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Acuerdo No: 027
26 de junio de 2019

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital de Bosconia

La Junta Directiva de la E.S.E. Hospital de Bosconia en ejercicio de las facultades, y
estatutarias el Articulo 122 de la Constitucion, Articulo 11, numeral N°6 del acuerdo 04 de
1996 y en especial las conferidas por la Ley 909 de 2005, decreto 2484 de 2014 compilado
en el decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018 y,

CONSIDERAND O:

Que el manual de funciones es un instrumento de la administracion del talento humano que
establece la identificacion, las funciones, las competencias y los requisitos exigidos para el
desempefio de los empleos que conforman la planta de personal.

Que el manual de funciones y competencias Laborales de la E.S.E. Hospital de Bosconia es
el instrumento para la gestion de todos procesos a su cargo, la induccion de nuevos
funcionarios, capacitacion, entrenamientos en los puestos de trabajo y evaluacion del
desempeiio con el objeto de generar en los miembros de la entidad compromiso con el
ejercicio eficiente de los empleos, entregandoles la informacién bésica sobre los mismos
como soporte para la planeacion e implementacion de medidas de mejoramiento continuo.

De conformidad con lo sefialado,
RESUELVE:

CAPITULO PRIMERO

Articulo 1°: Adopcion. Adoptar el presente manual de funciones, requisitos especificos y de
competencias laborales para los diferentes empleos puiblicos de la E.S.E. Hospital de
Bosconia cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficacia y de efectividad en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan.

Articulo 2°.- Campo de aplicacién. Las funciones, los requisitos especificos y las
competencias, que se establecen en la presente Resolucion, regiran para los diferentes
empleos pertenecientes a la E.S.E. Hospital de Bosconia
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Articulo 3°.- Este manual se proyecta enmarcado en las funciones generales de la E.S.E.

Hospital de Bosconia que se describen a continuacion:

De conformidad en el Decreto 1876 de 1994, en su articulo 4:

. Producir servicios de salud eficientes y efectivos que cumplan con las normas de
calidad establecidas, de acuerdo con la reglamentacién que se expida para tal
propasito;

Prestar los servicios de salud que la poblacion requiera y que la Empresa Social, de
acuerdo con su desarrollo y recursos disponibles pueda ofiecer,

Garantizar mediante un manejo gerencial adecuado, la rentabilidad social y
financiera de la Empresa Social;

Ofrecer a las Entidades Promotoras de Salud y demads personas naturales o juridicas
que los demanden, servicios y paquetes de servicios a tarifas competitivas en el
mercado;

Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus servicios y
funcionamiento;

Garantizar los mecanismos de la participacion ciudadana y comunitaria establecidos

por la ley y los reglamentos.
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CAPITULO SEGUNDO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 4°.- Organigrama. El siguiente es el organigrama correspondiente a la estructura
organizacional de la E.S.E. Hospital de Bosconia:

JUNTA DIRECTIVA

F DESPACHO DEL GERENTE - i

Arca Atencion al Cliente

Organigrama E.S.E. Hospital de Bosconia — Cesar

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEOS DE LA E.S.E. HOSPITAL
DE BOSCONIA

Articulo 5°.- De la descripeion de las funciones y competencias para los empleos publicos
de la E.S.E. Hospital de Bosconia, A continuacion, se definen las funciones, competencias,
evidencias y requisitos de la planta de empleos.
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1. DESPACHO DEL GERENTE
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacién
Gerente

del empleo
Cédigo 85
Grado 19
Namero de 1
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
.Cargo. del jefe N/A
inmediato

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos, para contribuir con
el desarrollo social, financiero, cientifico, tecnologico e investigativo de conformidad con
los lineamientos estratégicos de la entidad y la normatividad vigente.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir,

controlar

y velar por el| 6. Gestionar y realizar las actividades

cumplimiento de los objetivos de la
institucion, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

. Organizar y administrar los procesos
requeridos para el eficaz
funcionamiento de la  entidad,
proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones que
regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

demandadas para la optimizacion de
las estrategias de mercadeo y ventas
de productos y servicios de salud y la
debida recuperacion de la cartera

generada por las mismas, de
conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos

institucionales

. Asistir a las reuniones de los consejos,

juntas, comités y demas cuerpos en
que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.
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3. Nombrar, remover y administrar el
personal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

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

5. Gestionar y realizar las actividades
que se requieran en el desarrollo de
procesos judiciales y disciplinarios de
conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos
institucionales.

8. Establecer, mantenery perfeccionar el
sistema integrado de gestion que
garantice el mejoramiento continuo de
la entidad y la prestacion del servicio
eficiente, eficaz y humano de
conformidad con los requisitos legales y
reglamentarios.

9. Las demas sefaladas en la
Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2. Planeacién estratégica.
3. Técnicas gerenciales
4.
indicadores.
5. Normas técnicas de calidad
6. Administracion publica, desarrollo

normatividad vigente relacionada

9. Marco normativo del sector salud.

Planes y programas nacionales e internacionales relacionados con el sector salud

Teorias de direccionamiento estratégico, modelos de gestiéon disefio y manejo de

organizacional y administrativo y la

7. Gestion del Talento Humano y la normatividad vigente relacionada
8. Contratacion estatal y presupuesto publico.

10. Estructura interna de la Alcaldia Municipal.
11. Técnicas de manejo de Oficina, Software Windows y Office e internet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
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Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del Un (1) afio de experiencia relacionada
conocimiento de la salud.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del

Asesor
empleo
Cadigo 105
Grado 3
Ndamero de 1
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
.Cargo' del Jete Gerente
inmediato

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y ejercer la evaluacion y seguimiento al sistema de control interno
mediante la realizacion de auditorias de gestion a las dependencias de la entidad para
asegurar el cumplimiento de la normatividad, los planes, las politicas, la mision y vision
institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

La establecidas por la legislacion vigente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Las establecidas por la legislacion vigente
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio ‘

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Las establecidas por la legislacién vigente

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
BiSHoHnacit: Médico general

del empleo:

Cadigo: 211

Grado: 19

No de Cargos: 4

Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente

Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

lll.__PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a pacientes
en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad y demas actividades
que contribuyan a la implantacion, desarrollo, control y mejora continua del sistema
integrado de gestion en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de control
y mejora. Segun los protocolos, planes, programas y proyectos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Desarrollar las actividades asistenciales
y de promocion y prevencion de
conformidad con la  disciplina
profesional, los protocolos médicos, los
lineamientos institucionales y el marco
normativo.

Coordinar las actividades asistenciales
que les sean delegadas, garantizando la
seguridad, oportunidad y eficienciaen la
atencion del paciente de conformidad
con los protocolos médicos el marco
normativo y los lineamientos
institucionales.

3. Atender al paciente de manera humana

ioN

y oportuna de conformidad con los
protocolos médicos, institucionales y el
marco normativo.

Coordinar y ejecutar las actividades que
se requieran para la formulacion,
disefio, organizacion, ejecucion y
control de planes y programas del area
interna  de su competencia de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente

Coordinar, promover y participar en los
estudios de investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios que provee la E.S.E. Hospital
Bosconia y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacién 6ptima
de los recursos disponibles de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

6.

10.

11.

Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su
cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos y el marco
normativo vigente.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre
las materias de competencia del area
interna de desempenio de acuerdo con
las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Resolver adecuadamente peticiones,
quejas y reclamos y solicitudes
conceptuar en temas acordes con su
formacion profesional y
complementaria, las
responsabilidades  asignadas, las
normas vigentes y procedimientos
establecidos.

Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeiio y la naturaleza
del empleo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P LoD =

Teorias y normas para de sistemas de gestion

Normas Técnicas de Calidad
Manejo de relaciones interpersonales.

Técnicas para la formulacion y presentacion de informes,

procedimientos,

instructivos y documentos de gestién en general.
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5. Protocolos de atencidn al publico.

6. Conocimientos de ofimatica

7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio
8. Desarrollo Organizacional

9. Reégimen normativo relacionado del area de desempefio.

10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.

11. Normas de régimen disciplinario

12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacion de proyectos.

13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del Dos (2) afios de experiencia profesional
conocimiento de Medicina relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién "
Médico general
del empleo:
Cadigo: 211
Grado: 17
No de Cargos: 4
Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente
Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE
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ll. _PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a pacientes
en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad y demas actividades
que contribuyan a la implantacién, desarrollo, control y mejora continua del sistema
integrado de gestiéon en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de control
y mejora. Segun los protocolos, planes, programas y proyectos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades | 6. Proponer e implantar procesos,
asistenciales y de promocién vy procedimientos, métodos e
prevencion de conformidad con la instrumentos requeridos para mejorar
disciplina profesional, los protocolos la prestacién de los servicios a su
médicos, los lineamientos cargo de conformidad con los
institucionales y el marco normativo. lineamientos establecidos y el marco
Coordinar las actividades asistenciales normativo vigente.

que les sean delegadas, garantizando | 7. Proyectar, desarrollar y recomendar
la seguridad, oportunidad y eficiencia las acciones que deban adoptarse
en la atencibn del paciente de para el logro de los objetivos y las
conformidad con los protocolos metas propuestas.

médicos el marco normativo y los | 8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre
lineamientos institucionales. las materias de competencia del area
Atender al paciente de manera interna de desempefio de acuerdo con
humana y oportuna de conformidad las politicas institucionales.

con los protocolos médicos, 9. Coordinar y realizar estudios e
institucionales y el marco normativo. investigaciones tendientes al logro de
Coordinar y ejecutar las actividades los objetivos, planes y programas de la
que se requieran para la formulacién, entidad y preparar los informes
disefio, organizacion, ejecucion vy respectivos, de acuerdo con las
control de planes y programas del area instrucciones recibidas.

interna de su competencia de | 10. Resolver adecuadamente peticiones,
conformidad con los lineamientos quejas y reclamos vy solicitudes
establecidos y el marco normativo conceptuar en temas acordes con su
vigente formacion profesional y
Coordinar, promover y participar en los complementaria, las
estudios de investigaciones que responsabilidades asignadas, las
permitan mejorar la prestacién de los normas vigentes y procedimientos
servicios que provee la E.S.E. Hospital establecidos.

Bosconia y el oportuno cumplimiento | 11. Las demas que les sean asignadas por
de los planes, programas y proyectos, autoridad competente, de acuerdo con
asi como la ejecucion y utilizacion el area de desempefio y la naturaleza
6ptima de los recursos disponibles de del empleo.

conformidad con los lineamientos
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establecidos y el marco normativo
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teorias y normas para de sistemas de gestion
2. Normas Técnicas de Calidad
3. Manejo de relaciones interpersonales.
4. Técnicas para la formulacién y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestion en general.

5. Protocolos de atencién al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio
8. Desarrollo Organizacional
9. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacién, disefio, control y evaluacion de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area del Dos (2) afios de experiencia profesional
conocimiento de Medicina relacionada.
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion
del empleo:

Enfermero

; - { 12 }_ I
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Cadigo: 243

Grado: 16

No de Cargos: 2

Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente

Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

Ml. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales, de coordinacién, administrativas, de vigilancia y de
auditorias en concordancia con las competencias de enfermeria profesional
contribuyendo a la prestacion de un servicio de salud humano y efectivo y demas
actividades que contribuyan a la implantacién, desarrollo, control y mejora continua del
sistema integrado de gestion en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de
control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos institucionales.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar
asistenciales

las actividades | 6. Administrar, controlar y evaluar el
y de promocion y desarrollo de los programas, proyectos

prevencién de conformidad con la y las actividades acordes con su

disciplina profesional, los protocolos

médicos,

institucionales y el marco normativo.

competencia y propias de desempefio
de conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo

los lineamientos

2. Coordinar las actividades asistenciales vigente.
que les sean delegadas, garantizando | 7. Proponer e implantar procesos,

la seguridad, oportunidad y eficiencia
en la atencion del paciente de

conformidad

médicos el marco normativo y los

procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su
cargo de conformidad con los

con los protocolos

lineamientos institucionales.
Atender al paciente de manera

lineamientos establecidos y el marco
normativo vigente.

humana y oportuna de conformidad 8. Proyectar, desarrollar y recomendar
con los protocolos médicos, las acciones que deban adoptarse
institucionales y el marco normativo. para el logro de los objetivos y las
Coordinar y ejecutar las actividades metas propuestas.
que se requieran para la formulacion, | 9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre
disefio, organizacion, ejecucion y las materias de competencia del area
control de planes y programas del area interna de desempefio de acuerdo con
interna_de su competencia de las politicas institucionales.
( ] - I
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conformidad con los lineamientos | 10. Coordinar y realizar estudios e
establecidos y el marco normativo investigaciones tendientes al logro de
vigente los objetivos, planes y programas de la

5. Coordinar, promover y participar en los entidad y preparar los informes
estudios de investigaciones que respectivos, de acuerdo con las
permitan mejorar la prestacion de los instrucciones recibidas.
servicios que provee la E.S.E. Hospital | 11. Resolver adecuadamente peticiones,
Bosconia y el oportuno cumplimiento quejas y reclamos vy solicitudes
de los planes, programas y proyectos, conceptuar en temas acordes con su
asi como la ejecucion y utilizacion formacioén profesional y
optima de los recursos disponibles de complementaria, las
conformidad con los lineamientos responsabilidades asignadas, las
establecidos y el marco normativo normas vigentes y procedimientos
vigente. establecidos.

12. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con
el 4area de desempefio y la naturaleza
del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Teorias y normas para de sistemas de gestion
2. Normas Técnicas de Calidad
3. Manejo de relaciones interpersonales.
4. Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestién en general.

5. Protocolos de atencién al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio
8. Desarrollo Organizacional
9. Régimen normativo relacionado del area de desemperio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacion de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equ

Adaptacion al cambio

Direccidn y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

ipo

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nlcleo basico del
conocimiento en enfermeria

Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion

Profesional Universitario area salud

del empleo:
Cadigo: 237
Grado: 15

No de Cargos:

1

Dependencia:

Despacho del Gerente

Cargo del Jefe

Inmediato:

Gerente

. AREA LOGISTICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades derivadas de la auditoria médica y todas aquellas
afines a sus competencias profesionales que contribuyan a la implantacién, desarrollo

administrativo,

control y mejora continua del sistema integrado de gestion en sus

componentes estratégicos, misionales, de apoyo de control y mejora. Segtn los planes,
prodramas y proyectos institucionales

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio,
organizacién, ejecuciéon y control de
planes y programas del area interna de
su competencia.

