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ACUERDO 016 DE 2016
(Diciembre 22 de 2016)

For e cual se Modifica el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETEMNGIAS LABDRALES, para
los emplecs de la Planta de Personal de la Planta de Personal da la E.S.E. del Orden Departamental Hospital
Muestra Sefiora de las Mercedes del Municipio de Funza.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA E.S.E. DEL ORDEN DEPARTAMENTAL HOSPITAL
NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICIPIO DE FUNZA.

En gjercicio de sus atributos legales, en especial de las conferidas en el numeral 7 del
articule 11 del Decreto Nacional 1876 de 1994 y en ejercicio las facultades que le
confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 v,

CONSIDERANDO:

Que la Empresa Social del Estado de Orden Departamental Hospital "Nuestra Sefiora de
las Mercedes” del Municipio de Funza, fue creada mediante Ordenanza No. 040 dd 2009
como una categoria especial de entidad pdblica, descentralizada del orden
departamental, dotada de personeria juridica, patrimonio propie y  autonomia
administrativa, adscrila a la Secretaria de Salud de Cundinamarca

Que mediante el Decreto Ordenanzal 0118 del 4 de junio de 2014 se establecid una
Gerencia para la Empresa Social del Estado de Orden Departamental Hospital Nuestra
Sefiora de las Mercedes del Municipio de Funza, con unas actividades especificas a
cumplir.

Que de acuerdo con lo establecido en el numeral 18.23 del articulo 18 de la Ordenanza
40 del 2009, es funcién de Gerente de la Empresa, presentar a la Junta Directiva el
proyecto de planta de personal vy las reformas necesarias para su aprobacidn ¥
posterior adopeion por el Gobemador del Departamento.

Que de acuerdo con lo sefalado en &l numeral 7 del articulo 11 del Decreto Macional
1876 de 1994 y el numeral 10.7 de la Ordenanza 40 del 2009, es funcidn de la junta
directiva aprobar los manuales de funciones y procedimientos.

Que el Decreto 785 del 17 de Marzo de 2005 establece el sistema de nomenclatura,
clasificacion, funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territorialas
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,

Que el Decreto 2539 de 22 de Julio de 2005 determina las competencias laborales
comunes a los empleos piblicos y las generales de los distintos niveles jerdrquicos en
que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica los decretos leyes 770
Yy 785 da 2005.
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Que &l Decreto Ordenanzal 267 del 16 de Septiembre de 2016 "Por el cual se establece la
escala salarial comespondiente a las diferentes categorias de empleos publicos de las

Empresas Sociales del Estado del Orden Departamental para la vigencia 2016 y se dictan
olras disposicionas”,

Que en mento de o anteriormente expussto,
ACUERDA:

ARTICULO 1°, Aplicacion. El Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales
que se establace an el presente acuerdo, aplica para los empleos publicos de |a planta de
la E.S.E. del Orden Departamental Hospital Muestra Sefiora de las Mercedes del
Municipio de Funza.

ARTICULDO 2°., Estructura del Manual — El manual presenta la descripcion de los empleos
en ocho partes de la manera en que se encuentran distribuidos en la organizacion Interna
de la E.S.E. del Orden Departamental Hospital Nuestra Sefora de las Mercedes del
Municipio de Funza.

I IDENTIFICACION: Corresponde a su Nivel directivo, denominacion del empleo, codigo,
grado de asignacion salarial, naomero de cargos, dependencia a la que perdenece y
denominacion del empleo superior inmadialo,

Il AREA FUNCIONAL: Corresponde al nivel jerarguico y el drea en el gue se desempefia
el cargo.

lll. PROPOSITO PRINCIPALES: Razdn de ser del empleo u objetivo permanente y
duradero a partir de las funcionas esenciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: Corresponde a la explicacion global
de las tareas que debe realizar en sjecucion de los procesos en los cuales participa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Corresponda a las competencias
espacificas de conocimiento técnicos o profesionales requendos para el desempeno.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de la
conducta que se exigen como esltandares basicos para el desempefio del empleo, atiende
a la motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Corresponde a la
formacion académica vy educativa en instituciones v la experiencia exigida para el
desempefo del empleo de conformidad con el Decreto Nacional 785 de 2005,
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Vill. ALTERNATIVAS: 5i se considera conveniente se precisa en la descripcion de cada
empleo la particularidad de la equivalencia que quiera aplicarse, de conformidad con las
establecidas en el Decreto Nacional 785 de 2005,

ARTICULO 3°. Modificar el Manual Especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos que conforman la Planta de la E.S.E. del Orden Departarmental Hospital
Muestra Sefiora de las Mercedes del Municipio de Funza asi:

El Manual Especifico de Funciones y competencia laborales es una herramienta de
gestién de talento humano que permile eslablecer las funciones y competencias por
cargos de los empleados de la planta de personal, de la Institucion pablica, asi como los
requermientos de conocimientos, experiencia y demas competencias exigibles para el
desempefio del emplao.

