud

Salud Publica

Terapias

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
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Grado: 5
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de vinculacién Nombramiento
Dependencia: Subgerencia Administrativa y
Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el talento humano de Salud Sogamoso ESE, de acuerdo con el marco legal
vigente y las politicas y planes institucionales, con el fin de garantizar un recurso humano
idoneo, eficiente y capacitado en cumplimiento de la misién de la Entidad y la
atencién satisfactoria y oportuna de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

10.

1.

12

14.
15.

Formular y ejecutar los planes y programas del drea interna de su proceso.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades propias del drea.

Aplicar y dar cumplimiento a lo establecido en el manual de Contratacién de la
Empresa.

Implementar el Plan Integral de Gestion y Desarrollo del Talento Humano, segun el
modelo integral de planeacién y gestion, sus diferentes fases

Coordinar, Preparar y liquidar la Némina de empleados, reporte y Control de
novedades, seguridad Social y liquidaciéon de prestaciones sociales y econdmicas
de los trabajadores vinculados a la entidad.

Elaborar certificaciones laborales.

Dar trdmite y respuesta a requerimientos internos y externos de la entidad.

Verificar, certificar y hacer seguimiento permanente de los requisitos exigidos para la
vinculacion y permanencia en los cargos y los contratistas de prestaciéon de servicios
profesionales.

Garantizar que el personal antes del inicio del ejercicio de sus labores se encuentre,
vinculado, posesionado y notificado de sus funciones, remuneracién y demas.
Proyectar y notificar a todo el personal, el acto administrativo de nombramiento y
actas de posesién, asi como los demdas actos administrativos, oficios y requerimientos
que se requieran con relacioén al personal vinculado en la ESE.

Garantizar la dfiliacién al sistema de seguridad social integral de los trabajadores
vinculados a la entidad.

Mantener actualizado el manual de funciones de la entidad y velar por su
cumplimiento.

. Recomendar a la gerencia los lineamientos y actualizaciones necesarias para el

manual de funciones y competencias de las plantas de la enfidad, segun
normatividad vigente.

Proyectar, disefar, promover y evaluar la gestidon estratégica de talento humano
Coordinar, gestionar, custodiar y mantener la organizacién y actualizaciéon de las
historias laborales del personal vinculado a la entidad.

. Formular, implementar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Formacion vy
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Capacitacion.

17. Disenar e implementar y realizar el seguimiento al proyecto denominado Gerencia
del Talento Humano incluido dentro del Plan de Desarrollo Institucional.

18. Realizar seguimiento al cumplimiento de la jornada laboral establecida por la
Administracién y establecer las acciones necesarias teniendo en cuenta las
desviaciones identificadas.

19. Liderar la implementacion de programas de capacitacion de personal, programas
de bienestar, clima organizacional, con el fin de obtener un mayor rendimiento del
personal.

20. Consolidar y hacer seguimiento a la evaluacién y medicion de competencias
laborales y la concertaciéon de objetivos.

21. Gestionar el Sistema de Gestidon Integrado de Calidad en todos los componentes y
garantizar la ejecuciéon de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del
areaq.

22. Alimentar y mantener actualizado y vigente el sistema de gestion del empleo
publico (SIGEP).

23. Garantizar que los colaboradores lleven a cabo el proceso de induccion,
reinduccion, entrega de cargo y empame y demds situaciones de tipo
administrativo.

24. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica

Decreto 0780 de 2016

Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

Ley 716 de 2001. Saneamiento contable

Ley 734 de 2002. Cédigo Unico disciplinario

Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad

Ley 909 de 2004. Empleo PUblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacion estatal
Normatividad legal vigente respecto al SGSSS.