Coordinar, promover y participar en los
estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los

10. Actualizar

y difundir de manera
permanente el entorno legal, politicas
y lineamientos estratégicos de |la
gestion de proyectos y del sistema
integrado de gestion comunicandolas
a quien corresponda oportunamente y

{ 15 )
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servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento  de los planes,
programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacién optima de los
recursos disponibles.

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

Velar por la excelencia en la
prestacion del servicio al paciente,
auditando de manera eficaz y eficiente
el tratamiento brindado por el hospital.
Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su
cargo.

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

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

Coordinar y realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Apoyar al jefe inmediato, funcionarios,
entidades, comunidad y demas
usuarios del area de desempefio
asesorandolos y acompafiandolos en
el desarrollo de actividades acordes
con sus competencias y
responsabilidades  asignadas de
conformidad con los lineamientos
legales y reglamentarios.

11.

12.

13.

14.

de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar el comportamiento estadistico
y el desarrollo funcional del area y
comunicar los errores, necesidades,
demandas y acciones de mejora
elaborando el respectivo informe de
gestion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Consultar permanentemente la
informacién publicada en la web, que
brinde herramientas para la gestion de
recursos y la mejora continua del area
de desempefio contribuyendo al logro
de la mision institucional de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

Resolver adecuadamente consultas,
peticiones, quejas y reclamos y
conceptuar en temas acordes con su
formacion profesional y
complementaria, las
responsabilidades asignadas, las
normas vigentes y procedimientos
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

g,
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Teorias y normas para de sistemas de gestién

. Normas Técnicas de Calidad

Manejo de relaciones interpersonales.
Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestién en general.

5. Protocolos de atencion al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempeiio
8. Desarrollo Organizacional
9. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacién de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias de la Salud | Dos (2) afios de experiencia profesional

en

instrumentacion quirdrgica, Medicina vy
Salud Publica

Enfermeria, Bacteriologia, | relacionada.

VIl. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion

Profesional Universitario area salud

del empleo:
Codigo: 237
Grado: 13

No de Cargos: 1

_ﬁ_.ﬁ_.,--_,_{ 17 ]____,....M-.A_“
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Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente
Inmediato:
IX. AREA LOGISTICA
X. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales, administrativas y de vigilancia en concordancia con
las competencias de la atencion integral al usuario en salud de conformidad con sus
competencias profesionales, contribuyendo a la prestacion de un servicio de salud
humano y efectivo y demas actividades que contribuyan a la implantacién, desarrollo,
control y mejora continua del sistema integrado de gestion en sus componentes
estratégicos, misionales, de apoyo de control y mejora. Segun los planes, programas y
proyectos institucionales.

Xl.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

156

16

17

18.

19.

. Participar en la formulacién, disefio,
organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de
su competencia.

. Coordinar, promover y participar en los
estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la
ejecucidon y utilizacidon éptima de los
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el

desarrollo de los  programas,

proyectos y las actividades propias del
area.

Velar por la excelencia en la

prestacion del servicio al paciente,

auditando de manera eficaz y eficiente
el tratamiento brindado por el hospital.

Proponer e implantar procesos,

procedimientos, métodos e

instrumentos requeridos para mejorar

la prestacion de los servicios a su
cargo.

24. Actualizar

y difundir de manera
permanente el entorno legal, politicas
y lineamientos estratégicos de Ila
gestién de proyectos y del sistema
integrado de gestion comunicandolas
a quien corresponda oportunamente y
de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

25. Analizar el comportamiento estadistico

26.

21,

y el desarrollo funcional del area y
comunicar los errores, necesidades,
demandas y acciones de mejora
elaborando el respectivo informe de

gestion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Consultar permanentemente la

informacién publicada en la web, que
brinde herramientas para la gestion de
recursos y la mejora continua del area
de desemperfio contribuyendo al logro
de la misién institucional de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

Resolver adecuadamente consultas,
peticiones, quejas y reclamos vy

,ﬁ,..m,___,[ 18
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20. Proyectar, desarrollar y recomendar conceptuar en temas acordes con su

las acciones que deban adoptarse formacion profesional y

para el logro de los objetivos y las complementaria, las

metas propuestas. responsabilidades asignadas, las
21. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre normas vigentes y procedimientos

las materias de competencia del area establecidos.

interna de desempefio, y absolver | 28. Las demas que les sean asignadas por

consultas de acuerdo con las politicas autoridad competente, de acuerdo con

institucionales. el area de desempefio y la naturaleza
22. Coordinar y realizar estudios e del empleo.

23.

investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Apoyar al jefe inmediato, funcionarios,
entidades, comunidad y demas
usuarios del area de desempefio
asesorandolos y acompaiiandolos en
el desarrollo de actividades acordes
con sus competencias y
responsabilidades  asignadas de
conformidad con los lineamientos
legales y reglamentarios.

XIll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14.
15.
16.
i F

18.
19.
20.
21
22.
23.
24,
25.
26.

Teorias y normas para de sistemas de gestion

Normas Técnicas de Calidad

Manejo de relaciones interpersonales.

Técnicas para la formulacién y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestion en general.

Protocolos de atencidn al publico.

Conocimientos de ofimatica

Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio
Desarrollo Organizacional

Régimen normativo relacionado del area de desemperio.

Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.

Normas de régimen disciplinario

Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacién de proyectos.
Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

Xlll.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.h____{ 19 }
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccidn y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en fisioterapia Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién
Enfermero

del empleo:
Cadigo: 243
Grado: 12
No de Cargos: 1
Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente

Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales, de coordinacion, administrativas, de vigilancia y de

auditorias en

concordancia con las competencias de enfermeria profesional

contribuyendo a la prestacion de un servicio de salud humano y efectivo y demas
actividades que contribuyan a la implantacion, desarrollo, control y mejora continua del
sistema integrado de gestion en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de
control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

——
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Desarrollar las actividades
asistenciales y de proporciéon vy
prevencion de conformidad con la
disciplina profesional, los protocolos
médicos, los lineamientos
institucionales y el marco normativo.
Coordinar las actividades asistenciales
que les sean delegadas, garantizando
la seguridad, oportunidad y eficiencia
en la atencion del paciente de
conformidad con los protocolos
médicos el marco normativo y los
lineamientos institucionales.

Atender al paciente de manera
humana y oportuna de conformidad
con los protocolos médicos,
institucionales y el marco normativo.
Coordinar y ejecutar las actividades
que se requieran para la formulacion,
disefio, organizacion, ejecucién vy
control de planes y programas del area
interna de su competencia de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente

Coordinar, promover y participar en los
estudios de investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios que provee la E.S.E. Hospital
Bosconia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos,
asi como la ejecucion y utilizacién
6ptima de los recursos disponibles de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

10.

i 8

12.

Administrar, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades acordes con su
competencia y propias de desempefio
de conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su
cargo de conformidad con los
lineamientos establecidos y el marco
normativo vigente.

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

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre
las materias de competencia del area
interna de desemperfio de acuerdo con
las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Resolver adecuadamente peticiones,
quejas y reclamos vy solicitudes
conceptuar en temas acordes con su
formacién profesional y
complementaria, las
responsabilidades asignadas, las
normas vigentes y procedimientos
establecidos.

Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con
el area de desemperio y la naturaleza
del empleo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Teorias y normas para de sistemas de gestién

p———
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ii. Normas Técnicas de Calidad
ii. Manejo de relaciones interpersonales.

iv. Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestién en general.

v. Protocolos de atencion al publico.
vi. Conocimientos de ofimatica

vii. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio

viii. Desarrollo O

ix. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
x. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.

rganizacional

xi. Normas de régimen disciplinario

Xii. Metodologias de Investigacidn, disefio, control y evaluacion de proyectos.
xiii. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VI. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

C

OMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conti

nuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con

la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional

en el nlcleo basico del

conocimiento en enfermeria

Dos (2) arfios de experiencia profesional
relacionada.

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion

Enfermero
del empleo:
Codigo: 243
Grado: 11
No de Cargos: 1

Dependencia:

Despacho del Gerente

Cargo del Jefe
Inmediato:

Gerente

22
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Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales, de coordinacion, administrativas, de vigilancia y de
auditorias en concordancia con las competencias de enfermeria profesional
contribuyendo a la prestacion de un servicio de salud humano y efectivo y demas
actividades que contribuyan a la implantacién, desarrollo, control y mejora continua del
sistema integrado de gestion en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de
control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos institucionales.

Iv.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar las actividades
asistenciales y de proporcion vy
prevencion de conformidad con la
disciplina profesional, los protocolos

6. Administrar, controlar y evaluar el

desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades acordes
con su competencia y propias de

médicos, los lineamientos desempefio de conformidad con los
institucionales y el marco normativo. lineamientos establecidos y el marco

. Coordinar las actividades normativo vigente.
asistenciales que les sean|7. Proponer e implantar procesos,
delegadas, garantizando la procedimientos, métodos e
seguridad, oportunidad y eficiencia instrumentos requeridos para
en la atencion del paciente de mejorar la prestacion de los servicios
conformidad con los protocolos a su cargo de conformidad con los
médicos el marco normativo y los lineamientos establecidos y el marco
lineamientos institucionales. normativo vigente.

. Atender al paciente de manera 8. Proyectar, desarrollar y recomendar
humana y oportuna de conformidad las acciones que deban adoptarse
con los protocolos médicos, para el logro de los objetivos y las
institucionales y el marco normativo. metas propuestas.

. Coordinar y ejecutar las actividades |9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre

que se requieran para la las materias de competencia del
formulacion, disefio, organizacion, area interna de desempefio de
ejecucion y control de planes vy acuerdo con las politicas

programas del area interna de su
competencia de conformidad con los
lineamientos establecidos y el marco
normativo vigente

10.Coordinar vy

institucionales.

realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro
de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes

S (
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5. Coordinar, promover y participar en
los estudios de investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios que provee la E.S.E.
Hospital Bosconia y el oportuno
cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion éptima de los
recursos disponibles de conformidad
con los lineamientos establecidos y
el marco normativo vigente.

respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
Resolver adecuadamente
peticiones, quejas y reclamos vy
solicitudes conceptuar en temas
acordes  con su  formacion
profesional y complementaria, las
responsabilidades asignadas, las
normas vigentes y procedimientos
establecidos.
12.Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

ol

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Técnicas de Calidad

O Do =

Protocolos de atencién al publico.
Conocimientos de ofimatica

~N o o

desemperio
8. Desarrollo Organizacional

10.
11.
12.
13.

Normas de régimen disciplinario

Teorias y normas para de sistemas de gestion
Manejo de relaciones interpersonales.

Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestion en general.

Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de

9. Régimen normativo relacionado del area de desempeno.
Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.

Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacion de proyectos.
Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
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Adaptacion al cambio | Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nticleo basico del Dos (2) afios de experiencia profesional
conocimiento en enfermeria relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo

Cédigo 219

Grado 14

Namero de 1

cargos

Dependencia Despacho del Gerente
.Cargo. del jefe CEmite

inmediato

Il. AREA LOGISTICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

institucionales.

Coordinar y ejecutar las actividades del manejo del Talento humano, el desarrollo
administrativo y demas actividades que contribuyan a la implantacién, desarrollo, control
y mejora continua del sistema integrado de gestion en sus componentes estratégicos,
misionales, de apoyo de control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y ejecutar las actividades que |5. Proyectar, desarrollar y recomendar las
se requieran para la formulacion, acciones que deban adoptarse para el
disefio, organizacion, ejecucion vy logro de los objetivos y las metas
control de planes y programas del area propuestas.
interna de su competencia de

[ =]
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los lineamientos
marco normativo

conformidad con
establecidos y el
vigente

2. Coordinar, promover y participar en los
estudios de investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios que provee la E.S.E. Hospital
Bosconia y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion éptima
de los recursos disponibles de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente

3. Administrar, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades acordes con su
competencia y propias de desempefio
de conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente

4. Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

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

7. Coordinar y realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Analizar el comportamiento estadistico
y el desarrollo funcional del area y
comunicar los errores, necesidades,
demandas y acciones de mejora
elaborando el respectivo informe de
gestibn de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Resolver adecuadamente consultas,
peticiones, quejas y reclamos vy
conceptuar en temas acordes con su
formacién profesional y
complementaria, las responsabilidades
asignadas, las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

10. Las demas que les sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza

del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias Municipales
Normas y técnicas de auditorias

Plan de Desarrollo Municipal.

& o b e P

Formatos e instrumentos de medicion
Teorias de Enfoque por Procesos
Administracion publica

©®N

y manejo de recursos publicos

Entorno legal de la administracion Municipal

Normas relativas a la gestion integral de la institucion

Protocolos y técnicas de formulacion y proyeccion y disefios de Planes, Informes,

Gestidn del talento Humano, presupuesto, desarrollo administrativo, gestion logistica

{ ]




HOSPITAL DE BOSCONIA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

A Hospital
Soamn junn Bosco
$ Egrera Eociml el Suods
Lo Talas v Cavids da THE

Manual de Funciones y Competencias Laborales

10. Estructura del Estado
11. Gestion Estratégica
12. Sistemas de gestion

13. Formulacién y evaluacién de indicadores de gestion.

14. Protocolos, técnicas, fundamentos cognitivos para la elaboracién manuales de

funciones, procesos y procedimientos.
15. Técnicas basicas de Oficina
16. Conocimiento basico de informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en administracion vy
afines, economia y afines ingenieria
industrial y a fines, ingenieria administrativa
y afines ingenieria de sistemas y afines.