Es un insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso,
permanencia y desarrolio del talento humano al servicio de la organizacion Plblica.

OBJETIVOS

GENERAL: I|dentificar y determinar las funciones, requisitos de conocimientos v
experiencia para el desarrollo y desempefio de los cargos previstos en la planta de
personal de la E.S.E. del Orden Departameantal Hospital Muestra Sefiora de las Mercedes
del Municipio de Funza

ESPECIFICOS:

» Dar cumplimiento a la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios,
especialments el 2484 del 02 de diciembra da 2014.

= Aplicar como instrumento en la toma de decisiones de los procesos de seleccion
de personal y en la estructuracion yio modificacion de la planeacion eslralégica.

= Aplicar como Instrumento en el proceso de evaluacion del desempeio laboral
para la permanencia o promocion del recursa humano.

» Proporcionar informacion de soporte para la planeacion & implementacion de
medidas de mejoramiento, modernizacidn administrativa y estudio de cargas de
trabajo.

ALCANCE

Parte del analisis de la mision Institucional de la E.S.E. del Orden Departameantal
Hospital Nuestra Seficra de las Mercedes del Municipio de Funza, teniendo en cuenta
los objelivos y las funciones y razén de ser de la misma, de la estructura y los procesos

/ g |
PYAPTIN
L
Sede Administrativa. Direccldn: Calle11 999 Funza Cundinamarca
Telefong 8264000 email gerencia nuestrasradeiasmercedes @ hatmall oom

CamScanner



a L L
i el - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD DEL ORDEN DEPARTAMENTAL
) ] “HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES” DEL MUNICIFID DE FUNZA

A NIT 900.750.333-1
N.H 252860252201 CUNDINAMARCA
unidos podemos mas

5 TSt I'.'IZIITIFIT-CII'I'IiSI:I

estratégicos, misionales y de apoyo definidos, para el cumplimiento de los objetivos y
metas teniendo en cuenta la planta de personal.

RESPONSABLES

Elaboracion: Lideres de procesos- Subgerente administrativo y financiero, con funciones
de jefe de recursos humanas.

Soclalizaclén: Lideres de procesos Subgerente administrativo y financiero, con funciones
de jefe de recursos humanos.

Implementacion; Junta Directiva y Gerencla de la E.SE. del Orden Departamental
Hospital Nuestra Sefiora de las Mearcedes del Municipio de Funza, area de informacion.
Evaluacién: Departamento administrativo de la Funcién Pudblica, Junta Directiva de la
E.S.E E.S.E. del Orden Departamental Hospltal Nuestra Sefiora de las Mercedes dsl
Municipio de Funza.

TERMINOLOGIA:

Manual de Funciones: Es un instrumento en la administracion de personal madiante la
cual se establece las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman
la planta de personal de una entidad y los requenmientos exigidos para el desempeno
de estos. Se constituye en el soporte téenico que justifica y da sentido a la existencia de
los cargos en una entidad u organismo.

Funciones Esenciales: Conjunto de enunciados gue indican gue hace o que debe
hacer el titular del emplao para lograr el propdsito del mismo.

Competencia laboral: Capacidad de una persona para desempefiar en diferentes
contextos y con base en los requenmientos de calidad y resultados esperadoz en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo, capacidad determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demaostrar el empleado pldblico.

Competencias funcionales: Se refieren a la capacidad real para desempenar |as
funciones individuales de un empleo. Tienen relacion con el desempehc o resultados
concretos y predefinidos que el empleado pablico debe demostrar,

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion,
aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.

Conocimientos basicos o esenclales: Comprenden el conjunte de teorias, principios,
normas, técnicas, conceplos y demds aspectos del saber que debe poseer y comprender
quien esté llamado al desempefio del empleo para alcanzar los criterios de desempefo. -
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Proposito principal del empleo: Es un enunciado que identifica la razon de ser del
empleo en términos de resultados.

Requisitos de estudio: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos vy
certificados, en instituciones plblicas, o privadas reconocidas por ¢l Gobierno Macional,
cormespondiente a la educacidn basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado, en las modalidades de formacidn técnica
profesional, tecnoldgica y profesional en programas de postgrado, en las modalidades de
especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado.

Requisitos de experiencia: Se enfiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas ¢ desarrolladas mediante el ejercicio de una
profesién arta u oficio, se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Actitudes: Disposicidn de actuar, senfir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Como por ejemplo; entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia,
flaxibilidad y bisqueda de la excelencia, entre ofras.

Cadigo: ldentificacién numérica del empleo, de acuerdo al nivel jerarquico, y comprende
cuatro digites a nivel nacional y tres a nivel lerritorial, el primero identifica el nivel
jerarquico del empleo y los tres o dos digitos restantes corresponde a la denominacion
del empleo.

Grado Salarial: Es una escala salarial en la que los empleados se sitian en un nivel de
pago con base en su nivel educativo y experiencia de rabajo relativos a su puesto.

