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AGUERDO 016 DE 2018
{Diciembire 22 de 2016) :
Parad cust o Modifes af MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LAEQRN;ES, para

los ermpleos de i Plantd de Persoia! da Ya Planta deParsonal da WE SE. def Qrdoss Departamantal Hospital
Nuuslra Sefora de las Merzudes def Municipio de Fures,

LA JUNTA 'ﬂiRECTfyA DE LA E.S.E. DEL ORDEN DEPARTAMENT, KL HOSFITAL
NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICTPIO DE FUNZA.

En ejerciciade sus atributos legales, en especial de las conferidas en el fmmerat 7 del
articulo 11 del Decreto Nacional 1876 de 1994 ¥ 4n efercicio fas facultades que le
confieren log articulos 13 y 28 del Decrato Loy 785 de 2005 v,

CONSIDERANDO:

Que la Empresa Soclat del. Estado de-Orden Departamentai Hospital "Nugstra Sefiora de
las Mercedes™ dal Municipio d6 Funze, Tue creada medlante Ordenanza No, 040-gad 2009,
Como  Une categoria especial de  entidad pablica, descontralizada del orden
departamental, dolada de personaria  juridica, patrimonio prapio iy autonomia
adminisirativa adswilaa i Secretaria: de Salud de Cundinamarea

Que mediante el Decrelo Ordenanzal 0118 del 4 de junis de 2014 ss establecis una
Gerencia. para:1a. Empresa Social del Estado: de - Ordan ‘Departamental Hospital Nuestra
Sefiora de las Mercedas del Munlcipio de Funza, con unas actividades espacificas a
cUmplir.

Que de acuerdo con Io establecido €n el numeral 18.23 del articulo 18 de [z Ordenanza
40 det 2009, s funclin da Gerente de 1g Empresa, presentar a la Junta Diraclive &l
proyecto de-planka de personal y las reformas  necesarias para su- aprobacidn y
posterioradopeidn . por ef Gobemador dal Départamants.

Que de acuerdo. con-lp sefialado en &l numeral. 7 dsf articula 11 del lfjacreto Macionat
1876 de 1994.y @l numeral 0.7 de la-Ordenanza 40 det 2009, es furicion de o junia
directiva aprobar los manUales de funcionas ¥ procedimientos.

Qua el Decrato 785.dal 17 de Marzo de 2005 astablecs of sistema d?e nomendlatura,
clasificacion, funciones:y requisilos.generales de los emplecs do las eniidades territorialas
que se regulan por las disposicionss de la Ley 909 de 2004, :

Que 2] Detrelo: 2538 de 22 de Julio de 2005 detenting: 145 coinpetancias laborales
vomunes a los ampleos piblicos y las gonerales da tos-distintos nivales jerdrguicos en
que seagrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica lps decretos leyas 770
¥ 785 tis 2005,
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Qus el Decrato Ordenanzal 267 del 16 da Septiembre de 2016 "Por el cual se establecs fa
escala salarisl comespondiente a las diferentes! categorins de empleas publicos de las
Empresas Socioles del Estado del Orden Departamental para Ia vigencia 2018 y se dictan
otras disposiciones”, :

Qus en mérito. de Jo anteriormente expuesto, i
g AGUERDA:

ARTICULO 1°, Aplicacién. Ef Manual Especifice de Funciongs ¥ Competencias laborales
qlie 5o ostablace an al presents acuerde, aplica para los empleos plblicos de la planta de
la B:S.E del Orden Departamentai Hospital Muestra Sefiora de las Mercedes del
Municipic de Funza. :

ARTICULO 2°. Estructura del Manual ~ BI manual prasenta la descripeion de los empleos
en ocho partes de la manera en que se encueniran distibuidos en la. organizacitn inlerna
dg iz E.S.E. del Orden Depattamental Hospital Nuestra Senora de las Mercedes det
Munlcipio da Funza. :

1 IDENTIFICACION: Corresponds a su Nivel directivo, deneminacion del emplee, cadigo,

gredo de asignacion selsral, nlmero de cargos, dependencia a la que porenece y

denpminacion det empleo superior inmediate,

i AREA FUNCIONAL: Corregponde al nivel jerérquica v el drea en ¢l que 58 desempefia

&f cargo.

i1, PROPOSITO PRINCIPALES: Razdn de :-;fer del empiec u ohjetivo permanenie ¥
duraderc-a partie de fas funciones ésenciales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCEAL&S: Corresponds 2 la axplicacion global
de las tareas que debae realizar en sjecucion de !es pracesos en los cuates parlicha.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESEMCIé;LES: Corrasponde a fas competencias
espacificas de conacimiento técnicos o pmfesim:'aales’ requeridos para gl desempeie.

¥i. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALEfES: Conjunto de caracteristicas de la
conduciz que se exigen come esldndares basicps para of desempefio det empleo, atiends
a la motivacion, apliludes, actiiudes, habilidades y rasgos de personalidad.

ViL. REQUISITOS DE FORMACIQN.ACA‘DEMICA Y EXPERIENCIA; Gorresponde & la
formacidn academica y educativa en instilublones v la expedencia exigida para al
desempafio del empleo de conformidad con el Decreto Nacionat 785 de 2005,
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VIl ALTERNATIVAS: ST se considera convanients se preciss en la descnm:un de cada
smplea la particularidad de la equivalencia que quiea aplicarse, de confor:mdad con las
esfablegidas en ef Decrefo Nacional 785 de 2005,

ARTICULO 3% Madificar el Manual Especiiico de funciones y competencias laborales
para {os empleos que-conformana Planta de'la E.S.E. del Orden ﬁepartamanial Hospital
Nuesira Sefiora de las Mercedes del Municipio da Funza ast

El Manuat Especifico de Fungiones v competencia laborsles es una herramlenia de
gestién de tslenlo humano que permile establocer las funclones v compea!emclas por
cargos da los émpleados de s planta de personal, de la Institucion publica, asi como los
requenmignios de conodimienfos, expericncia v demds compelencias exiglbles para ol
deseripedc dal'emplao, :

Es un dagume importante para ta ejecucidn de los procasos ds p!aneamén ingresy,
pemianencls y desarolls del 1alento humann 3] servitio dala orgamzamdn Piblica.