Dos (2) afios de experiencia relacionada

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion Profesional Universitario
del empleo:

Caodigo: 219

Grado: 13

No de Cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gerente

Cargo del Jefe Gerente
Inmediato:

. AREA LOGISTICA

+{ 2 )
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PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades de la gestion planificadora y las Tecnologias,
informatica y las comunicaciones de la institucion en general y todas aquellas que
contribuyan con el direccionamiento estratégico de la entidad derivadas del manejo del
modelo integrado de planeacion y gestion en cuanto a la administracion, aseguramiento,
implantacion, desarrollo, control y mejora continua del, en sus componentes estratégicos,
misionales, de apoyo de control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos

institucionales

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, disefio, | 9. Actualizar y difundir de manera
organizacién, ejecuciéon y control de permanente el entorno legal, politicas
planes y programas del area interna de y lineamientos estratégicos de la
su competencia. gestion de obras e infraestructura, de
Coordinar, promover y participar en los control urbano, y de los servicios
estudios e investigaciones que publicos y estratificacion y del sistema
permitan mejorar la prestacién de los integrado de gestion comunicandolas
servicios a su cargo y el oportuno a quien corresponda oportunamente y
cumplimiento  de los planes, de acuerdo con los procedimientos
programas y proyectos, asi como la establecidos.

ejecucion y utilizacion optima de los | 10. Analizar el comportamiento estadistico
recursos disponibles. y el desarrollo funcional del area y
Administrar, controlar y evaluar el comunicar los errores, necesidades,
desarrollo de los  programas, demandas y acciones de mejora
proyectos y las actividades propias del elaborando el respectivo informe de
area. gestion de acuerdo con los
Proponer e implantar procesos, procedimientos establecidos.
procedimientos, métodos e | 11. Consultar permanentemente la
instrumentos requeridos para mejorar informacién publicada en la web, que
la prestacion de los servicios a su brinde herramientas para la gestion de
cargo. recursos y la mejora continua del area
Proyectar, desarrollar y recomendar de desempenio contribuyendo al logro
las acciones que deban adoptarse de la misiébn institucional de
para el logro de los objetivos y las conformidad con los procedimientos
metas propuestas. establecidos.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre | 12. Resolver adecuadamente consultas,
las materias de competencia del area peticiones, quejas y reclamos vy
interna de desempefio, y absolver conceptuar en temas acordes con su
consultas de acuerdo con las politicas formacion profesional y
institucionales. complementaria, las

o B B 1
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7. Coordinar y realizar estudios e responsabilidades asignadas, las

investigaciones tendientes al logro de normas vigentes y procedimientos

los objetivos, planes y programas de la establecidos.

entidad y preparar los informes | 13. Las demas que les sean asignadas por

respectivos, de acuerdo con las autoridad competente, de acuerdo con

instrucciones recibidas. el area de desempefio y la naturaleza
8. Apoyar al jefe inmediato, funcionarios, del empleo.

entidades, comunidad y demas
usuarios del area de desempefio
asesorandolos y acompafiandolos en
el desarrollo de actividades acordes
con sus competencias y
responsabilidades  asignadas de
conformidad con los lineamientos
legales y reglamentarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teorias y normas para de sistemas de gestion
2. Normas Técnicas de Calidad
3. Manejo de relaciones interpersonales.
4. Tecnicas para la formulacion y presentacién de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestion en general.
5. Protocolos de atencion al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempeiio
8. Desarrollo Organizacional
9. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluaciéon de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal

(2 }—
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Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en ingenieria de | Dos (2) afios de experiencia profesional
sistemas y afines, Ingenieria Electrénica, | relacionada.
Telecomunicaciones y Afines

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Deneminacin Profesional Universitario
del empleo:

Cédigo: 219

Grado: 13

No de Cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente

Inmediato:

.  AREA LOGISTICA

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades de calidad del servicio y todas aquellas que se
deriven del manejo del modelo integrado de planeacion y gestion en cuanto a la
administracién, aseguramiento, implantacion, desarrollo, control y mejora continua del,
en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de control y mejora. Segtin los
planes, programas y proyectos institucionales

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14. Participar en la formulacién, disefio, | 22. Actualizar y difundir de manera
organizacién, ejecucion y control de permanente el entorno legal, politicas
planes y programas del area interna de y lineamientos estratégicos de la
su competencia. gestion de obras e infraestructura, de

15. Coordinar, promover y participar en los control urbano, y de los servicios
estudios e investigaciones que publicos y estratificacion y del sistema
permitan mejorar la prestaciéon de los integrado de gestién comunicandolas

(=}
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento  de los planes,
programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion optima de los
recursos disponibles.

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

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

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

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

Coordinar y realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Apoyar al jefe inmediato, funcionarios,
entidades, comunidad y demas
usuarios del area de desempefio
asesorandolos y acompafiandolos en
el desarrollo de actividades acordes
con sus competencias y
responsabilidades  asignadas de
conformidad con los lineamientos
legales y reglamentarios.

23.

24.

25

26.

a quien corresponda oportunamente y
de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar el comportamiento estadistico
y el desarrollo funcional del area y
comunicar los errores, necesidades,
demandas y acciones de mejora
elaborando el respectivo informe de

gestion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Consultar permanentemente la

informacién publicada en la web, que
brinde herramientas para la gestiéon de
recursos Yy la mejora continua del area
de desempefio contribuyendo al logro
de la misién institucional de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

Resolver adecuadamente consultas,
peticiones, quejas y reclamos vy
conceptuar en temas acordes con su
formacion profesional y
complementaria, las
responsabilidades asignadas, las
normas vigentes y procedimientos
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O3 P2

Teorias y normas para de sistemas de gestion

Normas Técnicas de Calidad
Manejo de relaciones interpersonales.

i,
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instructivos y documentos de gestién en general.
5. Protocolos de atencién al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del drea de desempefio
8. Desarrollo Organizacional
9. Reégimen normativo relacionado del area de desempefio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacién de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

4. Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,

VL. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en administracion vy | Dos (2) afios de experiencia profesional
afines, economia y afines ingenieria | relacionada.

industrial y a fines, ingenieria administrativa
y afines ingenieria de sistemas y afines,
Titulo Profesional en Ciencias de la Salud
en Enfermeria, Bacteriologia,
instrumentacién quirtrgica, Medicina vy
Salud Publica y fisioterapia

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion

Profesional Universitario
del empleo:
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Cadigo:

219

Grado:

13

No de Cargos: 3

Dependencia:

Despacho del Gerente

Cargo del Jefe
Inmediato:

Gerente

Il. AREA LOGISTICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y apoyar las actividades derivadas de la Cartera, presupuesto,
almacén y recursos Fisicos, talento humano, control estadistico y todas aquellas que
contribuyan a la implantacién, desarrollo administrativo, control y mejora continua del
sistema integrado de gestion en sus componentes estratégicos, misionales, de apoyo de
control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos institucionales

IV.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio,
organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del area interna de
su competencia.

Coordinar, promover y participar en los
estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la
ejecucién y utilizacion 6ptima de los
recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el
desarrollo de los programas, proyectos
y las actividades propias del area.
Proponer e implantar procesos,
procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su
cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar
las acciones que deban adoptarse

10.

1.

Actualizar y difundir de manera
permanente el entorno legal, politicas
y lineamientos estratégicos de la
gestion de proyectos y del sistema
integrado de gestién comunicandolas
a quien corresponda oportunamente y
de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar el comportamiento estadistico
y el desarrollo funcional del area y
comunicar los errores, necesidades,
demandas y acciones de mejora
elaborando el respectivo informe de
gestion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Consultar permanentemente la
informacién publicada en la web, que
brinde herramientas para la gestiéon de
recursos y la mejora continua del area
de desempefio contribuyendo al logro
de la misién institucional de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

(=)
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para el logro de los objetivos y las | 12. Resolver adecuadamente consultas,
metas propuestas. peticiones, quejas y reclamos vy
6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre conceptuar en temas acordes con su
las materias de competencia del area formacion profesional y
interna de desempeiio, y absolver complementaria, las
consultas de acuerdo con las politicas responsabilidades asignadas, las
institucionales. normas vigentes y procedimientos
7. Coordinar y realizar estudios e establecidos.
investigaciones tendientes al logro de | 13. Las demas que les sean asignadas por
los objetivos, planes y programas de la autoridad competente, de acuerdo con
entidad y preparar los informes el area de desempefio y la naturaleza
respectivos, de acuerdo con las del empleo.
instrucciones recibidas.
8. Apoyar al jefe inmediato, funcionarios,
entidades, comunidad y demas
usuarios del éarea de desempefio
asesorandolos y acompafiandolos en
el desarrollo de actividades acordes
con sus competencias y
responsabilidades  asignadas de
conformidad con los lineamientos
legales y reglamentarios.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
27. Teorias y normas para de sistemas de gestion
28. Normas Técnicas de Calidad
29. Manejo de relaciones interpersonales.
30. Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestiéon en general.
31. Protocolos de atencion al publico.
32. Conocimientos de ofimatica
33. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio
34. Desarrollo Organizacional
35. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
36. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
37. Normas de régimen disciplinario
38. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacion de proyectos.
39. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestién.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en administracion y | Dos (2) afios de experiencia profesional
afines, economia y afines ingenieria | relacionada.

industrial y a fines, ingenieria administrativa
y afines ingenieria de sistemas y afines y
contaduria publica.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denaminacion Profesional Universitario
del empleo:

Cadigo: 219

Grado: 13

No de Cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gerente
Cargo del Jefe Gerente

Inmediato:

. AREA LOGISTICA

lll. _PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades derivadas de la gestion contable y financiera ademas
de todas aquellas que contribuyan a la implantacién, desarrollo administrativo, control y
mejora continua del sistema integrado de gestién en sus componentes estratégicos,
misionales, de apoyo de control y mejora. Segun los planes, programas y proyectos
institucionales

IV. ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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. Administrar,

o

. Participar en la formulacién, disefio,

organizacion, ejecucion y control de

planes y programas del area interna de
su competencia.

Coordinar, promover y participar en los

estudios e investigaciones que permitan

mejorar la prestacion de los servicios a

su cargo y el oportuno cumplimiento de

los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacién optima
de los recursos disponibles.

controlar y evaluar el

desarrollo de los programas, proyectos

y las actividades propias del area.

Proponer e implantar procesos,

procedimientos, métodos e

instrumentos requeridos para mejorar la

prestacion de los servicios a su cargo.

. Proyectar, desarrollar y recomendar las

acciones que deban adoptarse para el

logro de los objetivos y las metas
propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las

materias de competencia del area

interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

. Coordinar vy realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

. Apoyar al jefe inmediato, funcionarios,
entidades, comunidad y demas usuarios
del area de desempefio asesorandolos
y acompariandolos en el desarrollo de
actividades acordes con sus
competencias y responsabilidades
asignadas de conformidad con los
lineamientos legales y reglamentarios.

10,

11.

12.

13.

Actualizar y difundir de manera
permanente el entorno legal, politicas
y lineamientos estratégicos de la
gestiébn de proyectos y del sistema
integrado de gestion comunicandolas
a quien corresponda oportunamente y
de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Analizar el comportamiento estadistico
y el desarrollo funcional del area y
comunicar los errores, necesidades,
demandas y acciones de mejora
elaborando el respectivo informe de

gestion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Consultar permanentemente la

informacién publicada en la web, que
brinde herramientas para la gestion de
recursos y la mejora continua del area
de desempefio contribuyendo al logro
de la misibn institucional de
conformidad con los procedimientos
establecidos.

Resolver adecuadamente consultas,
peticiones, quejas y reclamos vy
conceptuar en temas acordes con su
formacion profesional y
complementaria, las
responsabilidades  asignadas, las
normas vigentes y procedimientos
establecidos.

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

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Teorias y normas para de sistemas de gestion
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2. Normas Técnicas de Calidad
3. Manejo de relaciones interpersonales.
4. Técnicas para la formulacién y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestion en general.
5. Protocolos de atencion al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de
desempefio
8. Desarrollo Organizacional
9. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacién de proyectos.
13. Formulaciéon y manejo de Indicadores de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en contaduria puablica. Dos (2) afos de experiencia profesional
relacionada.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién Odontélogo
del empleo:
Cddigo: 214
Grado: 13
No de Cargos: e,
Dependencia: Despacho del Gerente
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Cargo del Jefe Gerente

Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales, administrativas y de vigilancia en concordancia con
las competencias de la Odontologia contribuyendo a la prestacion de un servicio de salud
humano y efectivo y demas actividades que contribuyan a la implantacién, desarrollo,
control y mejora continua del sistema integrado de gestion en sus componentes
estratégicos, misionales, de apoyo de control y mejora. Segun los planes, programas y
proyectos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
. Desarrollar las actividades asistenciales | 6. Administrar, controlar y evaluar el
y de proporcion y prevencion de desarrollo de los programas, proyectos
conformidad con la  disciplina y las actividades acordes con su
profesional, los protocolos médicos, los competencia y propias de desempefio
lineamientos institucionales y el marco de conformidad con los lineamientos
normativo. establecidos y el marco normativo
2. Coordinar las actividades asistenciales vigente.
que les sean delegadas, garantizandola | 7. Proponer e implantar procesos,
seguridad, oportunidad y eficiencia en la procedimientos, métodos e
atencion del paciente de conformidad instrumentos requeridos para mejorar la
con los protocolos médicos el marco prestacion de los servicios a su cargo de
normativo y los lineamientos conformidad con los lineamientos
institucionales. establecidos y el marco normativo
3. Atender al paciente de manera humana vigente.
y oportuna de conformidad con los 8. Proyectar, desarrollar y recomendar las
protocolos médicos, institucionales y el acciones que deban adoptarse para el
marco normativo. logro de los objetivos y las metas
4. Coordinar y ejecutar las actividades que propuestas.
se requieran para la formulacion, | 9. Estudiar, evaluary conceptuar sobre las
disefio, organizacion, ejecucion y materias de competencia del area
control de planes y programas del area interna de desemperfio de acuerdo con
interna  de su competencia de las politicas institucionales.
conformidad con los lineamientos | 10.  Coordinar y realizar estudios e
establecidos y el marco normativo investigaciones tendientes al logro de
vigente los objetivos, planes y programas de la
5. Coordinar, promover y participar en los entidad y preparar los informes
estudios de investigaciones que
- ()
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permitan mejorar la prestacion de los respectivos, de acuerdo con las
servicios que provee la E.S.E. Hospital instrucciones recibidas.