10. Ley 1164 de 2007. Disposiciones de talento humano.

11. Decreto 760 de 2005, 785 de 2005, 1227 de 2005, 2539 de 2005.

12. Decreto 1083 de 2015

13. Decreto 404 de 2006.

14. Decreto 1045 de 1978

15. Decreto 1042 de 1978

16. Decreto 2150 de 1995

17. Ley 1064 de 2006

18. Demds normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.

2000 Nov O AW

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Un afio (01) y seis meses (06) de
Tarjeta Profesional en los casos exigidos por experiencia Profesional relacionada.
Ley

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, Contaduria y Administracién, Economia, Contaduria
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afines.
Ciencias Sociales y Humanas Psicologia
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines Ingenieria Industrial y afines
Ciencias de la salud con conocimiento en Medici Odortoloal e
administracién del talento humano edicina, Gfilsiagia, Enfernci

PROFESIONALES AREA SALUD

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE
LA SALUD.
Caédigo: 242
Grado: 6
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de vinculacion: Nombramiento
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CALIDAD

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, acompanar, evaluar y verificar la eficiencia y la eficacia para el desarrollo
de los procesos dentro del marco normativo, aplicando las politicas del Sistema
Obligatorio de Garantia de la Cadlidad, para dar cumplimiento a las metas
institucionales y a las obligaciones normativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar, realizar seguimiento, verificacion y evaluacion a los componentes del
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

2. Redlizar el informe de gestidn del desarrollo e implementaciéon del Sistema
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10.
L
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19-
20.

21.
22,

23.
24,
25;

26.
27.

Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Implementar la lista de chequeo de los servicios habilitados acorde a los
requerimientos del Decreto 1011 de 2006 y demds normas que lo modifiquen,
adicionen compilen o deroguen.

Participar en la sensibilizacién del personal de la Institucion sobre aspectos de
calidad, segun requerimientos planeados en la dependencia y/o las necesidades
diagnosticadas en las dreas de la Institucion, para el desarrollo de la Politica
Integral de Calidad.

Desarrollar y facilitar en la Instituciéon, el uso de normas, metodologias y
herramientas de calidad para el mejoramiento de los servicios.

Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes en calidad de la gestién con
el fin de apoyar la adopcién de estdndares de calidad requeridos por la
Institucion.

Participar en la gestion clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente,
con el fin de aportar en la disminucién de riesgos durante su proceso de atencion y
en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

Apoyar la planificacién y consolidacién del sistema obligatorio de garantia de
calidad mediante la utilizacién de herramientas y metodologias que permitan el
mejoramiento continuo del proceso de atencion.

Realizar las autoevaluaciones e informes que sobre las mismas que se requieran.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora formulados

Realizar seguimiento a las oportunidades de mejora de la acreditacion
Acompanar la implementacion de las guias de prdctica clinica

Realizar el aprendizaje organizacional

Disefiar, consolidar y realizar seguimiento, monitoreo y evaluaciéon al PAMEC
articuldndolo con la autoevaluacién y planes de mejora de acreditacion.
Acompanar a la Institucién en el mejoramiento continuo de los procesos.

Realizar mediciéon y andlisis de indicadores de la calidad.

Liderar las auditorias externas programadas por los diferentes entes o instituciones,
generando actas de visita con posterior plan de mejora si da lugar a ello.

Realizar, alimentar, hacer seguimiento y reportar los indicadores de calidad tanto
al interior de la institucién como a los entes de control.

Coordinar y/o participar en los comités institucionales donde le sea requerido o
haga parte de ellos.

Elaborar informes en el tiempo establecido y de acuerdo con los pardmetros que
le sean suministrados.

Administrar el sistema de gestidn integral con que cuente la ESE.

Apoyar a los diferentes procesos la creacién y cargue en el sistema de indicadores
de acreditacion.

Liderar y hacer seguimiento al cumplimiento de

cronogramas y trabajo de equipos de mejoramiento institucional.

Liderar la elaboraciéon, organizacién y preparacién del informe de postulacion, y
seguimiento y renovacién de ciclo de la acreditacion.

Liderar el equipo de mejoramiento institucional

Apoyar los equipos de autoevaluacion, para facilitar su gestién.

Apoyar la gestion de indicadores institucionales y verificar brechas de
cumplimiento de los mismos con el fin de ser analizadas en el comité de gestion y
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28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

desempeno.

Apoyar la gestion de acciones correctivas de los procesos cuando se detectan
variaciones no deseadas o esperadas en el desempeno de los indicadores de
procesos.

Capacitar y sensibilizar al personal en el sistema obligatorio de garantiza de la
calidad.

Liderar la gestion de referenciaciones competitivas y comparativas institucionales.
Gestionar los lineamientos que permitan mantener los requisitos de puerta de
entrada y mantenimiento e la acreditacion.