OBJETIVOS

GENERAL: dentificar y dalerminar las funcidpes, requislfas de wnwmlanies ¥
expanieandla para el desarrolio y desempefio de los cargos previstos len la piania de
personal de-la E.S.E. del Orden Departamental Mospital Nuastra Sefiora c]e las Mercedes
debMunicipio da Funza

ESPECIFICOS:

= Dar cumplimierto & fa Ley 909 de 2004 vy sus decrefos zregiamentanos,
especialmenis & 2484 de! 02 de ditiembre de 2014,

s Aplicar:comoingtrumento en la toma de dacisiones de log prouesas -de seleccion
e personal ¥ enla estructuratidn yfo modificacidn de fa: p!aneaciﬁn estratégica.

= CAplisar somo nstrumento en el proceso de evaluacion del desempsﬁu tabioral
para la permanencia o promogion del rectirso humano,

- Prasw'rmonsrmfbnnsmén de soporte para la plancacidn 1mp’15mentacion de
miedidas de mejoramisnto, modernizacidn adgniinistrativa ¥ estudio de cergas do
trabajo, :

ALCANCE

Parte del andlisis de la mision Instiucional de o ESE. dal Orden Depaﬁamenlai
Hospltal Nuasia' Séfiora de las Mercetes del Mummpm do-Funza, fenfgndo en duenia
log objellvos y'las funcionas y razéh de ser de la misma, de la estruc[ura y ios procesos

“ﬁ.f
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estraiégicos, misionalas y de agoyo daﬂnic{us,§ para el cumplimiento da los objelivos v
melasdeniendo en cuepta la plana de personal

" RESPONSABLES

Elaboracion: Lideres da procesos- Subgerante }Jdministra{im y financiero, con funciones
de jafe de recursos humanas.

Sadializacion: Lideres de procesos Subgerentezdministralive y financiere, con funciones
de jeis de recursos Rumanos,

Implementacion: Junta Direciva ¥ Gerencia §de la ES.E. del Orden Deparamonial
Hospital Nuestra Sefiora de las Mercedes deal Municipio de Funza, drea de informacion.
Evaluacion: Departarmento adminisirativo da 18 Funcign Pdblica, Junta Direcliva de la
E.S.E £5.E del Orden Departamental Hospllal Muestra Sefiora de.las Mercedes del
Municipio de Funza,

TERMINOLOGHA:

Manual do Funciones: Es un insirumento en |a administracion de personal mediante la
eual 56 eslablecs fas funclones v competencias laborales de los empleos que conforman
fa planta de personal de una entidad y log requerimientos exididos parz el desempeiio
de ostos. Se constituye en el sopotie taanizo gue justifica v da sentido a la exislensla da
los ¢argos en una entidad u organismo. :

Funciones Esenciales: Conjunio de anunciédos gue indican que hace ¢ que debe
hagcer ¢l ttular det empleo para Tograr el propdsite det misme.

Compotencla Iaborel: Capacidad de una persona para desempefiar &n difarentes
contaxtos y can base en los requerimientes de cafidad y resultados esparados en el
gactor poblico, 1as funciones inherentes 2 un empiso, capacidad determinada por fos
conocimienies, destrazas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el emglgado pablico.

Compaloncias funcionales: Se rofieren a%la sapacidad real para desemponiar las
funcicnes Individuales de un empleo. Tioner relacidén con sl desempefio o resultados
conarilos ¥ predefinides qua of empleado publico debe demostrar,

Competenclag comportamentales: Conjunlg de catacterfsticas de la conducia gua e
gxigan como estandares basicos para el dese;-npeﬁn del atnplen, aliende a la motivacion,
aptitudes, aclitudes, habilidades y rasgos do personalidad.

Conocimientos basicos o esenclales: Gon‘}p'rendan g cenjunto de leorias, principios,
normas, teenicas, conceplos y deméas aspectos del saber que debe poseer ¥ comprender
quisn esié lamado al desempeito del emplac ipara alcanzar os criterios de desempeno, L
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Proposito principal del empleo: Ez un enunciade gqug identiflca Ia razén de ser del
aempleo-on #rminos de resultados, :

Requisites de sstudio: Se refiere g los gonocimientos académicos adquiddos y
certificados, en fostituclonas publicas, o privadas reconocidas por el Gobiamo Nacional,
correspondisnte 2 la educacién bisica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en lo$ programas de pregrado, en las modalidadss da lormacidn técnica
profesional, tecnolégica y profesional en programas de posigrado, en Jas. modalidades de
aspecializacion, maesbia, dottorado y posdoctorado.

Requisites de experiencia: Se entiends por sxperiencia los conocimisnios, fas
habllidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas medianta el gjercicic de-una
profesion-arie u oficio, s& clasifica en profesionat, relacionuds, laborat y-dacente.

Actitudes: Disposicidn de acluar, sentir ¥ pensar en lomo a ung reaj!idad parficular v
concrela, Como por elemplo: enfusiasmo, positivismo, oplimismo, persistencia,
flexthilldad v basqueda de la excelencia, entre piras.