Bosconia y el oportuno cumplimientode | 11.  Resolver adecuadamente
los planes, programas y proyectos, asi peticiones, quejas y reclamos y
como la ejecucion y utilizacion 6ptima solicitudes conceptuar en temas
de los recursos disponibles de acordes con su formacion profesional y
conformidad con los lineamientos complementaria, las responsabilidades
establecidos y el marco normativo asignadas, las normas vigentes vy
vigente. procedimientos establecidos.

12. Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeiio y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teorias y normas para de sistemas de gestion
2. Normas Técnicas de Calidad
3. Manejo de relaciones interpersonales.
4. Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,
instructivos y documentos de gestiéon en general.

5. Protocolos de atencion al publico.
6. Conocimientos de ofimatica
7. Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio
8. Desarrollo Organizacional
9. Régimen normativo relacionado del area de desempefio.
10. Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.
11. Normas de régimen disciplinario
12. Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacidn de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[ o e S
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional
Odontologia relacionada.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Rengmingeion Profesional Universitario Area Salud
del empleo:
Cédigo: 2317
Grado: 13

No de Cargos: 1

Dependencia: Despacho del Gerente

Cargo del Jefe Gerente
Inmediato:

. AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales, administrativas y de vigilancia en concordancia con
las competencias de la atencién integral al usuario en salud de conformidad con sus
competencias profesionales, contribuyendo a la prestacién de un servicio de salud
humano y efectivo y demas actividades que contribuyan a la implantacién, desarrollo,
control y mejora continua del sistema integrado de gestibn en sus componentes
estratégicos, misionales, de apoyo de control y mejora. Segun los planes, programas y
proyectos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asistenciales | 6. Administrar, controlar y evaluar el
y de proporcidbn y prevencién de desarrollo de los programas, proyectos
conformidad con la disciplina y las actividades acordes con su

profesional, los protocolos médicos, los
lineamientos institucionales y el marco
normativo.

. Coordinar las actividades asistenciales
que les sean delegadas, garantizando la
seguridad, oportunidad y eficiencia en la

. Proponer e

competencia y propias de desemperfio
de conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

implantar ~ procesos,

procedimientos, métodos e
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atencion del paciente de conformidad
con los protocolos médicos el marco
normativo y los lineamientos
institucionales.

3. Atender al paciente de manera humana
y oportuna de conformidad con los
protocolos médicos, institucionales y el
marco normativo.

4. Coordinary ejecutar las actividades que
se requieran para la formulacion,
disefio, organizacion, ejecucion y
control de planes y programas del area
interna  de su competencia de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente

5. Coordinar, promover y participar en los
estudios de investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los
servicios que provee la E.S.E. Hospital
Bosconia y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucién y utilizaciéon éptima
de los recursos disponibles de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo de
conformidad con los lineamientos
establecidos y el marco normativo
vigente.

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

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

10.  Coordinar y realizar estudios e
investigaciones tendientes al logro de
los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

11.  Resolver adecuadamente
peticiones, quejas y reclamos ¥y
solicitudes conceptuar en temas
acordes con su formacién profesional y
complementaria, las responsabilidades
asignadas, las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

12.  Las demas que les sean asignadas
por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefioc y la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Técnicas de Calidad
Manejo de relaciones interpersonales.

LN =

Teorias y normas para de sistemas de gestion

Técnicas para la formulacion y presentacion de informes, procedimientos,

instructivos y documentos de gestién en general.

Protocolos de atencién al publico.
Conocimientos de ofimatica

Desarrollo Organizacional

el R 2R

Manejo de software que le permitan desarrollar las funciones del area de desempefio

Régimen normativo relacionado del area de desempefio.

10 Conocimientos basicos sobre presupuesto y finanza publica.

11. Normas de régimen disciplinario
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12. Metodologias de Investigacién, disefio, control y evaluacion de proyectos.
13. Formulacién y manejo de Indicadores de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dos (2) afios de experiencia profesional
en Psicologia. relacionada.

Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominasion de Técnico Administrativo
empleo

Caédigo 367

Grado 18

Numero de 3

cargos

Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe | Gerente

inmediato

Il. AREA LOGISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

et [42]
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Desarrollar las actividades técnicas misionales y de apoyo, derivadas de los procesos y
procedimientos institucionales en las areas administrativas y financieras asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la| 7. Operar y actualizar las bases de los
ejecucién de los procesos auxiliares e diferentes programas y software que
instrumentales del area de se desarrollen institucional e
desempefio y sugerir las alternativas interinstitucionalmente de acuerdo con
de tratamiento y generacion de nuevos las directrices recibidas y los
procesos. procedimientos establecidos

2. Diserfiar, desarrollar y aplicar sistemas | 8. Apoyar la creacion, preparacién vy
de informacion, clasificacion, desarrollo de los comités de gestion
actualizacién, manejo y conservacion encaminados al logro de los objetivos
de recursos propios de la estratégicos de Ila institucion de
Organizacion. conformidad con los procedimientos

3. Brindar asistencia técnica, establecidos y las ordenes recibidas
administrativa u operativa, de acuerdo | 9. Archivar y custodiar los documentos y
con instrucciones recibidas, y la informacion bajo su responsabilidad
comprobar la eficacia de los métodos adecuadamente de conformidad con
y procedimientos utilizados en el los requisitos legales y reglamentarios.
desarrollo de planes y programas. 10. Apoyar y sugerir la formulacion, disefio

4. Adelantar estudios, consolidar y elaboracion de registros,
informaciéon de gestion y presentar procedimientos, procesos y
informes de caracter técnico vy metodologias para la mejora continua
estadistico. de las funciones desempefiadas y del

5. Instalar, reparar y responder por el sistema integrado de gestion de
mantenimiento de los equipos e acuerdo con las directrices
instrumentos y efectuar los controles establecidas
periédicos necesarios. 11. Las demas que les sean asignadas por

6. Preparar y presentar los informes autoridad competente, de acuerdo con
sobre las actividades desarrolladas, el area de desempefio y la naturaleza
de acuerdo con las instrucciones del empleo.
recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en gestion archivistica.

2. Manejo de relaciones interpersonales.

3.  Protocolos de atencion al publico.

4.  Conocimientos de ofimatica

5. Informatica basica

( ] _
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6.  Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia
modalidad. Estudios basicos ingenieria de
sistemas, administracion y  afines,
economia y afines contaduria y afines
ingenieria industrial y afines, ingenieria
administrativa y afines

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacién del | ., . .
Técnico area salud
empleo
Cadigo 323
Grado 18
Numero de 1
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe | Gerente
inmediato

Il AREA LOGISTICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar las actividades técnicas misionales y de apoyo, derivadas de los procesos y
procedimientos institucionales en las area logistica y de atencién al cliente como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la| 7. Operar y actualizar las bases de los
ejecucidn de los procesos auxiliares e diferentes programas y software que
instrumentales del area de desempeiio se desarrollen institucional e
y sugerir las alternativas de interinstitucionalmente de acuerdo con
tratamiento y generacion de nuevos las directrices recibidas vy los
procesos. procedimientos establecidos

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas | 8. Apoyar la creacidén, preparacion y
de informacion, clasificacion, desarrollo de los comités de gestion
actualizacién, manejo y conservacion encaminados al logro de los objetivos
de recursos propios de la estratégicos de la institucion de
Organizacion. conformidad con los procedimientos

3. Brindar asistencia técnica, establecidos vy las 6rdenes recibidas
administrativa u operativa, de acuerdo | 9. Archivar y custodiar los documentos y
con instrucciones recibidas, vy la informacidn bajo su responsabilidad
comprobar la eficacia de los métodos adecuadamente de conformidad con
y procedimientos utilizados en el los requisitos legales y reglamentarios.
desarrollo de planes y programas. 10. Apoyar y sugerir la formulacién, disefio

4. Adelantar estudios, consolidar y elaboracion de registros,
informacién de gestién y presentar procedimientos, procesos y
informes de caracter técnico vy metodologias para la mejora continua
estadistico. de las funciones desempefiadas y del

5. Instalar, reparar y responder por el sistema integrado de gestién de
mantenimiento de los equipos e acuerdo con las directrices
instrumentos y efectuar los controles establecidas
periédicos necesarios. 11. Las demas que les sean asignadas por

6. Preparar y presentar los informes autoridad competente, de acuerdo con
sobre las actividades desarrolladas, de el drea de desempefio y la naturaleza
acuerdo con las instrucciones del empleo.
recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en gestidn archivistica.

2. Manejo de relaciones interpersonales.

3. Protocolos de atencion al publico.

4. Conocimientos de ofimatica

5. Informatica basica

o
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6. Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia
modalidad. Estudios basicos en manejo de

farmacia.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Benominacion del Técnico Operativo
empleo
Cadigo 314
Grado 18
Numero de 1
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe | Gerente
inmediato

Il. AREA LOGISTICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas misionales y de apoyo, derivadas de los procesos y
procedimientos institucionales en las areas administrativas, de informatica asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia de acuerdo con los
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lineamientos establecidos. Para desarrollar las areas estratégicas, logistica y de atencion

la cliente
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la| 7. Operar y actualizar las bases de los
ejecucion de los procesos auxiliares e diferentes programas y software que
instrumentales del area de desempefio se desarrollen institucional e
y sugerir las alternativas de interinstitucionalmente de acuerdo con
tratamiento y generaciéon de nuevos las directrices recibidas y los
procesos. procedimientos establecidos

2. Diseiiar, desarrollar y aplicar sistemas | 8. Apoyar la creacion, preparacion y
de informacidn, clasificacion, desarrollo de los comités de gestion
actualizacion, manejo y conservacion encaminados al logro de los objetivos
de recursos propios de la estratégicos de la institucion de
Organizacion. conformidad con los procedimientos

3. Brindar asistencia técnica, establecidos y las 6rdenes recibidas
administrativa u operativa, de acuerdo | 9. Archivar y custodiar los documentos y
con instrucciones recibidas, vy la informacién bajo su responsabilidad
comprobar la eficacia de los métodos adecuadamente de conformidad con
y procedimientos utilizados en el los requisitos legales y reglamentarios.
desarrollo de planes y programas. 10. Apoyar y sugerir la formulacion, diserio

4. Adelantar estudios, consolidar y elaboracién de registros,
informacion de gestiébn y presentar procedimientos, procesos y
informes de caracter técnico vy metodologias para la mejora continua
estadistico. de las funciones desempefiadas y del

5. Instalar, reparar y responder por el sistema integrado de gestion de
mantenimiento de los equipos e acuerdo con las directrices
instrumentos y efectuar los controles establecidas
periodicos necesarios. 11. Las demas que les sean asignadas por

6. Preparar y presentar los informes autoridad competente, de acuerdo con
sobre las actividades desarrolladas, de el area de desempeiio y la naturaleza
acuerdo con las instrucciones del empleo.
recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en gestion archivistica.

2.  Manejo de relaciones interpersonales.

3. Protocolos de atencion al publico.

4. Conocimientos de ofimatica

5. Informatica basica

6. Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina

e,
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VL. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia
modalidad. Estudios técnicos y/o tecnélogo
en informatica y afines y/o Estudios basicos
en ingenieria de sistemas

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del | ., . .
Técnico operativo

empleo

Cadigo 314

Grado 14

Nlmero de 5

cargos

Dependencia Despacho del Gerente

Cargo del jefe | Gerente

inmediato

Il. AREA LOGISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas misionales y de apoyo, derivadas de los procesos y
procedimientos institucionales administrativos y operativos en las areas logisticas y de
atencion al cliente, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la
tecnologia de acuerdo con los lineamientos establecidos..
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la| 7. Operar y actualizar las bases de los
ejecucion de los procesos auxiliares e diferentes programas y software que
instrumentales del area de se desarrollen institucional e
desempefio y sugerir las alternativas interinstitucionalmente de acuerdo con
de tratamiento y generacién de nuevos las directrices recibidas y los
procesos. procedimientos establecidos

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas | 8. Apoyar la creacién, preparacion vy
de informacion, clasificacion, desarrollo de los comités de gestion
actualizacion, manejo y conservacion encaminados al logro de los objetivos
de recursos propios de la estratégicos de la institucion de
Organizacion. conformidad con los procedimientos

3. Brindar asistencia técnica, establecidos y las 6rdenes recibidas
administrativa u operativa, de acuerdo | 9. Archivar y custodiar los documentos y
con instrucciones recibidas, y la informacidn bajo su responsabilidad
comprobar la eficacia de los métodos adecuadamente de conformidad con
y procedimientos utilizados en el los requisitos legales y reglamentarios.
desarrollo de planes y programas. 10. Apoyary sugerir la formulacién, disefio

4. Adelantar estudios, consolidar y elaboracion de registros,
informacién de gestién y presentar procedimientos, procesos y
informes de caracter técnico vy metodologias para la mejora continua
estadistico. de las funciones desempeifiadas y del

5. Instalar, reparar y responder por el sistema integrado de gestion de
mantenimiento de los equipos e acuerdo con las directrices
instrumentos y efectuar los controles establecidas
periddicos necesarios. 11. Las demas que les sean asignadas por

6. Preparar y presentar los informes autoridad competente, de acuerdo con
sobre las actividades desarrolladas, el area de desempenio y la naturaleza
de acuerdo con las instrucciones del empleo.
recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en gestion archivistica.

2. Manejo de relaciones interpersonales.

3. Protocolos de atencién al publico.

4. Conocimientos de ofimatica

5. Informatica basica

6. Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina

VL. COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia
modalidad.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denorinacionael | . i Adnilnistrative
empleo
Cadigo 407
Grado 26
NUmero de 1
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe | Gerente
inmediato

AREA LOGISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de las competencias, atribuciones y funciones

institucionales mediante la realizacion de

actividades administrativas u operativas que

contribuyan al desarrollo del area de desemperio y logro de la misién institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, | 6. Efectuar diligencias externas cuando
distribuir y controlar documentos, las necesidades del servicio lo

datos, elementos y correspondencia,

requieran.
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relacionados con los asuntos de | 7. Informar al superior inmediato o a
competencia de la entidad. quien corresponda de manera
2. Llevar y mantener actualizados los oportuna, las inconsistencias
registros de caracter técnico, relacionadas con los asuntos,
administrativo y financiero y responder elementos 0 documentos
por la exactitud de los mismos. encomendados segun los
3. Orientar a los usuarios y suministrar la procedimientos internos de la entidad.
informacion que les sea solicitada, de | 8. Proyectar documentos, diligenciar
conformidad con los procedimientos formatos y formularios y manejar
establecidos, aplicativos de Internet de acuerdo a los
4. Desempenfar funciones de oficina y de procedimientos establecidos en Ila
asistencia administrativa y operativa, entidad y la ley.
encaminadas a facilitar el desarrollo y | 9. Las demas que les sean asignadas por
ejecucion de las actividades del area autoridad competente, de acuerdo con
de desempeifio. el area de desempefio y la naturaleza
5. Realizar labores propias de los del empleo.
servicios generales que demande la
institucion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en gestidn archivistica.
2. Manejo de relaciones interpersonales.
3. Protocolos de atencidn al publico.
4. Conocimientos basicos en técnicas de oficina.
5. Informatica basica
6. Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VI

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller, Estudios técnicos en
Administracion y afines

Un (1) afio de experiencia relacionada con
el cargo.