Contenido
E.S.E. HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICIPIO DE
NIVEL EHREGFINGL. coorioimammsismssmiansistinsmomi s premissniinies -
1 GERENTE DE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 08510 ..t
1 SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUDOR0-03 ... B
1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 090-03......ccoiamnianrssneens 10
1 TECNICO DPERATIVO S8-00 i i s i i i a2
1 TECNICO ADMINISTRATIVIO 3BT-08 .t sisissmasmasssssssminsssssssmissiassnsrisiasse L
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E.S.E. HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICIPIO DE
FUNZA

NIVEL DIRECTIVO

1 GERENTE DE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 085-10

I IDENTIFICACION

Denominacion del empleo | Gerente de Empresa Sccial del Estado
Cadigo 085

Grado 010 |

Mamero de Cargos Uno (1)

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe inmediato _| Gobernador (Junta Directiva)

Periodo Fijo

: . AREA FUNCIONAL

Direccion — Area de Gerencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar y evaluar las aclividades de la empresa, manteniendo |3

unidad de procedimientos e intereses en lomo a la misidn, visidn y objetivos de la

misma, aplicando las normas y reglamentos que regulan el sistema General de

Seguridad Social en Salud gque permitan el cumplimiento de los objetivos

institucionales. S s

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Reprasentar legalmente a la ES.E. del Orden Departamental Hospital Muestra
Sefora de las Mercedes del Municipio de Funza, en todos los actos técnicos v |
administrativos.

2. Presentar ante la junta directiva los informes que se raquiera de acuerdo a sus

competencias en el tiempo previsto para ello.

Ejercer las funciones de Secretario Ejecutivo de la Junta Diractiva.

Dirigir la gestién encaminada al logro del desarrollo de la Empresa social del

Estado, de acuerdo con los planes, programas y proyeclos eslablecidos, teniendo

en cuenta los perfiles epidemiologicos del area de influencia, las caracteristicas

del entorno y las condiciones intemas de la E.S.E.

5. Dirigir las relaciones laborales de la empresa Social del Estado v delegar cuando
lo estime conveniente, total o parcialmente esta atribucion en funcionanos de la
entidad.

6. Planear, organizar, coordinar y evaluar la formulacion e implementacion de los
planes, programas y proyectos en la Empresa, de acuerdo con las politicas
generales establecidas, para lograr una cobertura total de la poblacion.

7. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucidn del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencidn y promocion, asi como
adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

8. Ejercer las funciones disciplinarias de conformidad con las normas legales

-
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9. Propiciar la cultura del auto control en la Empresa Social del Estado.

10. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion
de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General de la Proteccion
Social,

11. Ordenar el gasto, la provisidn y utilizacién de los recursos humanos, técnicos,
financieros y tecnoldgicos de Ia entidad con eficiencia, eficacia y celeridad.

12. Nombrar y remover a los funcionarios de la E.S.E de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

13. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el
marco de la Ley, garantizando su permanencia en la prestacion de los servicios,
con calidad y economia.

14. Contribuir en la participacién ciudadana, promoviendo el logro de metas de la
salud, v mejorando la calidad de vida de la poblacian.

15. Firmar convenio ylo convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de la
entidad, de acuerds al presupuesto.

16. Expedir los actos administrativos v celebrar de acuerdo con su competencia, los
contratos requeridos para el cabal cumplimients de las funciones de la Emprasa
Social del Estado, de conformidad con los montos sefalados en el manual de
contratacion aprobado,

17. Adelantar v promover convenios docente asistenciales y de transferencia
tecnolagica con el fin de ampliar los conocimientos en las entidades hospitalarias
de la red.

18. Gestionar, administrar y controlar la gestidn documental.

149, Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra e interinstitucional
necesanas para la adecuada prestacion de oz servicios.

20, Desempefar las demas funciones que |2 asignen las Leyes, los Acuerdos de la
Junta directiva y los que le correspondan en razon de la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de la proteccién social,

Flan Nacional de desarmrollo.

Administracion y gestién del talento humana.

Codigo Onico disciplinario.

Administracion de recursos del estado.

Contratacion estatal.

Biosaguridad.

Gestion documental.

Gerencla y gestion publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Orientacin a resultados. 1. Liderazgo. 4
2. Orientacion al usuario y al 2. Planeacidn.
ciudadano. 3. Toma de decisiones.
3. Transparencia. 4. Direccion y desarrollo de personal.
4. 5.