Cadigo: Identificactda numérica del empieo, de acuerdp gl nivel jardrquico, y comprande
cualro, digitos a nivel nacional y tres a nivel terrilorial, el primero ideniifica &l mivel
jeranquice del-emplec-y los ires o dos digilos restantes sorresponde ala denuminacion
del empleo. '

Grado Salarlal: Es una eseala salarial en la gue los empleados so si_mafm &n un nivel de
page con base en-su nivel educativo v axperiencia de rabajo relativas afsu puosto,

Comtenfdo . . .~~~ " R P
E.S.E. HOSPITAL NUESTRA SERORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICIPIO DE
FUNZA e, SRS S 6
NIVEL DIRECTIVO coeecosicossvmnsssssosamismsssessngesmmnns RN -
TGERENTE DE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADG 085-10 i SN 6
1 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUDOS0-03 cnocvmsomsfrimorinn &
V' SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 090-03.....coomtrnrs s 10
1 TECNICO OPERATIVO 31408 comvvomvsr v S R e 12

1 TEGNICO ADMINISTRATIVO 36708 ..cosvvccrrcsmssbrnsmommmores 1
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-
COMBHOMISH :
E.5.E. HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LAS &ERCEDES DBEL MUNICIPIO TE
FUNZA
NIVEL DIRECTIVO :
1 GEREMTE DE EMPRESA SOCIAL DEL ES'PA[?Q ags-10
I RENTIFICACION N
Niyal ] Direciivo
Denominacion del empleo | Gerente de Empresa Social del Estado
Codigo 085
Grado ' 010 ¢
Mamero de Cargos. B Uno {11
Dependencia (Ggrencia
Cargo del Jefe Inmadlato _Gobernador{Junia Directiva)
Pariodo Fito

. H. AREA FUNCIONAL

Direreion — Area de Gerencia

' i PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar y evaluar las sclividades ge lz emprasa, manteniendo la
unided de prosedimientos e inlereses un tarne 2 la misién, wisién y objetivos de la
misma, aplicando las normas ¥ reglamentos Gue regulan el sistema Genersal de
Sequridad Social en Salud que permitan gl cumplimiento de los objelivos
institugionales, ;

iV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reprosan'zr logalmenls a la EBE. dal Ordon Departamental Hospital Muestra
Sefora de las Mercades del Municigio de Funza, en todog los aclos wonicos y -
administrativos. ;

2. Presentar ante ks junta directive los informes que se requiera de acuerdo & BUS
competencias ¢n 2 liempo previsto para efid.

3. Ejoreor las funcianas de Secretario Ejeculivi de fa Junta Diractiva.

4. Dirigir 1a gestién encaminada o logro del desarrolic de fa Empresa social del
Estaro, de acusrdo con (o8 planes, programis v proyectos establacidos, teniando
en tuenta los perfiles epidemialégicos det-érea de influendia, las carasterfsiicas
del aotorne y 128 condiciones intemas de la ES.E.

5. Didglr las relaciones laboralas de ia empresa Social def Estado y delagar cuando
Jo eslime conveniente, total o parciaimante esta atribucion en funcionanos nela
entidad. :

6. Planear, organizar, caardinar y evaluar la formulacién & implementacion de los
planes, programas y proyoctog en ia Empresa, de acuerde con Jas polfticas
generales establecidas, para iegrar una coheriure total de |2 poblacién,

7. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucitn del plan local de salud, de log
proyectos especiales y de los programas de prevencion y gromocion, asi como
adecuar el trabajo Institucional 2 dichas orientaciones.

8, Ejercat las funciones discipiinarias de conformidad con las nofmas lagales . o'

uk 2
-

Serle Admiristrativa, Qirecria; Caliall 989 Funta Condinamarta &gﬁ
Télabong BZEA00G- armall gerendla ,nmest{asradeiasmnr:em@mmml.mm

CamScanner




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL ORODEN DEPARTAMENTAL |
"HOSPTAL NUESTRASENORA UE LAS MERCEDES™ DEL MUSICEMO DE FUNZA :
NIT 9207503331
NH 252660253201

unidos podemos mas

s el romgremiso

vigentas,

9. Propiciar la cultura dal.auto control en ia Empresa Social def Estado.

10, Planear, organizar y evaluar las achividades de la entidad y velar por la aplicacién
de lag riormas’y reglamentos que regulan e Sistema General de la Proleccion
Sactal,

11. Ordenar-el-gasts, fa provision v utilizacion de los recursas. humaros, téenices,
ﬁrga;;cferps_-yilécnuwgicos— de la entidad con.eficiencla, eficacia y celeridad.

12, Notabrar. y remover a los funcionarios de la E.S.E da dcugrdo con las
dispesicionss vigentes.

13. Adaptar 13 entidad @ Jas nuevas. contlicionss empresariales establecidas en el
marco de la Ley, garantizando su pernsnencia en la prestacién da fos sarvicios,
car celidad ¥ economia. :

4. Contiibiulr en la panicipacién ¢ludadana; promoviendo ef logro deimetas de 1a
sglud, ymejorando 1a cafidad de vida de Ja pobldcitn.

15, Firmar. convenio ylo convenciones coleciivas con los {rabajadores oflciales de ia
erfidad, de acuverdo al presupuesto.

16. Expedir los actos administralivos y celebrar de acuerdo con su competencia, los
cnnfratﬁa requoridos para o cabal cumplimients de las funcionas da |la Emprasa
Soclal vl Estado, de conformidad con los montos sefialados en gl manual de
contratacion aprobado,

17.Adelanlar y promover convenlos dpcenle asistencisfes y de transferencia
teénoldgica con ef fin de ampliar los conocimientns-en tas enfidades ‘hospitalarids
de fared. ]

18. Gestionar, administrar v controlar Ia geslion documental,

19: Establecer vy mantener las relaciories de coordinacion Intre e interinsfitucional
necesanas parala adecuada préstacion de los servicios.

20. Dasempafiar s demas funciones que Iz asignen las Leyes, los Acluerdos de la

Junia diréctiva v los que le corressondan enrazén de 1a naturalezs del cargo.
¥ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisterna General de la proteccion sacial,

Plan Nacional dé desarallo,

Adminisiracion y gestion del talento humano.

Codige. ¥nico disciphnario.

Administracion de recursos del estada.

Contralacion estatal

Bigseguridad,

Gestiordocumental.

Garencia v gestidn poblica.