Y
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del | o Administrativo
empleo

Cadigo 407

Grado 24

Numero de 9

cargos

Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe | Gerente

inmediato

Il. AREA LOGISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de las competencias, atribuciones y funciones
institucionales mediante la realizacién de actividades administrativas u operativas que
contribuyan al desarrollo del area de desempefio y logro de la mision institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, | 6. Efectuar diligencias externas cuando las
distribuir y controlar documentos, datos, necesidades del servicio lo requieran.
elementos y correspondencia, | 7. Informar al superior inmediato o a quien
relacionados con los asuntos de corresponda de manera oportuna, las
competencia de la entidad. inconsistencias relacionadas con los

2. Llevar y mantener actualizados los asuntos, elementos o documentos
registros  de caracter  técnico, encomendados segln los
administrativo y financiero y responder procedimientos internos de la entidad.
por la exactitud de los mismos. 8. Proyectar documentos, diligenciar

. Orientar a los usuarios y suministrar la formatos y formularios y manejar
informacion que les sea solicitada, de aplicativos de Internet de acuerdo a los
conformidad con los procedimientos procedimientos establecidos en la
establecidos, entidad y la ley.

. Desempefiar funciones de oficina y de | 9. Las demas que les sean asignadas por
asistencia administrativa y operativa, autoridad competente, de acuerdo con
encaminadas a facilitar el desarrollo y el area de desempeiio y la naturaleza

del empleo.
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ejecucién de las actividades del area de
desempefio.

. Realizar labores propias de los servicios
generales que demande la institucion.

[$)]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales.
Protocolos de atencion al publico.

Informatica basica

0 O DAY

Conocimientos basicos en gestion archivistica.

Conocimientos basicos en técnicas de oficina.

Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller, Estudios técnicos en
Administracién y afines

Un (1) afio de experiencia relacionada con
el cargo.

VIIl. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Henominacsan. det Auxiliar Administrativo
empleo
Cadigo 407
Grado 16
Nuimero de 4
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
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Cargo del Gerente

inmediato

jefe

IX. AREA LOGISTICA

X.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de las competencias, atribuciones y funciones
institucionales mediante la realizacién de actividades administrativas u operativas que
contribuyan al desarrollo del area de desempefio y logro de la misién institucional.

Xl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.  Recibir, revisar, clasificar, radicar,

distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

11.  Llevar y mantener actualizados los

registros de  caracter  técnico,

administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar
la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos,

13.  Desempeiiar funciones de oficina y
de asistencia administrativa y operativa,
encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucidn de las actividades del area de
desempefio.

14.  Realizar labores propias de los
servicios generales que demande la
institucion.

12.

16.  Efectuar  diligencias  externas
cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Informar al superior inmediato o a
quien corresponda de manera oportuna,
las inconsistencias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos
encomendados segun los
procedimientos internos de la entidad.
17.  Proyectar documentos, diligenciar
formatos y formularios y manejar
aplicativos de Internet de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la
entidad y la ley.

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

16.

8.

XIl.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en gestion archivistica.

7.
8. Manejo de relaciones interpersonales.
9. Protocolos de atencién al puiblico.

11. Informatica basica

Conocimientos basicos en técnicas de oficina.

Conocimientos basicos de técnicas de manejo de oficina
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Xlll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller, Estudios técnicos en | Un (1) afio de experiencia relacionada con
Administracion y afines el cargo.

XV. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Lenaminaclon;de Auxiliar Administrativo
empleo

Cadigo 407

Grado 21

Numero de 3

cargos

Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe | Gerente

inmediato

XVI. AREA LOGISTICA

XVil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de las competencias, atribuciones y funciones
institucionales mediante la realizacion de actividades administrativas u operativas que
contribuyan al desarrollo del area de desempefio y logro de la misién institucional.

XVIIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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19.  Recibir, revisar, clasificar, radicar,
distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los

registros de caracter  técnico,
administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.
21.  Orientar a los usuarios y suministrar
la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos
establecidos,

Desempeniar funciones de oficina y
de asistencia administrativa y operativa,
encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades del area de
desempefio.

23. Realizar labores propias de los
servicios generales que demande la
institucion.

20.

22.

24.  Efectuar  diligencias externas
cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Informar al superior inmediato o a
quien corresponda de manera oportuna,
las inconsistencias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos
encomendados seguin los
procedimientos internos de la entidad.
26. Proyectar documentos, diligenciar
formatos y formularios y manejar
aplicativos de Internet de acuerdo a los
procedimientos establecidos en Ia
entidad y la ley.

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

25.

21

XIX.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14. Manejo de relaciones interpersonales.
15. Protocolos de atencion al plblico.

16.
17. Informatica basica
18.

13. Conocimientos basicos en gestion archivistica.

Conocimientos basicos en técnicas de oficina.

Conocimientos hasicos de técnicas de manejo de oficina

XX.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

XXI.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

(s}
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller, Estudios técnicos en
Administraciéon y afines

Un (1) afio de experiencia relacionada con
el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Asistencial

Denominacion del
empleo

Augxiliar Area Salud

Cadigo

Grado

Numero de
cargos

Dependencia

Despacho Gerente

Cargo del
inmediato

jefe

Gerente

AREA FUNCIONAL: ATENCION AL CLIENTE

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de las competencias, atribuciones y funciones
institucionales mediante la realizacidon de actividades asistenciales, administrativas u
operativas que contribuyan al desarrollo del area de desempefio y logro de la misién

institucional

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y ejecutar las actividades de
atencion individual del usuario de
acuerdo a las necesidades bio-psico-
sociales identificadas con el equipo
interdisciplinario, de acuerdo al modelo
de atencion.

2. Registrar la informacion en los formatos
bajo su responsabilidad, de forma clara,
precisa, confiable.

4. Promover los habitos saludables para el
cuidado y mantenimiento de las
funciones de los diferentes grupos
comunitarios seglin guias de manejo.

5. Establecer una comunicacion efectiva
con el equipo interdisciplinario
aplicando cada uno de los documentos
y registrando en la historia clinica de
forma completa, legible, oportuna, veraz
y confiable.

(
.l
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3. desempefar las normas de seguridad
establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad y custodia.

6. Brindar los cuidados basicos asignados
o delegados, de higiene y comodidad,
de acuerdo con guias y Protocolos
establecidos.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de relaciones interpersonales
Atencion al publico.

Manejo de archivo y correspondencia

Conocimientos basicos de ofimatica
Redaccion y ortografia.

CONOOAWN=

Normas técnicas de calidad.

Técnicas y herramientas de secretariado gerencial.

Técnicas en manejo de la gestion documental.

Estructura interna de la Alcaldia Municipal.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma técnico de auxiliar de enfermeria.

Un afio de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del

Conductor
empleo
Codigo 480

ap—
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Grado 2
Numero de 1
cargos
Dependencia Despacho del Gerente
Cargo del jefe
. g . J Gerente
inmediato

Il. AREA LOGISTICA

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de las competencias, atribuciones y funciones
institucionales mediante la realizacion de actividades administrativas u operativas que
contribuyan al desarrollo del area de desempefio y logro de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le asigne la | 5. Realizar labores propias de los
entidad de conformidad con los servicios generales que demande la
protocolos institucionales vy la institucion. Efectuar diligencias
normatividad de transito. internas y externas cuando las

2. Velar por adecuado estado fisico del necesidades del servicio lo requieran.
vehiculo asignado de conformidad con | 6. Informar al superior inmediato o a
los lineamientos de mantenimiento quien corresponda de manera
preventivo y correctivo. oportuna, las inconsistencias

3. Orientar a los usuarios y suministrar la relacionadas con los asuntos, vy
informacién que les sea solicitada, de responsabilidades encomendados
conformidad con los procedimientos segun los procedimientos internos de
establecidos, la entidad.

4. Desempenfar funciones de oficinay de | 7. Las demas que les sean asignadas por
asistencia administrativa y operativa, autoridad competente, de acuerdo con
encaminadas a facilitar el desarrollo y el area de desempefio y la naturaleza
ejecucion de las actividades del area del empleo.
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de relaciones interpersonales

2. Atencion al publico.

3. Técnicas y herramientas de secretariado gerencial.

B
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4. Manejo de archivo y correspondencia
5. Técnicas en manejo de la gestion documental.
6. Conocimientos basicos de ofimatica
7. Redaccién y ortografia.
8. Estructura interna de la Alcaldia Municipal.
9. Normas técnicas de calidad.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de educacion basica primaria. WIS 55501 ) ol Rl BN SIS,
con el cargo.
CAPITULO TERCERO

Equivalencias entre estudios y experiencia

Articulo 6. Equivalencias. Los requisitos de que trata el presente acuerdo no podran ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, de conformidad con lo establecido
en el capitulo 5 articulo 2.2.2.5.5 del Decreto 1083 de 2015 se aplicaran las siguientes
equivalencias:

6.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

6.1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

6.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

6.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

6.1.1.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

(e } =
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6.1.2 El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

6.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

6.1.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

6.1.2.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

6.1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

6.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

6.1.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

6.1.3.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

6.1.4 Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en
el requisito del respectivo empleo.

6.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

6.2.1 Titulo de formacioén tecnolégica o deformacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

6.2.2 Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

6.2.3 Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
6.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

6.2.5 Aprobaciéon de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica primaria.
6.2.6 La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

6.2.6.1 Tres (3) afios de educaciéon basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del Sena.

6.2.6.2 Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por
el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
6.2.6.3 Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

CAPITULO CUARTO

X
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Articulo 7°. - Competencias Laborales de areas o procesos transversales. Conforme
a lo dispuesto en la resolucién 0667 de 2018 y en concordancia con el articulo 2.2.4.9. del
Decreto 815 de 2018 se agregaran y/o tendran en cuenta en los perfiles de los empleos de
cada dependencia en la medida en que se muestren necesarias y pertinentes. Las

siguientes competencias (catdlogo de competencias laborales de la Funcion Publica):

Competencias laborales para el area o proceso Compra ptiblica

Eroao il Norma de competencia laboral
tr;}::\:fiz?zal Jerarquico Funcién Actividades claves Cocéfgft?;l;ﬂfjes
Establecer las | Identificar las | -Atencion al detalle
necesidades de | necesidades de | -Vision estratégica
Biraciivo compra plblica | aprovisionamiento  de
2 ! teniendo en cuenta | acuerdo al plan de
sesor, B A :
Prsfasioal los req‘u'erlmlentos de | accion de Ig_entldad y
Técnico " | operacién de la| los .{eqmsnos de
Asistencilal Entidad Estatal. operacion.
Elaborar los estudios de
sector con base en la
demanda y oferta.
Estructurar el Plan | Ajustar necesidades en | -Trabajo en equipoy
Anual de | funcién de prioridades, | colaboracién
N Adquisiciones de | presupuesto, -Planeacién
Directivo, acuerdo con las | estrategias, inventario y
COMPRA Feesar, necesidades de conlralgs e;'| ejecucion
PUBLICA Profesional, J :
Técnico compra. E!aborar el plefn.en el
: 2y Sistema Electrénico de
Asistencial i .
Contratacion Plblica -
SECOP segun
procedimiento.
Disefiar la estrategia | Categorizar bienes, | -Trabajo en equipo y
de aprovisionamiento | obras y servicios de la | colaboracion
de acuerdo con el | Entidad Estatal de | -Capacidad de
plan de accion de la | acuerdo con las | analisis
Asesor, entidad. necesidades de Ila
Profesional entidad.
Establecer estrategias
de abastecimiento con
base en el analisis de
categorias.




Hospital

So unn Bosco
Bocied  wed  Gateda

£t v Pocha s Fika

o VN
'é" :._.'.‘.

HOSPITAL DE BOSCONIA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Area o

Norma de competencia laboral

Nivel

oces 4
iy Jerarquico

transversal

Funcién

Actividades claves

Competencias
Comportamentales

Directivo,
Asesor,
Profesional,
Técnico,
Asistencial

Seleccionar
proveedores teniendo
en cuenta la
normativa y la
obtenciéon de mayor
valor por dinero.

Definir las condiciones
de seleccion y
contratacion con base
en las necesidades de la
entidad y la normativa.
Atender las solicitudes y
observaciones de los
Participes de la
Confratacion Publica.
Evaluar las ofertas de
acuerdo con los
Documentos del
Proceso.

-Negociacion
-Comunicacion
efectiva

Directivo,
Asesor,
Profesional,
Técnico,
Asistencial

Administrar la
categoria de acuerdo
con las necesidades
de la entidad y el
contrato.

Supervisar la ejecucién
del contrato de acuerdo
con las necesidades de
la entidad, el contrato y
la normativa.
Implementar programas
de mejora con
proveedores segun
necesidades de |Ia
entidad.

Gestionar los riesgos del
aprovisionamiento  de
acuerdo con las
condiciones del
mercado y la normativa.