Acompanar y asesorar a las diferentes dreas en todo lo relacionado con los
procesos propios del sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud,
Proyectar y presentar informes sobre las actividades del drea de calidad que le
sean encomendadas (informes de auditoria interna).

Preparar y programar las auditorias internas y rendir su respectivo informe.

Realizar la revision, aqjuste, gestion e implementacion de los documentos
institucionales que componen del manual de procesos y procedimientos revisando
su conveniencia y adecuacion para la ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

002N O HChinh QO

Ley 23 de 1981 Etica Médica

Ley 594 del 2000. Ley de Archivos.

Ley 872 de 2003. Sistema de Gestidon de la Calidad

Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decreto 4747 de 2007 reformas SGSSS.
Decreto 0780 de 2016

Decreto 1011 de 2006

PAMEC

Demds normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional en las dreas del
conocimiento.

Dos (02) anos de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de Profesional relacionada

especializacion.

Tarieta Profesional vigente en los casos
exigidos por Ley.
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AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud Bacteriologia, Enfermeria,

Instrumentacion Quirlrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, Salud Publica, Terapias v,
Otros programas de Ciencias de la
Salud

ARTICULO SEGUNDO: FUNCIONES COMUNES A CADA NIVEL DE EMPLEO. De acuerdo con su
naturaleza, los empleos de cada nivel tendrdn las siguientes funciones comunes:

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS NIVELES DEL EMPLEO - AREA ADMINISTRATIVA

1.

2.
3.

10.

1.

12.

13.

14.

Dar cumplimiento a los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene y
salud ocupacional establecidas.

Realizar las actividades y procedimientos que se requieran en la institucion.

Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estandares definidos en la Institucién, para una préctica profesional
competente y responsable, con el propédsito de lograr la satisfaccidn del usuario y su
familia.

Cumplir con el horario laboral establecido por la institucion.

Realizar la supervision de los contratos y o convenios que le designe la gerencia.
Participar en los diferentes comités, programas, actividades, capacitaciones en los
que se requiera su participacion.

Liderar y coordinar los comités que le sean designados o delegados por la gerencia.
Guardar custodia y responder por los elementos asignados para el desarrollo de sus
actividades.

Supervisar y verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos del personal que
estén bajo su responsabilidad si es el caso.

Cumplir con los derechos constitucionales y legales a los que tengan derecho o sean
aplicables a los usuarios internos y externos de la institucion.

Mantener la debida reserva y discrecion de los asuntos que conozca en razén de sus
actividades, garantizando la seguridad y confidencialidad de la Informacion en
cumplimiento de la politica institucional.

Asistir y participar en la elaboracion y/o actualizacion de procesos y procedimientos
de su competencia de acuerdo con la metodologia establecida en la organizacién.
Realizar la implementaciéon y manejo adecuado del Archivo de su dependencia
segun la Ley General de Archivo.

Apoyar los trdmites administrativos que requiera la dependencia para su
cumplimiento.
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17

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

. Conocer y apoyar desde su drea de frabajo las estrategias de los programas

establecidos en el programa hospital verde: Uso eficiente del agua, energia,
productos quimicos, residuos, consumo de papel, orden y aseo.

. Apoyar en el cumplimento de indicadores operativos del drea de desempefio del

cargo.

Identificar y gestionar los riesgos del proceso, segun procedimiento establecido para
tal fin, y en las herramientas disefiadas y dispuesta por la ESE

Colaborar en la implementacién de planes de emergencia para ser aplicados en la
institucién y demds organismos de Salud del drea de influencia.

Reponer los activos asignados cuando ocurra un dafo, perdida por descuido o uso
inadecuado por parte del contratista, se deberd entregar con las mismas
caracteristicas y condiciones o cancelar su equivalente segun el valor comercial que
se defina técnicamente por un especialista al momento que determine su
responsabilidad, con previa justificacién.

Acompanar y participar en la formulacién, disefio, organizacién ejecucion y control
de planes y programas del drea interna de su competencia.

Proyectar los actos administrativos que le sean requeridos propios de sus funciones
Dar cumplimiento y adherirse a los POAS, normas, manuales, guias, protocolos,
procesos y procedimientos y demdas lineamientos de orden nacional, departamental,
municipal e institucional.

Participar activamente en las auditorias realizadas a la empresa, proceso por entes
internos y externos y formular planes de mejoramiento segin necesidades, dando
cumplimiento estricto a los mismos.