Compromisoc con la organizacion Conocimiento del entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas de la salud, econdmicas, administrativas o juridicas; |
2. Titulo de posgrado en salud pdblica, administracién o gerencia hospitalaria,
administracion en salud;

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley o reglamento.
Experiencia profesional de dos (2) anos en el sector salud.
Vill.  ALTERNATIVAS
NO APLICA.

ok
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1 SUBGEREMNCIA DE SERVICIOS DE SALUD090-03

L. IDENTIFICACION
Mivel - Lirectivo
Denominacion del empleo | Subgerente
Caodigo ) 090
—Gradn e e e —— .Dl:rs — ey
Numero de Cargos _ Lno (01)
Dependencia ) Subgerencia de Servicios de Salud Jl
Cargo del Jefe inmediate Gerente Empresa Social del Estado

II. AREA FUNCIONAL
Direccitn- Aﬁta Subgerencia de Servicios de Salud,
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y hacer seguimiento a las politicas institucionales en lo relacionado
con la prestacidn de servicios de salud, contribuyendo al mejoramiento de las
condiciones de vida de los uauan’nﬁ sus familias y el entorno en el Municipiu de

______ —

V. D-ESEHIFE#E'H DE FUNCIONES EEENC%ALEE

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

2. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar la prestacién de servicios de salud en las
areas de: Promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, diagnostico,
tratamiento, rehabilitacion y vigilancia en Salud publica, en el contexto del PIC, &l
POS, v demas proyecios afines del drea de influencia del E.S.E, segun el nivel de
somplejidad que garantice el cabal cumplimiento de las responsabilidades legales
y de las metas previamente establecidas en el plan operativo anual, acordes con |
los planes de desarrollo institucional. 'ﬁi /
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3. Coordinar la elaboracion del parfil epidemiolégico del drea de influencia, asi
mismo definir las intervenciones prioritarias pertinentes, evaluando sus resultados.

4. Dirigir estrategias de participacion social a través del trabajo interdisciplinario v la
coordinacidn infra e intersectorial a fin de mejorar las condiclones de salud vy
bieneslar de la poblacion usuaria.

8. Apoyar en la obtencidon de informacion y demas procedimientos necesarios para la
resolucion de quejas y reclamos, derechos de peticion, solicitud de informacién y
acciones de cumplimiento gue se formulen a la entidad en relacidn con las
aclividades de |a dependencia.

6, Dirigir proyectos de investigacion v accidn participativa tendientes a detectar
causas y formular soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

7. Coordinar la efectiva distribucion de los servicios de salud teniendo en cuenta los
diferentes servicios ofertados y el plan operativo anual de la E.S.E DEL Orden
Departamental Muestra Sefiora de las Mercedes del Municipio de Funza.

§. Coordinar el funcionamiento del sistema de informacidn de salud, garantizando la
confiabilidad, oportunidad y veracidad de los datos suministrados.

9. Realizar el conirol interno sobre las funciones propias del cargo.

10, Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo, con el nivel, la naluraleza y el drea de desempenio del empleo.

V. EDHGCIMIE NTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de seguridad Social,

Codigo Unico disciplinario

MNormas de Biosegundad

Normas sobre administracidn de recursos del estado.

Normas de contratacion estatal.

Auditoria Medica.

Gestion documental.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.

Transparencia Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entomo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION Aﬂm EMICA Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en disciplinas academicas del nucleo basico del conocimiento

de:

« NBC Medicina: madicina.

« NEC Bacteriologia: Bacteriologia.
= NBC Odontologia: Odontologia.

+ NBC Enfermeria: Enfermeria,

2. Titulo de posgrado en salud piblica, administracion o gerencia hospitalaria,
administracidn en salud;

3. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley o reglamento.

NO G W

By =
P 0
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4, Experiencia profesional de dog (2) afos en el sector salud,

V. ALTERNATIVAS

NO APLICA.

1 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 090-03

I IDENTIFICACION
—MI“I e g ] e . — Dlrﬂﬂtlm
Denominacion del empleo Subgerente
Codigo 090
Grado ) 003
Namero de Cargos Una (01)
Dependencia Subgerancia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe inmediato Gerente Empresa Social del Estado
Il. AREA FUNCIONAL
Area de apoyo- Subgerencia administrativa y financiera :
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccidn, plangacion, adopcion de politicas, ejecucion en planes.
Proyectos, programas y control del area de apoyo administrativo y financiero de la
Entidad para garantizar una adecuada prestacion de los servicios de salud, dentro de

ggggg

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al gerente en la formulacién de politicas, planes, programas vy
provectos relacionados con la administracion de los recursos humanos, fisicos
financieros de su area.

2. Administrar los recursos fisicos, financieros, técnicos, de talento humano, para
que sean utilizados racionalmente, garantizando su disponibilidad y calidad
confribuyendo a una eficiente prestacidn de servicios de salud.

3. Decidir sobre los asuntos concernientes a su area y darlos a conocer a la
gerencia, para el logro de servicios con calidad, eficiencia y eficacia.

4. Planear, controlar, evaluar y ajustar con las personas a su cargo la prestacion
da los servicios de acuerdo a su drea, guiados al logro metas.

5. Proponer y adoptar la aplicacion de las normas procesos y procedimientos
orientados a mejorar la prestacidn de los servicios de su drea, de conformidad
con las normas vigentes.

6. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra e interinstitucional,
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios.

7. Promover y participar &n investigaciones da tipo aplicado, a fin de majorar la
prestacion de los servicios.

8. Vigilar y administrar los recursos, bienes y valores a su cargo y racionalizar la
ufilizacion de los mismaos.

8. Dirigir los procesos de administracién y desarrollo de personal, suministros,

&
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9. Dirigir los procesos de administracion y desarmolio de persaonal, suministros,
servicio de apoyo presupusstal, contable, tesoreria y cartera,

10. Establecer los indicadores de su area que permilan a la E.S.E Hospital Nuesira
Sefiora de las Mercedes, evaluar su situacidn actual, y tomar decisiones.

11. Proponer a la gerencia los cambios gue considere pertinente en su drea para
mejorar la calidad en la prestacion de los servicios de su area.

12. Conformar y participar en los comités, de acuerdo a las normas vigentes y
cuando lo requiere &l area.

13. Responder por informes y ragistros propios de su drea. |

14. Responder por la aplicacién de las normas que regulan el Sistema de Carrera |
Administrativa de los empleados de su area.

15. Dirigir y controlar el cumplimiento de las normas vigentes relacionada con las
sifuaciones administrativas v de la prestacion de los senvicios.

16, Autenticar con su firma y responder por el adecuado diligenciamiento y manejo |

| de documentacion & informacion que existe al interior del drea, en forma eficaz |
eficiente.

17. Rendir informes a la Gerencia o a los entes gubemamentales que lo requieran
en forma veraz, clara y oportuna.

18. Desempeﬁar las demas funciones asignadas por la autoridad cnmpetanta de

----------

V. CﬂNl‘JCiHIEHTﬂE BASICOS O ESENCIALES

1.  Sistema General de la proteccion social.

Z.  Mormas sobre administracién y gestion del talento humanao.

3. Codigo Gnico disciplinario.

4. MNomas de Bioseguridad

5.  MNormas sobre administracion de recursos financieros del estado.

6. MNormas de contratacion estatal,

7. Carrera administrativa y gestion pablica,

8. Normas en materia de gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados, 1. Laderazgu
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Planeacidn.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacidn. 4. Direccion y desarrollo de parsonal.
5. Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en disciplinas académicas del nicleo basico de conocimiento
de:

NBC: Economia: Economia
NBC: Administracion: Administracion de Empresas, Administracion
Publica.

» NBC: Derecho y Afines: Derecho.

P e e )
= MNBC: Contaduria Pablica: Contaduria Plblica.

W
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2. Titulo de posgrado en salud plblica, administracion o gerencia hospitalaria,
administracién en salud.

3. Tarjela o matricula profesional en los casos reglamentados por Ley.

4. Experiencia profesional de dos (2) afios en el sector salud.

Vill.  ALTERNATIVAS

MO APLICA
1 TECNICO OPERATIVO 314-09
I IDENTIFICACION

Nivel _ | Téenico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Caodigo 314

Grado 009

Numero de Cargos Uno (01) : )
 Dependencia Subgerencia de Servicios de Salud
| Cargo del Jefe inmediato _| Subgerente
' I AREA FUNCIONAL

 Area de Apoyo - Subgerencia Cientifica- Farmacia.
' . PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, racionalizar, distribuir y Custodiar los medicamentos que llegan a la
farmacia para ser distribuidos a las diferentes dreas que lo requieran, de conformidad
‘con las normas de tecno vigilancia y farmaco vigilancia.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar en la elaboracién del Plan General de Compras de productos
farmacéuticos que requiere la entidad.

2. Colaborar en la recepcion vy distribucion de pedidos de medicamentos.

3. Recibir y revisar los productos farmacéuticos adquiridos de acuerdo con las

4

especificacionas detalladas con las drdenes de compra.

Clasificar y ordenar las exislencias de la farmacia de acuerdo a las normas y

vigilar el periodo de vigencia de los medicamentos perecederos.

Atender al plblico, usuarios y funcionarios en aspectos relacionados al servicio.

Parlicipar en |a actualizacion de manual de normas y procedimientos del drea de

farmacia.

7. \Verificar existencias, elaborando listado de medicamentos requeridos de
acuerdo al informe de la base de datos de la entidad.

8. Recibir y despachar formula prescrita a usuarios del régimen contributivo, del
régimean Subsidiado, vinculados, particulares y proveer los medicamentos.

9. Ordenar y elaborar formulario con solicitud de pedido interno cuando no existe
los medicamentos en la farmacia, teniendo en cuenta los estandares de
existencias.

R Lh

rd

V adl

Sede Administrativa. Direccidn: Callell 9-59 Funzs Cundinarmanca
Telefondg B264000 ermail gergncia nuestrasradelasmantedes @ hotmail oom

CamScanner



g EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL
Slve "HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES™ DEL MUNICIFIO DE FUNZA

294
i NIT 900.750.333-1
N.H 252860252201 CUNDINAMARCA

unidos podemos mas
Tu Ealpd iy

2L UBSED  COMOMISS

10. Controlar existencias maximas y minimas segun el sistema, e informar al
Coordinador de Suministros el comportamiento registrado en los formularios
disenados para tal fin.