-Creatividad
innovacion
-Resolucion
conflictos

de

Competencias laborales para el area o proceso Control interno

: Norma de Competencia Laboral
Hrostis Nivel
Proceso Jers : . i Competencias
Transversal [Ferarquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Establecer estrategias de|
_— Asesorar el desarrollo  defSensibilizacion o
D " . itacio -
Alsr::ct;:o' sistema de control interno deca;)amtzcuzlm sobre  la E;iit‘gg%ie
Profesionallcuerdo con la normatividadicu!lura de la prevencion. Liderarao
vigente. Promover la aplicacion vy g
CONTROL mejoramiento de controles.
INTERNO IAcompafiar a las areas en
: - . los temas de control ; -
g Orientar a la entidad hacia la|; -Orientacion al
Directivo, o interno. .
efectividad de los controles, d - usuario y al
IAsesor, Recomendar las acciones X
; acuerdo con las metas | " ; ciudadano
mees'onalobjetivos de mejoramiento en e L iy 3
’ desarrollo de los roles del P
control interno.
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Areao
Proceso
Transversal

Nivel
Jerarquico

Norma de Competencia Laboral

Funcidn

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Directivo,
IAsesor,
Profesional

Examinar la efectividad de la

/Apoyar la gestion del riesgo

técnicas para su andlisis.

gestion del riesgo de acuerdo]
con las metodologias
establecidas.

Hacer el seguimiento a log]
mapas de riesgos y la
efectividad de los controles,

a través de herramientas y| -Trabajo en equipo y

colaboracion

-Resolucion y

mitigacion de
problemas

Directivo,
lAsesor,
Profesional

Preparar la auditoria |
seguimientos

IAuditar los procesos y proyectos
institucionales, de acuerdo con e

Determinar la conformidad
de las evidencias.

programa anual de auditorias vy
las normas generalmente,

Reportar los resultados de
la auditoria.

aceptadas.

Evidenciar el cumplimiento|
y efectividad de lag
acciones de planes de
mejoramiento.

-Transparencia

Cumplir con los requerimientos

Resolver las solicitudes de
los entes de control.

- Orientacion a

procesos.

seguimientos a los diferentesiestrategias

establecidas
por el Nominador y la Altal
Direccién

Directivo, ;
Pi— de las entidades externas, delPresentar los avances al resultados
Profesilonal acuerdo con los parametros y lajplan de mejoramiento - Vinculacién
normatividad vigente. suscrito con los entes de interpersonal
control.
Directivo, |Gestionar los informes Recopilar la informacion delAtencion de
\Asesor,  [requeridos de acuerdo conla |las dreas. requerimientos
Profesional{normatividad vigente. Presentar el informe. Capacidad de analisis
Resolver las solicitudes de
. . . . informacién al Nominador .
Facilitar el flujo de informacién de : s Y -Atencion de
o : la Alta Direccion P
Directivo, lacuerdo con las necesidades YEstablecer  comunicacion requerimientos
Asesor [requerimientos del Nominador Y| SHEHBHIE e ol -Capacidad de
la Alta Direccion. i analisis
Nominador y la Alta
Direccion
IAnalizar estratégicamente
. ] la informacién generada
Proporcionar - recomendacionesinor |a entidad.
e estratégicas al Nominador y g
Directivo, : o : 5 5 :
Asesor Alta Direccion, de acuerdo conRealizar seguimiento a la] -Capacidad de
. llos resultados de | J i6 analisis
Profasionil o ||mplementacmr| de las

Competencias laborales para el area o proceso Defensa Juridica

(
| 6

]__,m__,
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

: Norma de Competencia Laboral
Area o
Proceso J l\‘hvel_ .. . Competencias
Transversal [*°rarauico Funcidn Actividades Claves | Comportamentales
Identificar la actividad
litigiosa.
Detectar las causas
- .. |primarias o subcausas|
Formular la politica de Prevenmongerivadas de I cowss _Planeacibn
Profesional,|del dafo antijuridico de acuerdogeneral “Trabajo en equipo
Asesor con los lineamientos de Ia = c { b qupoy
instancia competente. Elaborar el plan de Ganamean
accion.
Sustentar la propuesta de
la politica de prevencion.
Verificar el cumplimiento de IlgRealizar el seguimiento a
Profesiona [Politica de prevencion del dafio/0s indicadores. _Comunicacién
nsasor 'lantijuridico de acuerdo con IosR tar | tad efectiva
lineamientos de la instancia cPorar 10s resuflados -Planeacion
competente. de !a‘ politica  de|
prevencion.
Estudiar el caso
asignado. I
Profaslsiial Presentar la propuesta del uso o Y -Negociacion
'no uso del mecanismo de acuerdojSustentar la propuesta] -Comunicacion
Asesor P
DEFENSA con el caso estudiado. ante el Comité de efectiva
JURIDICA Conciliacion.
Realizar las actividades|
de gestion del
mecanismo  ante I3
IAplicar la decision de la instanciainstancia respectiva. _Negociagion
Profesional jcompetente en la entidad de c v
Asesor  |acuerdo con el mecanismofinformar los resultados a  ~ 0'1“"{.(330")”
seleccionado. la autoridad competente cleciva
de la entidad.
Efectuar el seguimiento a
la ejecucion de Ia
decision.
Elaborar el acto|
Ejecutar la decision aprobada dejadministrativo. -Comunicacion
Profesional [acuerdo con procedimientos de la - efectiva
. X imi : o
Asesor |entidad para el mecamsmogedg%rci‘ic’;?u dgmolz -Orientacion a
utilizado. decisi é o resultados
IAnalizar el expediente del
proceso.
Profesional.Prep aéar ' d?fgnsa?d gel g dl S | | -Vision estratégica
AsosoE acuerdo con el tipo de accion y Ia usten!ar el caso ante la -Argumentacion
normatividad vigente. instancia competente en
la entidad.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Norma de Competencia Laboral

conformidad con la decision del
comité de conciliacién.

Hacer seguimiento a la

ejecucidn de la decisién.

Area o Nivel '
Proceso Lo Competencias
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves | Comportamentales
Realizar la  defensa
judicial de la entidad en la
Representar judicialimente a lalinstancia _Comunicacién
Profesionalentidad ante la  autoridadcorrespondiente. -
Asesor |competente de acuerdo con lasiSolicitar la conciliacion, & £
% e -Argumentacion
estralegias de defensa. en caso de ser decidida
por el Comité de
Conciliacion.
Calcular la  provision
Determinar la provisién contablecome.‘b[e dgl  proseso 3 :
Profesional, : judicial. -Orientacion a
Asesor a8 conformldad GO ko ardonad Presentar la provision, Resultados
por la autoridad competente. : p
contable a la instancia
competente de la entidad.
Proyectar la resolucion,
de cumplimiento.
Profesional Trarqi!arI‘eI fallo ejecut_or lade o - Orientacién a
Asesor ’concmacm_n _de conformidagf COMverificar el cumplimiento Resultados
los procedimientos de la entidad. R
de la decision.
IAnalizar el expediente del
Estudiar la procedencia de lalproceso en el que la
Profesional laccion de repeticién o llamamientoNacién fue condenada. .
Asesor |en garantia de conformidad con lo/Sustentar el caso ante el ~ FAaguraentacion
establecido en la ley. comité de conciliacion en
la entidad.
Representar a la entidad en eliz?c!’;z?f s :33 inc{giigzz
. proceso de accién de repeticion o : . .
Prc;\f::;c;r;al,de llamamiento en garantia dede la entidad. Oé'::{ﬁg'ggsa

Competencias laborales area o proceso Gestion documental

Norma de Competencia Laboral
Area o Proceso| Nivel Competencias
Transversal |Jerarquico Nombre Actividades Claves | Comportamentales
Diagnosticar el estado]
Disefiar el plan institucional delactual de la funcion
GESTION Directivo archivos - PINAR alineado con|archivistica ydela gc—lzstién
DOCUMENTAL Profesionél el Plan Estratégicodocumental de la entidad. - Planeacién
Institucional y normatividad[Formular los planes vy
vigente. programas de gestion
documental.
] —
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Norma de Competencia Laboral
Area o Proceso rilwell — Competencias
Transversal |Jerarquico Nombre Actividades Claves | Comportamentales
Establecer instrumentos|
de medicién y control de I3
gestion documental
Elaborar las Tablas de|
) Retenciéon y/o Valoracion|
ESiII;L.IC'fLItI.'aI’ Iog ln'slrumer}tgs'.[)ocumentaL
archivisticos de la gestion .
. Formular el Programa de{ -Capacidad de
Profesional{documental de acuerdo con la - Ty
s . __|Gestidbn Documental. analisis
normatividad y metodologias . i
establecidas Constituir el  Sistema
Integrado de
Conservacion.
Definir la estructura de lo
documentos  producidos
' .._len la entidad.
Qrentar ta pr()duccmnDeterminar la forma de Orientacion al
; documental en la entidad i ) :
Profesional woords cs o Marswiivides produccién de los| usuario y al
. documentos. ciudadano
vigente. - :
Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales
de la entidad.
Elaborar Documentos de|
la entidad
Asesor, Gesiionar los: docamerites deFacililar la consulta de los; - Comunicacion
Profesional, - documentos de gestion. efectiva
Técnico acledo can normalividad yOrganizar los| - Planificacién del
; . Iprocedimientos establecidos :
Asistencial |P documentos. trabajo
Realizar las transferencias
documentales
Recepcionar los
. .. |documentos. -Orientacion al
Manejar las comunicaciones " —
Técnico, |oficiales con base en IgDistribuir  las ciudaday;wo
Asistencial |[normatividad yicomunicaciones oficiales. S
procedimientos -Gomunicagion
' Enviar las comunicaciones| efectiva
oficiales.
Determinar la disposicion
Aplicar la disposicion final dede las series y sub series
Profesional |los documentos de acuerdodocumentales -Atencion a
Técnico [con las Tablas de Retencidn| Ejecutar las actividades Requerimientos
y/o Valoracion documental. de disposicion final de
documentos
Asegurar el valor de|
Preservar los documentos deevidencia e log
. documentos de archivo - Gestion de
. la entidad de acuerdo con la - ey
Profesional A Especificar los| procedimientos de
normatividad y planes : .
. mecanismos de| calidad
definidos.
salvaguarda de los|
documentos
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Norma de Competencia Laboral
Area o Proceso| Nivel Competencias
Transversal |Jerarquico Nombre Actividades Claves | Comportamentales
Requerir el desarrollo de|
herramientas tecnolégicas]
Implementar las herramientas{en 1a gestion documental y
tecnolégicas en materia de{@dministracion de archivos T —
Profesionaligestion documental y sfoclivn
administracion dg grchivos conOrientar el uso de las
base a la normatividad. herramientas tecnolﬁgicaﬂ
en gestion documental vy
administracion de archivos
. o Evaluar los expedientes |
g:;ﬁgg'gg;ur:?:nt;irgzg?%mgjdocumenlos.
; N o p : 5 - Trabajo en equipo
Profesionally administracién de archivos|Precisar los requisitos de| c oIJaborac?énp y
de acuerdo con lalpreservacion digital de los
normatividad y estdndares.  [documentos electrénicos.
Formular  estrategias  de/ldentificar necesidades de| Creatividad o
accesibilidad de la informaciénfinformacion de usuarios -
Profesional insiilucional con bese en Orientacion al
necesidades y requerimientos{Plantear estrategias de S —
de las instituciones  ypromocion y acceso a la ciuda das;m
ciudadanos. informacién
Prestar el servicio de|
Divulaar la informacion acceso y consulta a los|
déw:ag%ro?umen'tacic';n auC: rgzdocumen{os « Qrientacion al
Profesional adininistez en los archic:fos de}i\plicezr los protocolos de usuario y al
& entidad acceso y consulta de la ciudadano
' informacion y los
documentos.

Competencias laborales area o proceso Gestion financiera

[ 68 }__“____.__u_

A Normas de Competencia Laboral
Area o Nivel
Proceso v NER Competencias
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves | Comportamentales
Identificar necesidades]
de recursos econdémicos.
Estructurar el presupuesto|
o de la entidad, con base en lal= z - Manejo eficaz y
5 Direchve normatividad  vigente yEsnmar Ingresos y/o eficiente de recursos
GESTION criterios establecidos gastos do la enlidad..
FINANCIERA ’ Distribuir el presupuesto|
de la entidad
. . . Hacer seguimiento a la
Asesor, Verificar la d'Spon'b‘“dadasignacién presupuestal. | - Manejo eficaz y
f presupuestal de acuerdo con : " .
Profesional | s Proponer modificaciones| eficiente de recursos
a apropiacion.,
presupuestales.
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Area o
Proceso
Transversal

Nivel
Jerarquico

Normas de Competencia Laboral

Funcion

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Recaudar los ingresos de
la entidad. Ejecutar el

Directivo, |Desarrollar las operacionesiplan anual de caja (PAC)
Asesor, |de tesoreria de la entidad delmensualizado. -Manejo eficaz y
Profesional, |acuerdo con normas yPagar las obligaciones| eficiente de recursos
Técnico  |procedimientos. financieras de la entidad.
Realizar el flujo de caja de
conformidad.
Evaluar alternativas de
Directivo. |FT€Ctuar las inversiones de'in\'efSiC"ﬂ- Negociar] .
Asesor, confor?udad I con dIaDFOdUCfOS financieros. > Ma?ejg eficaz y
Profesional ?nc‘llr{en:g;aesngeenrég‘]emen e!EIabO(ar el portafolip dej SIHES GRTo0Hm0s
inversiones de la entidad.
Monitorear la oferta de
productos y servicios|
Demandar  productos  yffinancieros
g servicios financieros de N
Prolesinil acuerdo con normatividad yCuantificar el impacto de| - Negociacion
procedimientos vigentes. riesgo de mercado
IAdministrar las cuentas]
bancarias de la entidad
Contabilizar las|
Elaborar los informes |7 eracignes econém‘icas
financieros de la entidad, de | ﬁnanqeras d.e la enthe'ld
. '~ “|Consolidar la informacion :
Profesional | acuerdo con la normativa y £ : -Transparencia
lineamientos de los entes [coonomicay hnanciea
Presentar los resultados|
rectores. ;
de las  operaciones
econdmicas y financieras
end obligaci :
" fr\i!bgla?iras Igz la en%id;gngzpr esen_tar declaraciones ’
Profesional tributarias Responderp  -Transparencia

acuerdo con normatividad vy

procedimientos.

requerimientos

Competencias laborales area o proceso Gestion de Servicios
Administrativos

Normas de Competencia Laboral
Area o Proceso Nivel Competencias
Transversal Jerarquico Funcion Actividades Claves |Comportamentales
. Organizar el ingreso vy . . .,
GESTION DE distribucion de los bienes| "gresar los bienes. '?If;igtr?glogla'
SERVICIOS Técnico segln requerimientos vy ciudadayno
ADMINISTRATIVOS procedimientos : :
establecidos Almacenar los bienes. -Transparencia

{69} —
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Area o Proceso
Transversal

Nivel
Jerarquico

Normas de Competencia Laboral

Funcién

Actividades Claves

Competencias
Comportamentales

Distribuir los bienes.