Preparar, consolidar y rendir los informes requeridos por la instituciéon y diferentes entes
de control.

Participar en la elaboracién, mejoramiento y actualizacion de politicas y acciones de
mejora.

Responder dentro de los términos establecidos en la legislacion vigente, los derechos
de peticidn que le sean derivados para tal fin.

Priorizar las actividades que apunten al cumplimiento de los estdndares y las metas
propuestas en el plan de gestion.

Participar en el desarrollo e implementacién del sistema obligatorio de garantia de la
calidad en salud

Elaborar los estudios previos y de conveniencia segun las necesidades de su
dependencia.

Proyectar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios que desde su drea se
requieran para ser incluidas en el plan anual de adquisiciones.

Apoyar la elaboracién de los informes requeridos por los entes de control y demdas
organismos

Elaborar oficios, documentos e informes que le sean exigidos.

Facilitar la implementacién de los procesos de mejora continua del Sistema de gestidon
de Calidad y proceso de acreditacion en cada uno de los componentes con los
cuales se relaciona.

Acompanar la implementacion del Sistema de Gestidn Integrado de Calidad en
todos los componentes y garantizar la readlizacion de los diferentes procesos y
actividades del drea.
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35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.
46.

Gestionar la mejora contfinua del Sistema de gestion de Calidad y proceso de
acreditacion en cada uno de los componentes con los cuales se relaciona.

Liderar, coordinar, apoyar y gestionar, los convenios y contratos interadministrativos
suscritos por la entidad.

Participar en el desarrollo y ejecucion de programas implementados por la institucidn
Dar cumplimiento a las disposiciones, técnicas, éticas, administrativas y de autoridad
que rijan en la institucion

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo
que conozca en cualquier dependencia de la E.S.E.

Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacién
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

Asistir y participar activamente en la elaboracion de planes de mejoramiento de! drea
de desempeno.

Realizar por sistema el pedido mensual de insumos requeridos e ir almacén a recibirlos
y realizar las respectivas bajas

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo, cuidando de estos
mismos y evitando dafos o robos

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

Cumplir con las actividades, campanas, jornadas y demds reuniones programadas
por la institucion y el lider del proceso.

FUNCIONES COMUNES - AREA ASISTENCIAL

N =

>w

Apoyar en la implementacion, desarrollo y evaluacion de las RIAS.

Dar cumplimiento a los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene y
salud ocupacional establecidas.

Conocer e implementar el PGIRASA Institucional.

Dar remisidon a los pacientes que lo requieren al nivel superior de atenciéon conforme
ala norma establecida.

Realizar el reporte de incidentes, eventos adversos y complicaciones generadas en la
atencién en salud, en el formato establecido por la entidad.

Apoyar el seguimiento y atenciéon a pacientes con diagndstico de eventos de interés
en salud publica.

Brindar informacién al usuario y familiares sobre las normas, derechos y deberes que
estos tienen dentro de la institucion.

Realizar las actividades asistenciales y los procedimientos que se requieran en la
institucion de acuerdo con los protocolos, procesos, procedimientos y guias de la
institucion.

Identificar y gestionar los riesgos del proceso, segun procedimiento establecido para
tal fin, y en las herramientas disenadas y dispuesta por la ESE.

Brindar una atencidén oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estadndares definidos en la Institucion, para una prdctica profesional
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L8
12.

13.
14.

18,

20.
21.
22,

23.
24.

25,
26.
27.

28.
295

30.

31.

32.

33.

competente y responsable, con el propdsito de lograr la satisfaccion del usuario y SU
familia.

Apoyar las jornadas intra y extramurales de atencién en salud.

Apoyar la implementacion, desarrollo y evaluacion de programas de promocion y
prevencion de salud a los usuarios.

Realizar estrategias IEC segun necesidad y solicitud en la entidad.

Supervisar y verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos del personal que
esté bajo su responsabilidad.

Cumplir con la programacién establecida para la prestacion de servicios de salud en
la entidad para lograr las metas contractuales pactadas con las diferentes EAPB.

. Dar cumplimiento y adherirse a normas, manuales, guias, protocolos, procesos y

procedimientos y demas lineamientos de orden nacional, departamental, municipal e
institucional.