11. Preparar y presentar los informes periddicos requeridos por los entes intemos y
externos de la entidad en forma clara, completa, confiabla y con prontitud.

12. Responder con base en laz normas fiscales v administrativa por las anomalias
presentadas en los bienes bajo su cuslodia,

13. Realizar conteo fisico para la elaboracion de inventarios peridgdicos y anuales,
entregando los respectivos informeas dentro los tédrminos.

14. Recibir y organizar en el respectivo estante los productos farmacéuticos
devueltos de los servicios. Realizar informe v reportarlo dentro de los términos
establecidos por la ley.

15. Despachar y llevar el registro de medicamentos, drogas de control y sustancias
toxicas.

16. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y elementos a su cargo.

17. Desempefar las demas funciones que sean propias de su drea.

18. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

----------

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormas del sistema General de la proteccion Social.

2. Mormas de Bioseguridad.

3. Cadigo Unico disciplinario.

4. Normas sobre administracion de recursos financieras del estado.

5. MNormas de farmaco vigilancia y tecno vigilancia

6. Gestion documental.

7. Manejo de hoja electronica y Office. .

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia técnica.

2. Orientacidn al usuario y al 2. Trabajo en equipo.

ciudadano. | 3. Creatividad e innovacion,
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
1. Titulo de bécnica profesional en el nicleo bésico del conocimiento de:
« NBC: Quimica y afines: Técnico profesional en Regencia y Farmacia, o
2. Titulo Tecndlogo en el nucleo basico del conocimiento de.
« NBC: Quimica y afines: Tecndlogo en Regencia y Farmacia.
| Y dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las funciones de su empleo.
Vill.  ALTERNATIVAS
NO APLICA, Frap
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1 TECNICO ADMINISTRATIVO 367-09
I IDENTIFICACION .

Nivel Técnico.

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cadigo 6T
 Grado 002

Nimero de Cargos ) Uno (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa y Financlera,
Cargo del Jefe inmediato Subgerente.

Area de apoyo-Subgerencia Administrativa y Financiera-Recursos Fisicos.

. AREA FUMCIOMNAL

Manejar, administrar, custodiar, contribuir an al proceso de adquisicionas, buen uso y
manejo da los bienes y servicios en bodega que pertenecen a la institucion, de acuerdo
| con los procesos gue la entidad establece v en acuerdo a normas de calidad,

1. PROPOSITO PRINCIPAL

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adguieran y que
correspondan a las especificaciones detalladas en los contratos yo facturas.

Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e informar a la
jefatura de suministros sobre su comportamiento.

Despachar las cantidades solicitadas por las diferentes greas y servicios de la entidad,
con eficiencia v racionalidad.

Respander por la merma, robo, detarioro v pérdida de elementos bajo su custodia, de
conformidad con las nomas fiscales ¥ administrativas vigentes.

Ahmantar, actualizar v verficar en el sistema los elemeanios que ingresan vy que salen
de [a entidad, en coordinacidn con la oficina de Control interno,

Cumplir con las normas de almacenamianto, que garanticen la seguridad e integridad
de los elemenios an depdsito.

Presentar a la direccion, informe sobre los logros alcanzados en gl desarmollo de su
trabajo. Bazado en indicadores de gestidn.

Apayar y velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de las areas,
infraestructura v equipos de la ESE.

FParicipar en la actualizacidon del manual de normas v procedimientas, de conformidad |
COn normas v procadimientos establecidos por el Hospital.

Desempanar las demas funcionas asignadas por la autoridad competenta, de acuerdo, |
con &l nivel, la naturaleza y el area de desempeno del empleo. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas del sistema General de la proteccidn Social.
Marmas de Bioseguridad,
Manejo de hoja elecindnica y Office.
Mormas de manejo de recursos fisicos del estada,
Ezlatuto anticormupcidn
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO

n e Lo Ba o
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1. Onentacidn a resultados. 1. Experticia técnica,

2. Orientacion al usuario y al ciudadano, 2. Trabajo en Equipa,

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
1. Titulo de técnica profesional en el ndcleo basico del conocimiento de:

« NBC: Administracion: Teécnico profesional en administracion de
empresas, Técnico profesional en administracion Financiera, Técnico
profesional en administracion en servicios de salud, Técnico profesional
en procesos de almacenamiento, Técnico profesional en operacionas
administrativas y financieras de la salud.

2. Titulo Tecndlogo en el ndcleo basico del conocimiento de:

« NBC: Administracion: Tecnologia en gestidn financiera, Tecnologia en |
gestidn financiera y recursos de la salud, Tecnologia en Administracion |
financiera y comercial,

3. Terminacion y aprobacion de tres (3) anos de formacion supenor en el nucleo
basico del conocimiento de:

s NBC: Administracion: administracion de empresas, administracion
publica.