Profesional o
Técnico

Determinar los biene
sujetos d
aseguramiento.

IAsegurar los bienes de la

Verificar la expediciéj
de las polizas suscrita
por la entidad.

entidad teniendo  en
cuenta la normatividad.

Gestionar ante la
companias

aseguradoras
actualizaciones,
reclamaciones e
indemnizaciones que se

presenten.

la

-Gestién de
procedimientos de
calidad
-Resolucién de
conflictos

Gestionar la prestacion

Coordinar la prestacion

de los ser\riciosde tos Semvidos -Orientacién al
; ;s ; administrativos. :
Frofesional o [administrativos dUHacer P —— usuario y al
Técnico  |acuerdo con restaciér? e Ios- ciudadano
requerimientos, recursos;’emicioS -Toma de decisiones
oliticas. T ;
Y P administrativos.

. Suministrar el servicioPreparar la prestacién . .
Profesional -~ . - - - Orientacion al
Técnico 6 * ladministrativo acorde conidel servicio solicitado. usuario y al
Asistencial requerimientos ylEjecutar la prestacion ciudadano

condiciones. del servicio solicitado.

Prastar o seivids deAIistar el vehiculo parg  -Orientacion al

conduccion de vehicul la prestacion de usuario y al
Asistencial segin necesidads servicio. ciudadano

institucionales. Conducir el vehiculd -Manejode la

automotor asignado informacion

Preparar la verificaciénDefinir el alcance de la

de inventarios teniendojverificacién de

. en cuenta  recursosfinventarios. - Gestion de

Profesional, h .. i
Técnico umanos y econdmicosiEstablecer ld Procedimientos de
segin normatividad  Yiprogramacion  de  la calidad
procedumentos verificacion de
establecidos. inventarios.
. . Registrar los traslados|
T f)\lctuahza(; |nvenlfanos:dde‘de bienes.
rofesional o |bienes de conformidad s
Técnico  [con normatividad,|Verificar fisicamente los J Ge:st{on de
o ; s Ibienes procedimientos de
(minimo nivel |politicas ¥l . ;
. o calidad
Técnico) |procedimientos

institucionales.

Reportar el resultado de
la verificacion fisica.

Profesional o
Técnico

acuerdo co

Dar de baja bienes deDeterminar la condicion
ﬁ‘de baja de los bienes

-Transparencia

[ 7]
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Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel Compstencias
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves | Comportamentales
procedimientos, politicasisegiin  procedimientos| -Gestion de
y normatividad vigentes. |establecidos. procedimientos de
calidad

Destinar los  bienes
dados de baja.

Registrar en los
sistemas de informacion
el destino final de lo

bienes dados de baja. SI

Competencias laborales area o proceso Gestion Del Talento Humano

£ Normas de Competencia Laboral
sk Nivel

Proceso

Jerarqui h
Transversal HHIge Competencias

Funcién Actividades Claves
Comportamentales

Establecer necesidades|
de talento humano.

Formular el Plan Estratégico de|
gestion de talento humano segtni oo oo roveclod
Directivo, [los requerimientos del Plange tgalento hus:("na%oy

Asesor o |Estratégico Institucional y lo - - - - Planeacion.
Profesional |lineamientos establecidos en elDefinir los lineamientos

Modelo Integrado de Planeacion flque orie;ptan la
Geslion. implementacion de los|

planes, programas VY|
proyectos de talento|
Humano.

Disefiar los  planes,

GESTION Disefiar el empleo, de acuerdoAdoptar el estudio de
DEL Profesional [€°" el mapa estratégico, losicargas de trabajo. -Creatividad e

TALENTO requerimientos institucionales y laDeterminar los perfiles de| Innovacion

normatividad vigente. los empleos.

Disenar el proceso de|
seleccion.

Verificar el cumplimiento)
de requisitos.

Evaluar a los aspirantes.

Seleccionar talento humano de
conformidad con la naturaleza de
Profesional |los empleos, tipo de provision y|
normatividad que regula el
proceso en la entidad.

-Planeacién.

Direccionar estrategias delintegrar el  servidor
induccion, reinduccion ypublico al empleo y a la|
desvinculacion del talentoentidad.

humano segun los lineamientos!
del generador de politica y la
normatividad.

Técnico -Trabajo en equipo.
Programar acciones de

preparacion para el retiro,

—{n) -
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Funcién

Actividades Claves

Comportamentales

Adoptar el sistema de

Liderar el establecimiento delevaluacion del
Sistema de Evaluacion deldesempefio.
Asesor, |Desempeiio a partir de lasiDesplegar el Sistema de| -Trabajo en equipo
Profesional (directrices  estratégicas y losiEvaluacion adoptado. -Liderazgo efectivo
|ineamient03 normaﬁVOS de IOSVeriﬁcar el desarrollo de|
entes reguladores. la evaluacion dell
desemperio.
Evaluar el desempefio de losprepararla evaluacion de|
servidores publicos teniendo enldesempeﬁo. - Direccién y
Directivo |cuenta lineamientos del : - desarrollo de
generador de politica de empleo/Valorar las evidencias de personal
publico y la normatividad vigente. [desempefio.
Ubicar el conocimiento|
Directi Coordinar la  gestion  delclave.
irectivo, - . - .
ASBEOT. conocmlenlo_ teniendo en cufanta Organ_lze_ar el - (;reahwc!gd e
Profesional lag partu_:u!andgde§ dg la entidad\conocimiento. innovacién
y lineamientos institucionales. Socializar el
conocimiento.
Promover el desarrollo de Iashdentlﬁcar nepgsndades
: e formacion Vi : :
capacidades del talento humano canacitacion - Direccién y
Profesional p i Desarrollo de
con base en los lineamientos del | Programar acciones de Personal.
Plan Institucional de formacion y
Capacitacion. capacitacion.
Implementar el programa de | viabjlizar estrategias de
bienestar Social e Incentivos, bienestar social. - Direccién y
Profesional o| teniendo en cuenta los criterios - -
Técnico de equidad, eficiencia, Regnzar acciones de Desarrolio de
cubrimiento institucional y la bienestar social Feroha)
normatividad vigente. incentivos.
Analizar la  situacion
actual de riesgos
relacionados con Ia
seguridad y salud en el
Poner en funcionamiento elg?ezadg p los poy
sistema de Seguridad y Salud en S
Asesor, el trabajo de acuerdo con 'af@%;an'ﬂ?as yddee m;iﬂf‘g‘? i —
Profesional Pnotggra;gédad d\ggen;?aﬁeﬂcsiésr:emiSegu‘ridad Industrial en el
Gestion. irabaje -
Inspeccionar el
cumplimiento de las
acciones relacionadas
con la Seguridad y Salud
en el Trabajo
Asesor, |Desarrollar la culturalCaracterizar la cultura de; -Conocimiento del
Profesional [organizacional teniendo en cuentalla entidad. entorno.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Areao
Proceso
Transversal

Normas de Competencia Laboral
Nivel
Jerarquico .
5 - Competencias
Funcién Actividades Claves
Comportamentales
I|neam|ent‘o's de gmpleol pul[)hco,Medir el clima
marco etncp instituciona Ylorganizacional.
estudios realizados. _ i
Intervenir el clima laboral
Y la cultura
organizacional.
; ; ; ; Consolidar la informacioén|
Sistematizar la informacion dede la Gestion del Talento
Gestion del Talento Humano de
. Humano. .
Técnico o - Manejo de la
: . . Responder . .
Asistencial jacuerdo con las necesidades de la requerimientos informacion
entidad los procedimientos 5
normas eilablec?dos relacionados  con 1
’ informacion de personal.
Revisar novedades
Legalizar situacionesiadministrativas :
gat ; : - Manejo de la
administrativas de acuerdo con [relacionadas con el
. ersonal.
Profesional 2 - - .
Tramitar situaciones
las politicas institucionales y laladministrativas i
i 2 ; Informacién.
normatividad vigente. relacionadas con el
personal.
Generar némina de acuerdo con|Procesar nomina. -Manejo de la
Profesional [normas vigentes y politicas de laReportar el valor irformaeisn
organizacion. generado de ndémina. :
Seleccionar métodos de|
Hacer seguimiento a la gestion dejseguimiento y evaluacion . .
g g 9 nad Trabajo en equipo y
los planes de talento humanode la gestion. colaboracion
Asesor |conforme a las metas ean) % : S
indicadores establecidos por IaApllo:ar_melodos de Orientacién a
tidad p seguuml_e_nlos y resultados.
entidad. evaluacion,
Realimentar el desarrollo de laPresentar los resultados| ) .
gestion de los planes teniendo en|de la gestion. -Trabajo en equipo y
P colaboracion.
. -Orientacién a
cuenta los resultados  delProponer ajustes a Ia resultados.
seguimiento y la evaluacion. ejecucién de los planes.

Competencias laborales area o proceso Gestion Tecnholdgica

73

e,
| S—




S A Hos
v San Junn Bosco
Smereea” Gacmd el  Grcade
s Vafes wa Qascls 4o Thon
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Normas de Competencia Laboral

Area o Proceso Nivel c onci
Transversal | Jerarquico Funcién Actividades Claves Co'ﬁgﬂi;’;ﬂ?jes
Evaluar tecnologias|
: . emergentes ylof
dein;ggir op oclun]dadﬁievdetendencias en Tl
do| . . . . .
Profesional [tecnologias de acuerdo con lasget?r?}'irza;g;e”os dey i ﬁ?ﬁ:ﬁéﬁf
tendencias del entorno | P i Y P
necesidades de la entidad evaluacion de
| alternativas de|
inversion en TI.
Elaborar un,
diagndstico de |a
situacion actual de TI
F | | laneaci érde la entidad o sector
egir:]a:t[égirt:a de?ecnolg;i'f;s de Ia‘Diseﬁar la estralegia
Diceeiv, informacién, de acuerdo con IadFT' T.l al‘megda. con la -Desarrollo directivo
Asesory isi6n Instituetonal i torialmsion institucional o Pl s
Profesional |Mision institucional y/o sectorial ;' aneacion
y lineamientos establecidos | e ol
la autoridad competente. :
mecanismo de|
seguimiento al
cumplimiento de Ia
estrategia de TI.
. " Participar en 13|
Articular la construccion de lalyafinicion  de a
. arquitectura empresarial coniquitectura de
GESTION Directivo, |base en metodologi :
8 ; dlaShegocio. . irecti
TECNOLOGICA|  Asesor  [establecidas y €l marco de d Desarrollo directivo
:jefql_rlegc;aEdzte F(\jE palra Ie:) gestlon Estrustiurar lal
& el Estado colomblano. | nuitectura de Ti.
Organizar la
estructura del area vy
el modelo de gestion
de TI.
Desarrollar los procesos delEstructurar politicas o -Manejo eficaz y
ro— gobierno de Tl en el mapa deflineamientos de TI. liciante deTerursns
Profesional procezos del la_entidad, t.deGESﬁOﬂar acuerdos| -Trabajo en equipo y
acuer [.)C.On € m.arcc.) no.rma Wode nivel Operaiivo con Co!aboracién
y las prioridades |nst|luc:|onales.|as Areas o procesos
IAdministrar el riesgo
asociado a la
prestacion de
servicios de TI.
Gestionar los|
Establecer el esquema deproyectos de TI.
) manejo de proyectos de Tl YiEghecificar lasl -Planeacién
Profesional |proveedores de servicios de_TLcondiciones técnicasl “Transparencia
conforme. a la planeacioniye (o5 servicios de TI
estratégica de la entidad. a  contratar  con
proveedores.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Area o Proceso
Transversal

Normas de Competencia Laboral

Nivel
Jerarquico Funcién Actividades Claves | . Competencias
Comportamentales
Analizar las
Determinar soluc:iones.nem‘o’lda-{?eS de
e o informacion de la
Asesor, tecp_orpglcas .de ge;:_hon Ylentidad. -Trabajo en equipo y
Profesional analisis - de informacion, d Constituir colaboracién
acuerdo con los recursos Y horamiaries i
necesidades de la entidad. il .
gestion y andlisis de|
informacian.
, . - Definir la arquitectura
Gestionar  informacién dedeinformaci()n.
calidad de acuerdo con loSiGrear servicios del -Trabajo en equipoy
Asesor, |lineamientos del enteinformacién colaboracion «
Profesional |generador de politica en Admini 'I clod Creatividad e
materia de Tl y mejores] . ministrar el ciclo de Innovacion
: vida de la
practicas. h .
informacion.
Identificar Ia51
necesidades Y|
requerimientos de los|
Liderar el desarrollo de losisistemas de Trabai .
, sistemas de informacion dejinformacion. ~Lraha o eranuipe Y
Profesional, : | - - colaboracién
ASGROF ‘alcu‘erdp con las r?eces@ade Definir la _arquneclura e et s
institucionales y lineamientoside los sistemas de . .
establecidos. informacidn. innovacion
Conducir el ciclo de
vida de los sistemas
de informacion.
Construir los|
componentes de
Desarrollar los sistemas delsoftware de sistemas| -Creatividad e
Profesional, |informacion de acuerdo con elde informacion. innovacion
Asesor [disefio y la  metodologialProbar los| -Planificacion del
establecidos. componentes de trabajo
software de sistemas
de informacion.
Realizar el
mantenimiento de los|
sistemas de
informacion.
Garantizar el funcionamiento de/Ofrecer soporte| C .
Profesional, [los sistemas de informacién contécnico y funcional a'_%?g;’:gg%?:o; ?;%C;r‘i’g
Asesor |base en los requerimientos dellos  sistemas  de| Lehidiad
la entidad y/o el sector. informacion. PR
r‘\segurar la mejora
continua de los|
servicios
tecnoldgicos.
: Coordinar la evolucién de laDeﬁmr la arqmlegtgra .
Profesional, ; .. |de servicios| - Creatividad en
Asesor arquitectura  de Semcmstecnolégicos de la innovacion

tecnolégicos de acuerdo con el

entidad.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Area o Proceso
Transversal

Normas de Competencia Laboral

de la entidad y el sector.

acuerdo con las necesidades

Medir los resultados
de uso y apropiacion.