V1L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+
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1. Orentacion a resultados. 1 Liderazgo.
2. Crienfacion al usuaric y at 2. Planeagisn.
ciutladana, 3. Toms de dedisiongs,
3. Transpareneia. e ke Dirpecin y desarrailo de personal,
4. Compromise con ia onganizacion 5. Conocimiento del enlarno.

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
1. Tiulo profesional en dreas de fa salud, econdmivas, administralivas o juridicas;
2. Tiulo de pasgrado ensalud pdblics, adminisiracitn o garencia hospiiatania,
administracién en salud;
3. Tarista profesional an log casos reglamentados. por lay o regiamento.
4. Experlencla profesional de dos {2) afios en-al sector-salud.
Vill.  ALTERNATIVAS

NO APLICA,

{

1 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUDI90-03

J
.~ IBENTIFICACION

Nivel _ Direciivo
Denominacion del emples Subgerente
Cadigo ..+ 0a0
Grado T Tihes
Nimaro de Cargos Urje (01} .
Dependencia Subgerencia de Servigios de Salud
. Cargo dal Jofe Inmediato _ : Gerente Empresa Soclal det Estado
iL AREA EUNCIONAL

Direccign- Area: Subgerencia de Servicios de Salud,

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y hacer seguimiento 4 las politicas institucionales en lo relacionado

con la prestaolon de servicios de salud, condribuyendo al mejoramiento de las

candicionas de vida de los usuarios, sus familias y et eniomo en gl Municifia de

| Funza y su zona de influenciz, Dajo el esquema del Sistema de calidad,

iV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones necesarias para agegurar el oportung cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoplar gisionias o canales de informacion para
fa ejocucién y seguimiento de los planes de la entidad.

2. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar la prestacion de servicios de salud en Jas
dreas de: Promocitn de la salud, pmvg;cién de [a enfarmedad, disgnéstco,
tratamienlo, reliabiiitacion v vigitancia en Salud piblics, en. el contexto del PIC, &l
POS, y demés proyecios afines del drea de influencia del E.S.E, segin el nivel da
somplejidad que garantice &l cabal cumplimiento da las rogponsabilidades legales
y de las metas previamente establecidas en el plan operative anual, acardss con .
los planes da desarrallo institugional. i f?

Sode Administratess, Darnesion: Lallerl 99 funza Cundinamiarca —’&{"f
Telelgan BIHA600 amzil garmntia nuedrasridaiasmerdedas@hatmatoam

CamScanner




‘;

EMPRESA SOCIAL GEL ESTADD DELORDEN UEPM{TAM ENTAL:
"HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES™ DEL MUNICEPI DE PLENZA
NIT 9007503331 :

NH 2528602522111 - CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

T Sl e

f nuaitey mipgreimisy

3. Coordinar la elaboracion del perfil spidemioiégico del frea de linflusncla, asi
misma definir las inlervenciones. prioiitarias pertinentes, evaluando Sus resuitados.

4. Dinigit eslrategias do participacion social a iravés dsf trabajn inferdisciplinario yla
coordinacién intra e intersectorial a fin de majorar lag condiciones de salud y
bignester de la poblacidn usuaria.

5. Apbyar én lg obfencién de informacidn y demés procediriientos necesarlos para fa
resolugion de quejas y reclamos, derechos de peliclén, sollcitud de Informacidn Y
acciongs de cumplimionto. que se formulen & Ia entidad en relacién con ias
aclividades de |a dependencia.

6. Didgir proyecios de Investlgacion y acclén participativa tendientes & detectar
caugas y formular soluciones alos problemas de salud de la comunidad.

7. Coordingrfa efectivs distibucién de los senvicios de salud teniendd en cuenta los
diferantes sericlos ofertados y el plan -operative arual de la E.SE DEL Orden
Depertamental Nusstra Saifora de fas Mercedes dst Municipio de Funza. '

8. Coordinar el funcionamianto del sistema de informacién da salud, garantizando la

confisbilidad, oportunidad y veracidad de-los datos sumimistrados. :
9. Realizar el control interno sobre s funcignes propias de cargo. |
10: Dagempenar s demas furiciones’ asignadas por la autoridad competents, de
acyerdo, con elnivel, la naturalezs v ef drea de : desemperio del emplen,
V. CONGCIMIENTDS BASICOS Q-ESENCIALES
Sistema General de seguridad Social,
Codige Unlco-disciplinario
Normas de Bioseguridad
Normas sohre adninistracién de retursos del estado.
Normias de contralacion estatal,
Auditoria Medica. {
“Gesllén documental, {
' ¥ COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
Orisntation & restitados Liderazgo,
Orientacltn al usiario y.al citidadans Planeaciin.
Trangperencia Toma de dedisiones..
Compromiso cor ia- organizasion Direccidn y.desarralla de personal.
.3 Conogimisnlo del enlomo.
M. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA, ¥ EXPERIENGIA
1 gﬂula- Profeslonal en disciplinas académicas del nticleo basico del conocimienio
[:H
* NBC Medicina: madicina.
+ NBC Bacteriologia: Bacteriologia,
« NBC Odontologla: Odontelogia. :
» NBC Enfermeria: Enfermaria,
2. Titula d¢ pesgrado en salud poblica, administracitn o gerencia hoapitataria,
. administracidn-en salud;
3. Tagj?al'a Brbfasiona! e Jus casos reg[ama-nladas_ppr lev o reglamento. A%

]

N

Ay

oo

Sede Riredniistrativa, Dirgecion: Calle ) 9-9% Funza Cundimanmarcy /;V
Telefone B264000 ermalt gerencix.nuestrasradalsumnereetdes Phatmad.com
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_ EMPRESA SOCLAL DEL ESTADD DEL QRDEN DERAREAMENTAL
¢ "HOEPITAL NUESTRASENGRA BE LAS MERCEDES™ L MUNICIPIO DE FUNZA
STT B0D.738 3351

NI 252F6025210] CUNDINAMARCA

unidos podemos mas
VI, ALTERﬁATiVAS
NO APLICAL

1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FlNANleERA 080-03

I DENTIFICACION
Mival . Riratiive
Denominacién del emptao Subgeranta
Cadigo = &on
Grado ona:
Wimero de Carqos Linod(01)
Degendencia Subbarencia Administrativa v Finangiera
Cargo del Jefe Inmedisto Gerénle Empresg Sociat del Estado

H. AREA FUNCIONAL
Area de apoye- Subgerencia agministrativa y financiera
Hl, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular fabores de direccion, planeacion, adogeldn de politicas, ejecucidn en planes.
Proyectos, programas y condrol del drea de apayo administrativo y financiere ds la
Entidad para garantizar una adecuada prestaditn de los somviclos de salud, dantro da
los astandaros de calidad esiablacidos por la entidad.