Y Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
Vill. ALTERNATIVAS
NO APLICA.

ARTICULD 4°.- Competencias Comunes a los Servidores Piblicos. Las compelencias
comunes para los diferentes emplecs a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

GGHFETEHBIAE DEFINICION DE LAS CﬂNDLICTAE ASOCIADAS
COMPETENCIA '

- I
|Eun'|ple con upurtumctad an  Tuncian de|
|estandares, objetivos y metas establecidas por Ia|

I

lentidad, las funciones que le son asignadas
Realizar las funciones vy
Crrientacidn a cumplir los compromisos |

resultados organizacionales  €on Asume la responsabilidad por sus resultados
eficacia y calidad.

3
%

v
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GGHPETEHGI!AS DEFINICION DE LAS CONDUCTAS ASOCIADAS
. ~ COMPETENCIA I X ahs o - Lok

iﬂﬂmpmmete recursos vy tiempns para n'rej{:rar la

productividad tomando las medidas necesarias |
para minimizar los riesgos.

|Reaiuzar todas las acciones necesarias para |
{alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los |
|::ahslamlus que 32 presentan.

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

Considera las necesidades de los usuarios al

Dirigir las decisionas
g 4 \disefiar proyectos o senvicios.

acciones a IaI
|satisfaccion de las 1 |
necesidades e Da respuesta oportuna a las necesidades de los

Orientacién al intereses da los usuarios de conformidad con el servicio que
usuario  y al jusuarios  intermmos  y ofrece la entidad.

ciudadano. externos, de

, conformidad  con
responsabilidades
publicas asignadas a la
Pntidad.

i I
[Reconace la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Hacer uso responsable Proporciona informacion veraz, objetiva y basada |
| y claro de los recursos (@n hechos. |
publicos,  eliminando Facilita el acceso a la informacion relacionada

las Establecer diferentes canales de comunicacion |
con el usuario para conocer sus necesidades yl
propuestas y responde a la misma. |

Transparencia cualquier con sus responsabilidades v con el servicio a
diserecionalidad argo da la entidad en que labora.
lndabida an su |
!.It:lnzac:lun y garantizar /jL
| &
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el acceso a la Demuestra imparcialidad en sus decisiones. |

informacion

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

:Utiliza los recursos de la entidad para el
id-esarrnllu de las labores y la prestacion del
[servicio.

' !Prnmu&v& las metas de la organizacion y respeta
: SUS normas.

' | . :
Alinear el propio antepone las necesidades de la organizacion a |
comportamiento a 185 gy propias necesidades. |
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Compromiso con
la Organizacion.
Apoya a la organizacion an situaciones dificiles

Demuestra sentido de pedenencia en todas sUs
actuaciongs.

ARTICULO 5°.- Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias Comportamentales por nivel jerarguico de empleos que como minimo
se requiere para desemperiar los emplecs a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales seran las siguiantas:

Mivel Directivo:

COMPETENCIAS DEFINICION DE LAS CONDUCTAS ASOCIADAS
E: ~ COMPETENCIA i e i e S
’ i il Manliene a sus colaboradores motivados

Guiar v dinigit grupes v Fomenta la comunicacion clara, directa ¥
establecer y mantener la Sonoreta.
|Li dic i |::uhesi:‘:-n de  grupo Constituye ¥y mantiena grupos de trabajo con un
' razg necesaria para alcanzar desempefio conforme a los estandares.
los objetivos |

organizacionales. IPromueve la eficacia del equipo. |
| Genera un clima positivo y de seguridad en sus |

' colaboradores T
i
r1||5"' )
'ﬁz\/_.-"'
f
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COMPETENCIAS DEFINICION DE LAS EDHDUGTA.EASEBIAME
COMPETENCIA |

| Fum&nia la parllc:lpac:lun de todos en los prm:&am
| de reflexion y de toma de decisiones
|

Unifica esfuerzos hacia objetivos v r‘nalas
institucionales,

i Anticipa situaciones y escenarios futuros con
' - lacierto .
Establece  objetivos claros y  concisos, |
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

Determinar eficazmente |
las metas y prioridades |
institucionales, ' , :
identificando la acciones, Traduce los objetivos estrategicos en planes