Nivel
Jerarquico Funcién Actividades Claves | ., Competencias
Comportamentales
plan estratégico de tecnologias/Asegurar la mejora
de la informacion. continua de los|
servicios
tecnoldgicos.
Orientar la transicién
Administrar  los ser\.riciostd‘fCn ol é%?cos SENVICIO% Orientacion al Usuario
Profesional ickioldgiens de Ia‘cuerdo gan & Fijar los lineamientos] yal .C|ude}('iano
modelo de gestion de Tl y eld ion de | -Planificacion del
PETI. e BperacLn ¢o. 0s Trabajo
servicios
tecnolégicos.
Poner en produccion
los servicios|
Operar servicios tecnologicosjtecnolégicos. -Orientacién al Usuario
Profesional, (de acuerdo con los{Brindar soporte a las y al Ciudadano
Técnico |[lineamientos de operacionsolicitudes y -Resolucién de
definidos. requerimientos de los Problemas
usuarios de servicios
tecnoldgicos.
Reconocer el estado
de la organizacion en
materia de seguridad
Gestlonar el modela  d g?alr?it!lggc;r";:CIggétién -Transparencia
Profesional ;segunda.d. y privacidad de lade riesgos de la -Compromiso con la
informacion, de acuerdo con la : A
normatividad vigente. 's.egunda_d' de Ia Organizacion
informacién.
Llevar a cabo el plan
de tratamiento de|
riesgos.
Disefa rategia de uso " -
Profesional apropiarcilgnegteazggnologias dgCafacteflzar grupos . Creatlwc!a'ld e
I de interés. Innovacidn
entidad de conformidad con IaSEstabIecer lfncentw_fc?s
necesidades y cultura)’, plan de OrMacion ~omunicacién Efectiva
organizacionales y el PETIL. .de !os gpes de
interés.
Ejecutar las acciones|
de gestion del cambio|
rt\genciar el cambio tecnoldgicoen los proyectos de|
en coordinacion con las areas|T].
Profesional [relacionadas de la entidad, de - Gestion del Cambio

Competencias laborales area o proceso Planeacion estatal
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HOSPITAL DE BOSCONIA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Normas de Competencia Laboral
Area o Proceso| Nivel A
Transversal |Jerarquico, Area o Proceso Transversal Nivel Jerarquico r_lt?a o Proceso
ransversal
Determinar los lineamientos|Realizar el diagndstico de la] -Comunicacion
Directivo, |metodologicos de la planeacionientidad. Efecliva
Asesor |estratégica, de acuerdo con laslAlinear el modelo y las -Orientacion a
directrices establecidas. herramientas de planeacion. Resultados
Definir los planes sectorial efValidar la plataformal -Comunicacion
Directivo, |institucional, de acuerdo con loslestratégica institucional. Efectiva
Asesor |planes de gobierno y lasiAsesorar la formulacién de los| -Planificacion y
directrices de la entidad. planes sectorial e institucional.| Programacion
Estimar los requerimientos|
Proyectar el presupuesto deﬂnanmeros dg pian:as, -Integridad
PLANEACION | Asesor, |acuerdo con los planes,programas < PrOYEClos hstitucional
: institucionales y/o secloriales. .
ESTATAL |Profesionallprogramas y proyectos P I - —— -Capacidad de
dafinidos. rogramar la  asignacion Andlisis
presupuestal de planes,
programas o proyectos.
Hacer seguimiento a la gestiénRevisar la gestién a los planes| -Comunicacion
j— de los planes conforme a laside la entidad. Efectiva
metas e indicadoresRealimentar el desarrollo de la| -Orientacion a
establecidos por la entidad. ejecucion de los planes. Resultados
Definir los requerimientos de|
; los sistemas de gestion que| -Comunicacién
heabor Estrg,cturar |o§ Sistemas dejapliquen. . Efasliia
Profesior;al gestion que apliquen de acuerdoMantener aclu_ahzados los| Bitastagiina
con la necesidad institucional. |sistemas de geslion aplicables R
; - esultados
Divulgar los sistemas de
gestion aplicables.
Monitorear el cumplimiento a la
implementacion de los| . .
Asesor. | Verificar el cumplimiento de los|sistemas de gestion aplicables. O;:Q:;ﬁ;ggsa
P ' _Isistemas de gestion aplicables i
rofesional . . . -Comunicacién
de acuerdo con el alcance. Gestionar acciones de mejoral  Efactiva
tendientes al fortalecimiento)
institucional.

Competencias laborales area o proceso Relacién con el ciudadano

i,
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Normas de Competencia Laboral

implementacion de las politicas de

privadas que aporten a la
efectiva implementacién d
las politicas para fortalecer |
relacion de la entidad con lo

Directivo la relacion Estado ciudadano
(transparencia y acceso a
informacion publica,
racionalizacion de tramites,

ciudadanos

P;::;iae:O Nivel i . Competencia
Transversal Jerarquico Funcién Actividad clave comportamental
Orientar los objetivos de -Vision
caracterizacion de losi estrategica
ciudadanos y sus|  -Liderazgo
. . . |necesidades en relacién con efectivo
Orientar y definir las estrategia 15 anttetad Planasoisn
para promover la garantia de lo
dereghos de los c;udada_no Coordinar la revision y ajuste|
re.la‘monados il el objet de la oferta institucional, -Vision
misional de !Ef entidad, en el marc capacidad institucional y el estratégica
de las .polmcas de la re!ac_[ondiseﬁo de procesos paral -Liderazgo
Estado cmda_dano (tra_rllspare’ncl[a responder a las necesidades| efectivo
rRaa, _!nformacmn pyb_hca,Y caracteristicas de los| -Planeacion
racionalizacion de "am'tes'ciudadanos
Directivo [rendicidn de cuentas, paﬁicipaciér;joeﬁmr e R
ciudadana en la gestion, servicio a responsables de I,
cludadano) formulacion el -lLiderazgo
implementacién de  las| efectivo
estrategias para fortalecer la| -Planeacion
relacién de la entidad con los|
RELACION ciudadanos
CON EL s
Establecer los criterios de|
CIUDADANO evaluacién respecto a |laj -V|s[oq
: ; 5 o estratégica
QOrientar y definir un esquema deiimplementacion de  las Fiderisab
seguimiento y evaluacion respectgpoliticas para fortalecer Ig efectivg
a la implementacién de lasfrelacién de la entidad con los] -Planeacion
politicas de la relacion Estadociudadanos
ciudadano (transparencia Definir los _mecanismos Y]
acceso a informacion pﬂblica'responsabl - del -
racionalizacion  de "ém“es'implementar el seguimiento y -VlSl(')I:I
rendicién de cuentas, parlicipaciéneva]ua cién a Ia estratégica
Directivo [ciudadana en la gestion, servicio a’implementaci()n - e -Lidera_tzgo
ciudadano) en la entidad politicas para fortalecer lal efectivo
., : -Planeacién
relacion de la entidad con los|
ciudadanos
Generar espacios de articulacionEstablecer sinergia
interinstitucionales y al interior delestratégicas con otra
la entidad, para la adecuadaentidades publicas
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Areao
Proceso
Transversal

Normas de Competencia Laboral

Nivel .
Jerarquico Funcién Actividad clave Gampatencia
comportamental
rendicion de cuentas, participaciénlArticular a las dependencias
ciudadana en la gestion, servicio alde la entidad responsables
ciudadano) de la implementacién de las|
politicas para fortalecer la|
relacion de la entidad con los
ciudadanos
lAnalizar el entorno y los -Construccion de
lineamientos relaciones
Propone enfoques y estrategiasgubernamentales sobre las| -Creatividad e
para fortalecer la implementaciénpoliticas para fortalecer la  innovacion
de las politicas de la relacié?x]relacién de la entidad con los|-Conocimiento del
Estado ciudadano (fransparencia yiciudadanos entorno
Asesor |acceso a informacidén publica,
racionalizacion de tramites,[Proponer mecanismos ¥
rendicion de cuentas, participacidénialternativas innovadoras!
ciudadana en la gestién, servicio alpara fortalecer la -
ciudadano) en la entidad implementacion  de  lag - Créatvidade
politicas para fortalecer Ia RHONEG
relacion de la entidad con los
ciudadanos
Identificar y recopilar los
activos de informacion de la
entidad conforme a log
lineamientos de  Politica
Publica de Transparencia ¥y
lAcceso a la
Profesional,| Publicar y entregar informacion |Informacion Publica
Técnico publica a los ciudadanos

Clasificar la informacién es|
publica o reservada o
clasificada conforme a los|
lineamientos de Political

Publica de Transparencia vy
lAcceso a la Informacion
Puablica

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia

Publicar de forma proactiva
la informacion publica
conforme a los lineamientos|
de Politica Publica de
ITransparencia y Acceso a la
Informacién Publica

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Areao
Proceso
Transversal

Nivel
Jerarquico

Normas de Competencia Laboral

Funcién

Actividad clave

Competencia
comportamental

IActualizar de forma
permanente la informacion
puablica conforme a los
lineamientos de Political
Publica de Transparencia |
Acceso a la Informacion
Pdblica

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia

Responder las solicitudes de
acceso a la informacién
publica conforme a los
lineamientos de Politica
Publica de Transparencia Y|
lAcceso a la Informacion
Publica

|Atender los lineamientos de
la Politica Pulblica de
ITransparencia y Acceso a la
Informacion Publica

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia

Profesional,
Técnico

Identificar el portafolio de oferta
institucional de la entidad de|
acuerdo con la Politica
racionalizacién de tramites

de|

Identificar el soporte
normativo asociado a los
tramites

Gestionar el registro vy
actualizacion de los tramites
en el SUIT y divulgar la oferta
a los ciudadanos y usuarios

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia

Profesional,
Técnico

la entidad

Disefia e implementa estrategia
de racionalizacion de tramites en

Prioriza los tramites de
mayor impacto al ciudadano,
a ser racionalizados e

Identificar las mejoras a
realizar en los tramites
teniendo en cuenta a los|
usuarios y ciudadanos,
formula la estrategia de
racionalizacion de tramites

Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades
y acciones de racionalizacion
normativas, administrativas o
tecnoldgicas
correspondientes

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia

—
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HOSPITAL DE BOSCONIA
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Areao
Proceso
Transversal

Jerarquico

Nivel

Normas de Competencia Laboral

Funcién

Actividad clave

Competencia
comportamental

IAtender los lineamientos de|
la Politica de racionalizacion
de tramites

Profesional

técnico

Disefia e implementa estrategia de

rendicion de cuentas

Identificar las necesidades
de informacion sobre
resultados y avances de la
gestion de la entidad que|
tienen los ciudadanos i
grupos de interés

Definir los espacios de
dialogo y mecanismos de|
informacion para la rendicion|
de cuentas de acuerdo con
las caracteristicas de los
ciudadanos y grupos de
interés

Promover el ejercicio del
control social por parte de los
diferentes grupos de interés

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia

IArticular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades|
y mecanismos para efectua
los ejercicios de rendicion de
cuentas y control social

Hacer el seguimiento a la
implementacion de la
estrategia de rendicion de
cuentas en la entidad

IAtender los lineamientos de
la Politica de rendicién de
cuentas

Profesional

técnico

Disefiar e implementar estrategia

de participacion ciudadana en la

gestion

Identificar escenarios de
participacion ciudadana en la|
gestion institucional

Definir los grupos de interés
que pueden ser convocados
a participar en la gestion
institucional

Establecer acciones de
participacion ciudadana que
se pueden efectuar en el ciclo|

de la gestion publica

-Aprendizaje
continuo
-Desarrollo de la
empatia
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Manual de Funciones y Competencias Laborales

Areao
Proceso
Transversal

Nivel
Jerarquico

Normas de Competencia Laboral

Funcién

Actividad clave

Competencia
comportamental

Articular e implementar con
las areas responsables el
desarrollo de las actividades]
aboga para efectuar los
gjercicios de participacion|
ciudadana en la gestion
publica

Hacer el seguimiento a la
implementacién de  lag
acciones de participacion
ciudadana en la gestion
plblica

Atender los lineamientos de
la Politica de participacion
ciudadana en la gestién

Asistencial

Orientar y atender los
requerimientos de los ciudadanos
a través de los canales de atencion
dispuestos por la entidad en el
primer nivel de servicio

Conocer los procedimientos|
internos establecidos para
todos los momentos de
relacién del ciudadano con lg
entidad en el primer nivel de
servicio (entrega de
informacion pablica, atencion|
de trdmites y  ofros
procedimientos, rendicion de
cuentas y  participacion
ciudadana)

-Orientacion al
usuario y al
ciudadano

-Desarrollo de la
empatia

Orientar al ciudadano en|
todos los momentos de
relacién con la entidad en el
primer nivel de servicio
(entrega de informacion
publica, atencion de tramites|
y otros  procedimientos,
rendicion de cuentas |
participacion ciudadana)

-Orientacion al
usuario y al
ciudadano

-Desarrollo de la
empatia

CAPITULO QUI

NTO.

DISPOSICIONES FINALES
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Articulo 10°. Comunicacion del manual. El Gerente de la E.S.E. Hospital de
Bosconia, entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesién, o cuando éste sea ubicado en otra area o dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos, asi mismo respondera por la orientacion
del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 11. Requisitos especiales. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos no podra ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo
cuando las leyes asi lo establezcan.

Articuto 12°, Disciplinas. En las convocatorias a concurso para la provision de los
empleos, se indicaran las disciplinas académicas que se requieran para el
desempeno del empleo, de las previstas en el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio
y de la entidad.

Articulo 13°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, y
modifica en todas sus partes al acuerdo 012 del 25 de octubre de 2018

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el municipio Bosconia a los veintiséis (26) de dias del mes de junio de
2019
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JUAN ENRIQUE AARON MEDES HUNMBERTO ALCINA MERCADO

Presidente Secretario
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