TV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al gerente en Ia formwlacion de paiilicas, planes, programas y
proyectos refacionados con la administragicn de fos recursos humanos, fisicos
flnancieros de su frea. :

2. Administrar los recursos fisicos, financierns, 1éonices, de alente humane, para
que sean uiitizados racionalmente; garantizando su disponibilidad y calidad
contdbuyendo a una eficiente prestacion de servicios de salud.

3. Decidir sobré los asuntos concernientes 3 su drea y darlos a conocerala
gerencia, para el logro da servicios con calldad, eficiencla y eficacta.

4. Planear, controlar, evatuar y ajusiar coNIas personas a su cargo la prestacion
de los senvicios de acustdo a su drea, guipdos al ibgro melas.

5. Proponer y adoptar Ja aplicaciin de 135 normas preteses y procedimiantos
erientados a mejorar ia prestacion de los serviclos de su drea, de conformidad
con las normas vigentes.

6. Establecor y maniener las relaciones de ¢oordinacion intra & intetinstituclonal,
necesarias para la adecuada presiacion de los servicios.

7. Prgmover vy participar en invastigacionas de tipe apiicado, a fin de majoraria
prastacitn de los sarvichns,

8. Vigitar y administrar los racursas, bienes y valores a su carga y racignalizar la
uilizacion de los mismos. :

9, Dirigir los procesos de administracion y daserralio de personal, suminisiros, ) ;
. S : B
i 4
. / -~
Sode Adminisitathia. Birescion: Caliaks .40 Funza-Cundirsamarca

Telefona £264000 emall gerencia.nuestigsradelasmercedes@hotmall com
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Vi Saig s

ERIPRESA SOCEAL DEL ESTADD DEL DRDEN DEPARTAMENTAL |
THOSPITAL HUESTRASENORA DE LAS MERCEDES™ DEL MUNICIFD DE FUNTA ;
NITB00.750.333-1

.8 252860252201 CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

SITUBID Compruming

8. Disigir lus procesos de administracion y desamolio de personal, suministros,
‘servicio de apoyd presupuestal, contable, tesorerfa v cartera,

10. Establecer los indicadorss de su érea que permitana la E.S.E Hospital Nuesira
Seflora de las Mercedes, avaluar su stuaciSn acteal, y tomar decisiones,

11. Propoier 2 la gérencia los cambios qua considere pertinente en su drea para
mejorar ia calided en |a prestacion de fos servicios de su area, {

12. Cordormar y parficipar en los comités, de-acusrdo a 138 normas vigentes y
suandd lo requiers el drea.

13. Responder-por informes vy reglstros propios de su drea,

14. Responder por la apficacion de las normas que ragulan &l Sistema de Carrera
Administrativa de los empleados da su drea,

15. Dirigir ¥ controlar el cumplimiento de las normas vigentes relacionada con las
situaciongs administrativas y de 1a préstacion de los sarvicios. |

16. Autenticar con su firma y resporider por el afiadeada ditlganciamisnto v manejo
de documentacion ¢ informacién que exists al intaror del drea, en forma eficaz
gliciente,

17. Rendir informes 2 1a Gerencia 03 tos entes gubsrnaméentales que lorequieran
en forma veraz, clara y.oporiuna, :

18. Desempenar las démas funciones asignadas por la autoridag compatanta, de
atUerdo. con el nivel, la naturaleza v el drea dé désemperio dal emplao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de la proteccion soclal,

2, Normas sobfe administracién vy gestion del tatento humano,

3. Cidigo anicodisciplinano.

4. ‘Nommas de Bioseguridad,

S.  Nommas soare administracion de recursos financieros del estado.

6.  Mormas de:contrafacion estalal. ‘

7. Carrera adminlstraliva y gestion piblica,

8. Noriasen malsna de castion documental, :
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

] COMUNES POR NIVEL JERARGUICG

1. . Orientacian & resuliados, 1. Liderzzgo: :

2, Orienlacion el usuaris .y sl cludadano, 2. Planeacién.

3. Transparencia, 3. Toma de decisionas. |

4. Compremiso conla organizacién, 4. Dirgecldn y dessrrollo de parsonal.

' 8. Cangpeimisnto dé! enlomo.

Vil, — REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

1. Titula Profesional en disciplinas acaddmitas del ntcleo basico de €onocimignto
de: f
NBG: Economia: Economia.

NBC: Administracion: Administracion de Emprasas. Administracidn

" Pablica, |
* NBC:Derecho y Afinas: Derecho.
+ _NBC: Contaduria POblica: Conladurla Piblica.