. Participar en la formulacién y cumplimiento de indicadores operativos del drea de

desempefio del cargo.

. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc.

que se requieran para la asistencia.

. Acompanar y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o

educativo (BRIGADAS DE EMERGENCIAS Y/O SALUD) que programe la instituciéon y a
las cuales sea convocado.

Registrar la informacién en los formatos bajo su responsabilidad.

Realizar las funciones administrativas que le sean asignadas y sean afines a su cargo.

Dar cumplimiento a los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene y
salud ocupacional establecidas.

Realizar las actividades y procedimientos que se requieran en la institucion.

Brindar una atencidn oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuverdo con estdndares definidos en la Institucion, para una practica profesional
competente y responsable, con el propdsito de lograr la satisfacciéon del usuario y su
familia.

Cumplir con el horario laboral establecido por la institucién.

Realizar la supervision de los contratos y o convenios que le designe la gerencia.

Participar en los diferentes comités, programas, actividades, capacitaciones en los
que se requiera su participacion.

Liderar y coordinar los comités que le sean designados o delegados por la gerencia.

Guardar custodia y responder por los elementos asignados para el desarrollo de sus
actividades.

Cumplir con los derechos constitucionales y legales a los que tengan derecho o sean
aplicables a los usuarios internos y externos de la institucién.

Mantener la debida reserva y discreciéon de los asuntos que
conozca en razén de sus actividades, garantizando la seguridad y confidencialidad
de la Informacién en cumplimiento de la politica institucional.

Asistir y participar en la elaboracién y/o actualizacion de
procesos y procedimientos de su competencia de acuerdo con la metodologia
establecida en la organizacion.

Realizar la implementacion y manejo adecuado del Archivo
de su dependencia segun la Ley General de Archivo.
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34.Conocer y apoyar desde su drea de frabaqjo las estrategias de los programas
establecidos en el programa hospital verde: Uso eficiente del agua, energiq,
productos quimicos, residuos, consumo de papel, orden y aseo.

35.Colaborar en la implementacién de planes de emergencia para ser aplicados en la
institucién y demds organismos de Salud del drea de influencia.

36.Reponer los activos asignados cuando ocurra un dafo, perdida por descuido o uso
inadecuado por parte del contratista, se deberd entregar con las mismas
caracteristicas y condiciones o cancelar su equivalente segun el valor comercial que
se defina técnicamente por un especialista al momento que determine su
responsabilidad, con previa justificacion.

37.Acompanar y participar en la formulacién, disefio, organizacién ejecuciéon y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

38.Participar activamente en las auditorias realizadas a la empresa, proceso por entes
internos y externos y formular planes de mejoramiento segin necesidades, dando
cumplimiento estricto a los mismos.

39.Preparar, consolidar y rendir los informes requeridos por la institucién y diferentes entes
de control.

40.Participar en la elaboraciéon, mejoramiento y actualizacién de politicas y acciones de
mejora.

41.Responder dentro de los términos establecidos en la legislacién vigente, los derechos
de peticion que le sean derivados para tal fin.

42.Priorizar las actividades que apunten al cumplimiento de los estdndares y las metas
propuestas en el plan de gestion.

43.Participar en el desarrollo e implementacién del sistema obligatorio de garantia de la
calidad en salud y acreditacion.

44 Proyectar las necesidades de adquisicidén de bienes y servicios que desde su drea se
requieran para ser incluidas en el plan anual de adquisiciones.

45 Elaborar oficios, documentos e informes que le sean exigidos.

46.Facilitar la implementacion de los procesos de mejora continua del Sistema de gestion
de Cdlidad y proceso de acreditacion en cada uno de los componentes con los
cuales se relaciona.

47.Acompanar la implementacion del Sistema de Gestién Integrado de Calidad en todos
los componentes y garantizar la realizacién de los diferentes procesos y actividades
del drea.

48.Gestionar la mejora continua del Sistema de gestion de Calidad y proceso de
acreditaciéon en cada uno de los componentes con los cuales se relaciona.

49 liderar, coordinar, apoyar y gestionar, los convenios y confratos interadministrativos
suscritos por la entidad.

50.Dar cumplimiento a las disposiciones, técnicas, éticas, administrativas y de autoridad
que rijan en la institucion

51.Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo
que conozca en cualquier dependencia de la E.S.E.