Planeacidn los  responsables, los Practims }r.factibles.
plazos y los recursos Bysca soluciones a los problemas.
requerndos para
plcanzarias. Distribuye &l fiernpu con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion,
B S " Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.
IE'|F.‘QII' entre una o varias
lalternativas para Efectia cambios mmpl&jas y comprometidos en
|su1ucmnar un pmm&maﬂlsus actividades o en las funciones que tiene |
Toma de latender una situacion, Eﬁlgnﬂdaﬁ cuando detecta prﬂtﬂ&mas Ell
decisiones \comprometiéndose  con dificultades para su realizacion.
acciones concretas y
!mnsecuentes con lal
. \decision [Decide bajo presidn., |
\Decide en situaciones de alta mmpIEJldad 2]
' ||ncert|dumbre
:I:l‘ 160 Fa'n.rcure'ﬂer el aprE.‘ndl.I-EJE |dentificar necesidades de formacién '_.r:
i d:sa“ I:r:r::rll . |5r desarrollc  de sus capacitacion y propone acciones para satisfacerla, |
personal ::ﬂiahuradnreﬁ

articulando las o ‘/h
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WHFETEHEIAS DEFINICION DE LAS CONDUCTAS ﬁEDEIADAE
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! potencialidades y [Permite nwelea de aumnc:mm con &I fin da
!nemsidad&s indiuiduafes lestimular &l desarrollo integral del empleado,
con las de la|
organizacion Pa™ Delega de manera efectiva sabiendo cuando
optimizar |a calidad de jeryenir y cuando no hacerlo.
los equipos de trabajo y|

de las personas, en el ae——
cumpllmll::nla de los Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo|

objetivas y metas d@ trabajo para alcanzar las metas y los

presentes v futuras. ’

Establece espacios regulares de retroalimentacion
l_.r raconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempeno.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

,I'utantuena con sus colaboradores.

[Es consciente de las condiciones especificas de
entorno organizacional.

Estar al tanto de las Esta al dia en los acontecimientos claves del
circunstancias  y  las Sector y del estado.

relaciones de poder que Conoce y hace seguimiento a las pnt[tlcas-
_1r‘|ﬂuyen en el Bnt{:rnnlgubmmﬂnmga;

sorganizacional. ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacién y las posibles ahanzas para cumplir
jcon los propositos organizacionales.

Conocimiento
del entorno

Mivel Técnico:

(COMPETENCIAS DEFINICION DE LAS CONDUCTAS ASOCIADAS -

| | COMPETENCIA | o

Experticia Entender y aplicar los Captar y "~ eeimil. con faclidad corcepios 8|

:ticnica_u __mnm::muantu técn-mg_!pfir_mamun 2
W
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P EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL ,(

S =il HOSPITAL NUESTRA SERORA DE LAS MERCEDES" DEL MUNICIFIO DE FUNZA
R g NIT 900.750.333-1
N.H 252860252201
unidos podemos mas
TU Salud ._...'Ia..
g4 fweslio  compromise
EGMFETEHGIEE DEFINICION DE LAS GﬂNDUETﬁE A.ECICMDAE |
| COMPETENCIA [
T T i = |
del area de desempefio y lAplica el mnummlantﬂ técmcr:r a Ias amwdades|
Imantenerlcua cotidianas. |
achualizados. Analiza la informacion de acuerdo con las|
‘actividades cotidianas. |

. Analiza la informacion de acuerdo con Ias'
necesidades de la organizacién.

‘Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
gue esta involucrado.

Resuelve problemas utilizande sus conocimientos
utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores vy
estandares establecidos.

| [ ildantlﬁcar claramente los objetivos del grupo v/

_ _ jorienta su trabajo a la consecucion de los mismos. |
Trabajar con olros para

conseguir metas = = e vy
comunas. Colabora con ofros para la realizacion de

‘actividades y matas grupales.

iPrnp-nnEr y encuentra formas nuevas y eficaces
Ide hacer las cosas.

Trabajo e&n
equipo

. iEs Mecursivo.

| e LTy

\Presentar  ideas  y ES practico. .
Creatividad e métodos novedosos ¥ |Busca nuevas alternativas de solucion.

innovacion Emncr&l:ar]us en
[acciones.,

Revisa ﬁéﬁ'ﬁiﬁﬂéﬁﬁh&ﬂt& los procesos vy
procedimientos para optimizar los resultados.

[
|
|
! Facilita la labor de sus superiores y compaiieros
{de trabajo. - "_'_)
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unidos podemos mas

L
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADRG DEL ORDEN DEPARTAMENTAL ,(

T S —fr—
i

et nuestro  eompromiss

ARTICULQ 6°.- El Subgerente Administrativo y Financiero del Hospital "Nuestra Sefora
de las Mercedes® | Nivel Empresa Social del Estado, entregara a cada funcionano copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para &l respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando la adopcién o modificacion del manual se afecten
las establecidas para los empleos los coordinadores funcionalas responderan por la
orientacién del empleadc en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 7°. Cuando para & desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 8°. El Gerente del Hospital "Nuestra Sefora de las Mercedas” | Mivel Empresa
Social del Estado (o quien haga sus veces) presentara a la Junta Directiva las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO 9°, El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién y deroga las
demdas disposiciones que le sean contrarias

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Funza Cundinamarca a los veintidds (22) dias del mes de Diciembre de 2016.

-

}&M-';}"Jf
NODIER MARTIN FERRO J
PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA SECRETARIO EJECUTIVO
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