Seds Administrativa: Diteccidos Talielt 999 Funza Cundinomares | /”‘/
Telefano $IE84000 emadl gerenzia nuestratradelsimercodés@hotimallcom ;

@ CamScanner




_ EMPRESA SOCAL DEL ESTADO DEL s;?famﬁm PEFARTAMENTAL
HOSPITAL BUESTRA SERORA DE LASMERCEDES” DEL MUNICIEI DE FUNZA
HIT 900750353

KA 252860252201 CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

e

R ol
IR mpamiL

+ NBC:ingenieria industrmlyarnas. Ingenisria industrial.
2. Tiwlo de posgrado an salud pablica, adminis!rac:ién o gerencla hospitalaria,
administracién en salud.
3. Tanela o malrieula profesional 0 los casos reglameniados nor Ley,
4, Experienciz profesional de dos {2) afios an ol secior salud,

AT ALTERNATIVAS
NQ APLICA

1 TECNICO OPERATIVO 313-08

I IDENTIFICACION

Nivel Tadnico

Denominacion del emplec Tadnice Operativo

Codige 314

Grado 0363

Nomero de Cargos Une (01)

Dependencia Subgerencia de. Sefvicios de. Salud
Cargo del Jefe inmediato Subgerente

H. AREA FUNC!QNAL
Araa de Apoyo - Subgerensia Ciantifica- Farmacia.
i PRQPGSITP PRINCIPAL
Administrar, tzcionalizar, distribulr y Custodiat los medicamentos qus fegsn a la
farmacia para ser distibuidos a las diferentes éreas que lo requioran, de conformidad
con las normas de tecno vigilancla y farmaco vigilaneia, o
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar en ia elaboracisn det Plan Ganeral de Compras de productos
farmaceulicos gque requiers la enfidlad, |
Calabarar en la recepeion v distribucion de padides de medicamentas,
Recibir y ravisar los producins #armaceuums adnuiridos de acuerdo con las
gspacificacionss datalladas con las drdenes de compfra.
4, Clasificar y ordenar las exislencias de la farmacia de scuerdu & [as nonmas ¥
vigitar el periodo de vigencia de los madicamenios parecederes,
Atender al pibligo, usuiasios v funcmnar;&s £n aspectos relacionados al senvicio.
Particinsr en la actualizacion de manual dB normas' y-procadimiantos del drea da
farmacia.
7. Verificar axislencias, etaboranda listado cla madicamantos reguerides de
acuerdo akinforme de la base de datos de 1a entidad.
8. HRecibir y despachar formuia prescrifa a @sua_rias del régimen conlribufiva, del
régimen Subsidiado, vinculados, panmutares v proveer los medicamentos.
9, Ordenar y elaborar formulanio con golicitud de pedida interno cuande:no exigle
los medicamentos en la farmacia, laniendo en cuania los estdndares de
exiatencias, ;

fo

oy en

; 44
Sede Administrativs. Dreccion: Caligld B-59 Funza Cundinemsrey ;ﬁ
Toiolorg 8264000 ornad mm:min.mm51l;maquamwrm&usﬁlmmii.mm
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: EMPRES# SOCIAL DEL ESTADD DEL ORGEN msma‘rﬂmewm.
SHGERITAL NUESTRA SESORA DE LAS MERCEDES” IEL MUNICIFIO DE FUNZA |
BIT 488, 750:332-1

XA 252860252201 - CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

TSl e
etoividm  Complomie

10, Conirolar existencias maximas y minimas zagin el sistams, a mfc riiar.al
Coordinador da Suministros el comporiamiants registrado en los formularios
disefados para tal fin,

11. Preparar y prasentar los informes periddicos requerides por los Entes intemos y
axlemos de la entidad en forma clara, completa, confiable ¥ con pronmud

2. Respondsr con base en as nérmas fiscales y adrinistrativa porlas anomalias
presenigdas en los bienss bajo su custodia.

13. Realizar conteo fisico parata elaboriéion de inventanos penédtt:os yanuales,
enfregandotos mspect[vos informas daniro (68 Eriminos.

19: Recibir'y organizar en o respective astanta los praductos farmacéutrces
deviselins de los Servicios. Realizar infomms y reporiario dentco de los términos
establecidos porla lay.

15. Despachar'y ffevar ¢l registro de medicamentas; drégas de con!m] y suslanciag
{Gxicas,

18. Velar por ¢ correcto use y mantenimisnto. det Bquupo y a!ementos # §U cargo.

17. Desémpanatias demas funciones que.ssan.proplas de sudrea.

18. Desampe{aﬁrlas demds lunciones asngn&‘das por la autoridad compelente, de

acuerds, con el nivel, la natiralaza y of drea de desempefio del emplea,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¢ ESENCIALES

1. .Normas del sistenia General de fa profeceion Social.
2, Normasds BmsegUndad
3. Codign Gnico disciplifario, :
4. Nommas sobre administracién dé recursos firiancisros det eslado
S. Normas de farmaca vigilancla .y tecno vigitancia
6. Gesion documental
7..:Manajo de hola-electronica y Office.
Vi.  COMPETENGCIAS COMPORTNJEENTALES
. CGMUHES ) POR MIVEL JERARQUICO
1. Odeniacion s resultados, 1. Expericiatécnica.
7. - Offentacion-al usuario y al 2. Trabajo én eaulpu ;
cludadand, e s e G DU GAL AT & mnwacmm
3. Transparancla :
4. Compmmlsc ton la.crganizacifin

‘REGUISITOS DE FORMACION ACADERICA Y. EKPERIENCIA

1. Tliulo da 1écnica profesional en el ndéleo bésico dal canwmsento daj

« MBCIQuifica y afines: Técnico profesionsat en Regencla y Farmacma 0
Ttu!o Tecndlago en el ntcleo basico del conocimiznta de: :
‘NBC: Quimica y afines: Tecndiogc en Regencla ¥ Farmacia, j

Y dseclocho {18) messs de experiencia refacionada con las funcionas de su empleo.
VUL ALTERNATIVAS - :

NO APLICA, i o E .