52.Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

53.Asistir y participar activamente en la elaboraciéon de planes de mejoramiento del drea
de desempeno.
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54 Realizar por sistema el pedido mensual de insumos requeridos e ir almacén a recibirlos
y realizar las respectivas bajas.

58.Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo, cuidando de estos
mismos y evitando dafos o robos

Sé6.Implementar la cultura del autocontrol
responsabilidades.

57.Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

58.Cumplir con las actividades, campanas, jornadas y demds reuniones programadas por
la institucién y el lider del proceso.

en cada una de sus funciones y

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el Manual de

Funciones y Competencias Laborales son las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ORIENTACION A
RESULTADOS

Realizar las funciones y

o [ ]
cumplir los N

compromisos
organizacionales
eficacia y calidad.

con

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las = medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Redliza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstdculos que se presentan.

Dirigir las decisiones y

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

accones. da la Considera las necesidades de los usuarios al
satisfaccion  de las g oy
necesdades = disenar proyectos o servicios. .
ORIENTACION AL | intereses da B¢ Da re;puesto oportun_o alas necesndod_es: de los
. . usuarios de conformidad con el servicio que
USUARIO Y AL | usuarios  internos .
CIUDADANO externos, el ciecelbentdas o
corfornidad con e Establece duferemes canales de comunicacion
responsabiidades con el usuario para conocer sUs necesidades y
plblicas asignadas @ propuestas y r_esponde alas mismas. .
lererfidead Reconoce la interdependencia entre su trabajo
) y el de otros.
Hacer uso responsable Proporciona informacién veraz, objetiva vy
y claro de los recursos bosgdo sfnechos. . - ;
plblicos,  eliminando Facilita el acceso C'I.|Cl informacion relocpn_odo
| iér con sus responsabilidades y con el servicio a
S.UO aut lidad cargo de la entidad en que labora.
TRANSPARENCIA screcionaida Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

indebida en SU :

utilizacion y garantizar
el acceso a la
informacién
gubernamental.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestaciéon del
servicio.

COMPROMISO CON

Alinear el propio

Promueve las metas de la organizacién vy
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
LA ORGANIZACION comportamiento a las respeta sus normas.
necesidades, e Antepone las necesidades de la organizacién a
prioridades y metas SUs propias necesidades.
organizacionales. e Apoya ala organizacién en situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO CUARTO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE LOS
EMPLEOS. Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico, que como minimo,
se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, son las siguientes:

4.1 NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicaciéon clara, directa
y concreta.
o Constituye y mantiene grupos de trabajo
Guiar y diigr grupos con un desempeno conforme a los
estandares.
establecer y mantener la e Promueve la eficacia del equipo
LIDERAZGO cohesién de grupo necesaria e Genera un clima positivo y de séguridod
para alcanzar los objetivos
organizacionales. en sus coloboroqqres. 5z
e Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
¢ Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
¢ Anficipa situaciones y escenarios futuros
Determinar  eficazmente  las con acierto.
metas y prioridades | e Establece objetivos claros y concisos,
institucionales, identificando las estructurados y coherentes con las metas
acciones, los responsables, los organizacionales.
PLANEACION plazos y los recursos requeridos | e Traduce los objetivos estratégicos en
para alcanzarlas. planes prdcticos y factibles.
e Busca soluciones a los problemas.
¢ Distribuye el tiempo con eficiencia.
e Establece planes alternativos de accién.
e Flige con oportunidad, entre muchas
Elegir entre una o varias alternativas, los proyectos a realizar.
alternativas para solucionar un|e  Efectia cambios complejos y
TOMA DE | problema o atender una comprometidos en sus actividades o en
DECISIONES situacién, comprometiéndose las funciones que tiene asignadas
con qcciones concretas vy cuando detecta problemas )
consecuentes con la decision. dificultades para su realizacién.
e Decide bajo presion.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Decide en situaciones de @ alta
complejidad e incertidumbre.

e lIdentifica necesidades de formacién y
capacitacién y propone acciones para
satisfacerlas.