. o
: o
Séede Administrativa: Dicgecién: Calle1] 904 Funza Cundinamarga ’}?’
Teletono 264000 emairee_rémtizmenrasradetmmedes@humwsl.cang
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_ EMPRESA SOOIAL BEL ESTADD DEL ORDEN DETARTAMENTAL
OSPITAL NUESTRA SERORADE LAS MERCEDES” BEL MUNICIPIO DE FUNZA
NITH00.750 33,1
MH z-,é%f; 52301

. "

CUNDINAMARCA

unicios podernos mas

SPIEETT BN

1 TECNICO ADMINISTRATIVD 367-09

3 fompromiso

T IDENTIFICAGION

Mivet Taenico,

Denominacion del empleo Técnico Administraiivo

Cadigo 267

Grado Ong

Numero de Cargos Una (1)

Dependencia Subigerencla Admlalstrativa y Financlera,
Cargo dol Jefe inmediata Sublgereris,

1L AREA FUNCIONAL

Area de apoyo-Suberencia Administrativa y Financlera-Retursos Flsicos.

I PROPOSITO PRINCIPAL

Mam;jar administrar, custodiar, contribuir Bn &l pmcaso de atguisicionas, bugn use v
mansja da los bienes ¥ servicios en bodega que perenecen a fa insfilugidn, de acuerdy
1 con los procesos gue fa entldad pstablace v on scderda 3 normas de éatidad,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

59?5’,"‘?’!4"

Reeibir, vaar custﬁcilaf ubizar i distibulr fog clomentos que se adguiatem y que
correspondan a las especilicacivnes detalladas en los contitos wo facturas.

Controlar penmanentamenta las existencios He méximos y minimos 8 informaea la
jefatura de suminisiros sobre su comparamicalo,

Despachar s cantidades selicitadas por leg duferentea sreas y sewvicioy de lo entidad,
con eflciencia v racionalidad.

Responder por la merma, roho, deteroro v p{ar»:ildq de elementos bajo su custodia, de
conformidad con las nomias fisealos v adm|m$tratxva wlganias,

Alimemar, aclualizar v venficar on e sistema Jos elementos. que ingresan ¥ qus dalen
de Ja-entitiad, encoerdinacian con fa oficina de Conteol interno,

Cumplir cor ias normas de almacanamienia. que garanticen 1 seguridad & Integridad
dr los piomentas en dap{‘rsiio

Prasentat a la dirgeccion, informe sobre los kogros gicanzades en gl desanolio de su
trabajo. Basado en indicadoras de gestion, |

Apoyar ¥ veler por e huen funclonemipnm y mentenimiente de las éreas,
infraestruciura v equipas de ja ESE.

Pagicipar en la aslualizaciin del manual de nmrmas y procedimientas. do confarmidad
COn NOEMmas y prowdimmnms establacidos paf ol Hospital.

10. Dasempariar fas damas fundiones asignedasipor s auteridad sempetents, de acusrds,

con & nivel, la naturalera vel gres de desempehio del emplea,

V. CONQCIMIENTOS BASICGS O ESENCIALES

Normas del sistams General da |3 prolaceidn Social,
Normmas de Biosegutidad,

danejo de hola elecinonica y Qiice. ;
Marmas de manejo de recursos fisices del es.tado!
Estatuta anticonupeian

o 2 0 19 2

Wi. COMPETENCIAS COM FORTAMENTALES

COMUNES i PORMIVEL JERARQUICO

i

A

Sede Agminitsativa, Direcsion: Callas §-99 Funzs Candinamares
Taefons 8262008 emall ;.rﬂmntia~nur:s»t{asraﬂeiasme::qdm@hmma!lmm
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EMPRESA SUCIAL DEL ESTADD DEL URDEN DEPARTAMENTAL
" "HOSPITAL HUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES” DEL MUNICIPIO DE FUNZA :

RIT 9007503331 :
H.H 252660253201 5 CUN{}MMAR@
- unidos podemos mas
To Sl o
25 funt | COmpIomie
1. Orientacién a resullados, 1. Expariicia téenica.
2. Orientacin sl usugrio'y al cilidadane, 2. Trabajoen Equipo, |
3. Transparencia, 3. Craatividad & mnovacién
4. Compromisg con la organizacion.

Vi, REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER&ENC!A
1. Titulo de téchica profastonal en el nicleo basico del tonotimiznto de:

» NBC: Administracién: Téenico profesional en admfnis!raci&n da
empresas, Téorico profesionsl en admidistracin Finaficiera, Tecnico
profesional en adminisiracidn en servicios de salud, Técnico profesional
en procesns de almacenamionto, Técnice profasional eh oparacionns
administrativas y financlaras de la salud, :

2. Titwlo Tecndlogo en el nlicles basicn dat conocimisnta de:

« HBC: Admmistracién' Techologla &n gestidn financiera, Tec:nn[agia &n
gestion financiera y recursos de Ia salud, Tecnologia en Adminisiracion
financiera y comercial,

3. Terminaciony aprobacion de fres {3) atos de formacidn superior en el nicieo
basico del conocimisnio de:

* NBG, Administrac:én. administracion de empresas, adm:mstracmn
pubilca

Y Dieclocho {18} meses de. expenencid retacionady.
Vill. ALTERNATIVAS
s NG APLICA,

ARTICULG.4° - Competencias Comines a los Servidores Publligos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos aqus se refiere &l predsnta manua! espacilics da
funciones y de compelencias laborales seedn las sigulentes:

Cumple con  opodunidad en funcidn de
estandares, objetivos v metas establecidas porfa
entidad; las funciones que le son asighadas

_ _ Realizar las funciones v
1Qrlentacién - aicumplir los compromisos

resultados joraanizacionales  conjAsume |a responsabilidad por sus resuliados
eficaciy y calidad.

Sed¢ Administeativa: Birecciom Cailell $:99 Fungs Sundinamarcy :
Tolgfony 8384000 email gerenciznuistrasrsdul ssercedeaiinatmail, tom
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL BRDI:&\ DEPARTAMENTAL
"HOEPITAL SUESTRA SERORADE LAS MERCEDEE" f)El. MURICIO DE-FUNZA
HIT 905,750,333

NH zsjeasrszszmz CUWMMARCA

unidos podemos més

]

i e

Uu eompromiss

Compromele recurses y tiempas para me;arar ia
;chducimdad tomande las medidas necesarias
pa[:a minimizar los riesgos.