e Permite niveles de autonomia con el fin

Favorecer el aprendizaie de estimular el desarrollo integral del
empleado.
desamolio do sus coldapradorss, Delega de manera efectiva sabiendo
articulando las potencialidades S99 . :
. e cudndo intervenir y cudndo no hacerlo.
y necesidades individuales con e
o Hace uso de las habilidades y recurso de
las de la organizacion para -
DIRECCION Y oolimizar ia coidad da las SU grupo de trabagjo para alcanzar las
DESARROLLO  DE | °P"™M : : metas y los estdndares de productividad.
contribuciones de los equipos ; . i,
PERSONAL - o Establece espacios Consolidacion de los
de trabajo y de las personas, en . .
e s requerimientos de elementos, bienes o
el cumplimiento de los objetivos - fastad |
metas organizacionales aafviCios Snciiasaass Jper o5
yresen’res futiras dependencias, en coordinacién con la
P yiv ’ Oficina de Contratacién, para proyectar
el Plan Anual de Adquisiciones

e Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

e Mantiene con sus  colaboradores
relaciones de respeto.

e Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

e Estd al dia en los acontecimientos claves

Estar al tanto de las del sector y del Estado.
CONOCIMIENTO circunstancias y las relaciones|e Conoce y hace seguimiento a las
DEL ENTORNO de poder que influyen en el politicas gubernamentales.
entorno organizacional. e Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

4.2 NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Adquirir y desarroliar e Aprende de la experiencia de ofros y de la
APRENDIZAJE permanentemente propia.
CONTINUO conocimientos, e Se adaptay aplica nuevas tecnologias que
destrezas y se implanten en la organizacioén.
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habilidades, con el fin
de mantener altos
estdndares de
eficacia
organizacional.

e Aplicalos conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo del
frabgjo.

¢ Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno drea de desemperio.

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

¢ Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.

EXPERTICIA
PROFESIONAL

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

e Andliza de un modo sistemdtico y racional los
aspectos del tfrabajo, basdndose en la
informacién relevante.

¢ Aplicareglas bdsicas y conceptos complejos
aprendidos.

e |dentificay reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus soluciones.

e Clarifica datos o situaciones complejas.

¢ Planeaq, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

TRABAJO EN EQUIPO
Y COLABORACION

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucién
de metas
institucionales
comunes.

e Coopera en distintas situaciones y comparte
informacidén.

e Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

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

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

e Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

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

e Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

e Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
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Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

4.6 COMPETENCIAS LABORALES CUANDO EL EMPLEO TENGA 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 o equipo
de ftrabagjo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes,  programas Yy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacién de planes y
actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras dreas 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.

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccién realizada.

Elige alternativas de solucién efectiva y
suficiente 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 atencién.

EfectUa cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar SUS
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su redlizacién o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempeno.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de
decisiones.

ARTICULO QUINTO: REQUISITOS. Los requisitos exigidos para los empleos, contemplados en
el manual de funciones y competencias laborales, no podrdn ser disminuidos y cuando se
exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, tarjetas, licencias, matriculas ¢ autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, deberdn presentarse al momento de la vinculacién y no podrdn ser
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compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi 1o
establezcan.

Para el ejercicio de los cargos que tengan requisitos especiales establecidos en la
Constitucion Politica o en la ley, se acreditardn los alli sefialados.

ARTICULO SEXTO:. EQUIVALENCIAS. A los empleos establecidos en la planta de personal
de cardcter permanente, le serdn aplicables las equivalencias establecidas en el Decreto
1083 de 2015, sus modificaciones, regulaciones, y demds normas que sobre la materia se
expidan.

PARAGRAFO 1: Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicardn a los
empleos del drea médico asistencial.

PARAGRAFO 2. En todo caso, cuando se frate de equivalencias para los empleos
pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deberdn
pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

ARTICULO SEPTIMO: PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Las profesiones, artes u
oficios debidamente reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrdn compensarse por
experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

PRAFAGRAFO: Cuando para los empleos en que se exija titulacion en una modalidad de
educacion superior en pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se entenderd
cumplido el requisito de formacién académica correspondiente cuando se acredite titulo
académico en un nivel de formacién superior al exigido en el respectivo manual de
funciones y de competencias laborales.

ARTICULO OCTAVO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS. El presente Acuerdo entra en vigencia
una vez se implemente la planta de empleos permanentes modificada mediante
Acuerdo No. 016 de diciembre 7 de 2022 y deroga todos los acuerdos que regulen el
manual de funciones de la planta permanente, asi como las disposiciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

g veintidds (22) dfas del mes de noviembre de 2024.
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