Reailzar todas Ias acciores necesaras para!
alcanzar los objstives propuestos enfrentando los
ob§lécutos que-5C presentan,

Atiende y valora las necesidadesy peticiones de
Josiusuarios y de clutadanos &n genaral.

Dmg{r las decisiones ¥ Cohsdera las necesidades de log usuarios al
dssﬁnar proyectos o servicias,

iacciones & 2} {
Esatisfaccién de  lasi i i
'necesidades & Da respuesta aporiuna a las necesidades de los

Orientacion alintereses de  los usuanos de conformidad con el servigio gue!
wsuaria  y  alusuarios  intemos ¥ ofrac& 1a.entidad.
‘ciudadano. ‘axtenos, dal | ;

conformidad con 188 Fobitierar diferentes tanaies de comunicacion
sresponsabilidades ‘ton e usuario para conocer sus necesidades |

£

plblicas asignadas a la: ;
5 pr&:puestas y responde ok misma, 5
‘antidad. z ; 5

i

: Reconoce fa interdependancia entre su trabajo ¥/
! ol de otros.
Hacer uso responsabla [Proparciona informacién veraz, objetiva y basada
y claro de los recursos j@n hechios.
publicos,  eliminando Facilta el acceso a la informacion relasionada |

[Transparencia cualquier con sus respansabiidades y con el semvicio a
] discrecionalidad cargo de la entidad an que labora.
indebida an sui |
utiizacian y garantizar? | o
&wf’f
4
¢

fede Administeativa, Direccifne (:nllir.uli 0.9 Furza Cundinamarcs
Telafono 8164000 smal grrenclanuestrasradelasmariedgsehotmat.com

CamScanner




EMPRESA SGCIAL DEL ESTADD DEL ORDEN DEPARTAMENTAL
 “HOSPITAL NUESTRA SESORA DE LAS MERCEDES” DEL MUNICIPIU BE FUNZA
NI 9007503331

NH 252060252201 CIUNDINAMARCA

unidos podemos mas

T BaRid e
ey rastit compromisg

lel  aceeso & fa Damuesira Imparciatidad enisus decisiones.
informacion !
jgubermamental.

Eiecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables. :

Utiliza los recursos de :!a entidad para el
degarrollo de las fabores y la prestacidn del
SRTVicio.

Promueve las metas de Ea argamzaclon ¥ respeta
5US NOMmas.

; Alinear el propiod
Compromiso cmmmportamlenlo al

3 sa,  necesidades,
‘la Organizacion, ‘prioridades y metas

‘rganizacionates ApOya ala crgamzacldn en sgtuacﬂmes difi

Antepone las necesidades de la organizacion a
as sus proplas necesidades.

: ‘Demuestra sentido de penenencla en todas sus
; ; actuaciones. :

ARTICULO 5% Competencias Comportamentales por. nivel mrarqmco de empleocs.
Las compatencias Comportameniales por nivel [erdrquico de ermplecs que como minimo
serequisrg para desempedar lox empleds a que se refiere el prezente manuai especifico
de-furiciones y.de compelencias laborales serdn las siguignies:

Nivel Directivo:

Com

Manliens o sus cclabnradorgzs molivados

Guidr ¢ difigi grupos y%menta la. comﬁﬁicacidn clara, directa ¥
: establecer ¥ mantenier ja CONCTela.

Liderazgo cohiesidn  de  grupo Constituye v mantieng gmgos de irabajo con ug
g necesaria para alcanzaridesempaiio conlorms a los. esféndares

los' objetives
organizacionales,

{Promueva 1 eficacia del equapo

Genera uh nﬂma pagitive y* da segundad en sus
colzboradoras : ]

o,

) T

e Sede Administrativa, Direesidn: CaSisll D93 Funeas Condinamare: | Llf
- Teleforo B264000 amall gerensar suestrasradelasmercedes B hotmail.co
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL QRDE"«! DEPARTAMENTAL
'EIOSPETAL KUESTRA SERORA DE LAS MERCEDES” IfJEL MUNICIPIY BE FUNZA
HIT 208:759,333-1

XA 25.?36925&’2(?1 mgic‘g

Unidos pedemos mas

Fu Saind g
ety mmpmmiﬁu

Fomenta 1z participacion de todos en los proceso
deiraflexion y de loma de decisiones i

Un]ﬂca asfuerzos hacta objetivas v metas
fnstituclonales. '

Arificlpa sifuationes v escetanios fuluros con
acierlo

Estzblece objetivos  claros  y  concisos,
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ARTICULO 6°.- El Subgerente Administrativa y Financiero del Hospltal “Nuastra Sefiora
de fas Mercedes® | Nivel Empresa Sacial del Estado, entregara & cada funcionario capla
de fas funclonss y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
emplao en ef momento deé la posesién, cuando sea bicado en ofra dapendencia que
implique camblo de funciones o cuando fa adopcidn o modificacion def manual se afecten
las establecidas para los empleos fos coordinatdores funcionales responderén por la
orientacin del empleado en &l cumplimiento de las mismas,

ARTICULSG 7. Cuando para el desempefic de un empleo se exija una prut‘assbn, arte u
oficio dabidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licanclas, matricutas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no padrén spr compensados
por expariencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo astab!ezuan

ARTICULO $% El Gerente del Hospital "Nuestra Sefiora de las Mercades" | Nivel Empresa
Social del Egtado (o quien haga sus veces} presentsra & Ja Junta Directiva las
modificacionias o adiciones necesarias para mantenar actualizado f Manuai Especifleo de-
Funciorigs y de Compatencias Laborales.

ARTICULD 5°, El présente acuerdo rige a parlir de I fechs de su agrchacnon y deroga lag
dernas disposicionss que la sean contrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Datio en Funza Cundinamarca a los veintidds {22} dias del mes de Dtt’;ienﬁbr& de 2018,
, & '
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MARTIN FERRO J
PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA SECRETARID EJECUT!VO
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