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RESOLUCION No. 0336 DE 2026

"Por medio de la cual se actualiza y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de |a planta de personal de la E.S.E. Hospital 5an losé del Guaviare”

EL GERENTE DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE
En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el Decreto MNo. 005 de
2025 y el Acta de Posesion No. 1096 de 2025, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO: :

Que, el articulo 122 de la Constitucidn Politica establece sobre |a naturaleza juridica del empleo que
"No habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentas en el presupuesto correspondiente”.

Cue, la Ley 909 de 2004, establece |os principios de la funcidn pdblica, orientados a la eficiencia,
eficacia, transparencia, mérito y responsabilidad en la gestion del talento humano, en el articulo 19,

sefiala lo siguiente:
"ARTICULO 189.- El empleo publico.

1. Ef empleo publico es el nicleo bdsico de fa estructura de la funcidn publica objeto de esta
ley. Por empleo se entiende ef conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito
de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo v los fines del Estodo.

2. El disefio de cada empleo debe contener: a) La descripcidn del contenido funcional del
empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a
quien sea su titular; b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demds condiciones
para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con
las exigencias funcionales del contenido del empleo (...)".

Que el Decreto Ley 785 de 2005 define el sistema de nomenclatura y clasificacidn de empleos en las
entidades territoriales.
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"ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el
presente Titulo expedirdn el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de lo planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcidn, adicion, modificacion o
actualizacidn del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracidn, actualizacidn, modificacidn o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. |...)

PARAGRAFO 39 La administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o
modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion del
numeral 8 del articulo 8" de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta
en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en
el cual se dard conocer el alconce de lo modificacidn o actualizacion, escuchando sus
observaciones e inquietudes, de lo cual se dejard constancio. Lo anterior sin perjuicio de la
facultad de la administracion pora lo adopcién y expedicion del respectivo acto
administrativo. |...)

ARTICULO 2.2.2.6.2 Contenido del manual especifico de funciones y de competencias
laborales. El manual especifico de funciones y de competencias laborales deberd contener
como minimo:

1. ldentificacidn y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion de funciones esenciales del
empleo.

3. Conocimientos bdsicos o esenciales.

4. Requisitos de formacidn académica y de experiencia”.

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, previamente citado, en resumen, establece que
la adopcién, modificacién o actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales debe efectuarse mediante acto administrativo del jefe del organismo, previo estudio

tecnico.

Que, mediante Ordenanza No. 002 de 1996, la Asamblea Departamental del Guaviare cred la
Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare.
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Cue, mediante Resolucion 0245 de 1998 de |a Secretarfa de Salud Departamental, se transfirieron a
la E.S.E. Hospital San José del Guaviare las funciones administrativas y financieras.

Que, mediante Acuerdo No. 008 de 2016 se adoptaron los estatutos de la E.5.E. Hospital San José
del Guaviare.

Que, mediante Ordenanza No. 485 de 2022 se definié la estructura organizacional y la escala
salarial de |a E.S.E. Hospital 5an José del Guaviare.

Que, la Junta Directiva, mediante Acuerdo No. 001 de 2023, adoptd la Ordenanza No. 485 de 2022
y definid |a planta de empleos de la entidad, facultando a la Gerente para adoptar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Que, mediante Resolucién No. 0795 de 2024, se adopt6 la planta de personal para la ESE Hospital
San José del Guaviare, la cual contiene ciento cuarenta y siete (147) empleos.

Que, el drea de Talento Humano, en ejercicio de sus competencias, adelantd el dia 12 de junio de
2025 el estudio técnico correspondiente, mediante el cual se evidencid la necesidad de actualizar el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, con el propdsito de armonizarlo con
la estructura organizacional vigente, los lineamientos . impartidos por el Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica y las necesidades actuales del servicio.

Que, las fichas actualizadas del presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales fueron revisadas y ajustadas de manera participativa con los lideres de area y las
organizaciones sindicales, a través de correos electrdnicos institucionales y reuniones adelantadas
durante el segundo semestre de 2025 y el primer trimestre de la vigencia 2026, garantizando los
principios de participacion, concertacion y didlogo social.

Que, en reunidn del Comité Institucional de Gestion y Desempefio realizada el 17 de abril de 2026,
fueron revisadas y aprobadas veintiséis [26) fichas de empleo, como resultado del proceso de
actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales; en consecuencia, se
hace procedente adelantar su adopcién para los empleos de carrera administrativa de la planta de
personal de la E.S.E. Hospital San José del Guaviare, conforme se relaciona a continuacion:
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IMTEM | COMIGO | GRATMY FICHA DEL EMPLED NIVEL DETALLE
1 407 3 Auxiliar administrativo Asistencial Subgerencia administrativa y financiera
i 472 1 Avudante Asistencial Subgerencia administrativa v financiera
3 440 3 Secretario Asistencial Subgerencia administrativa y financiera
4 219 3 Profesional universitanio Profesional Subgerencia administrativa y financiera (drea
comitable)
5 a7 5 Técnico administrativi Téenico Subgerencia administrativa y financiera (cartera)
6 - 219 3 Profesional universitario Profiesional Subgerencia administrativa y financiera (cartera,
facturacidn y cuentas medicas)
7 367 4 Téenico administrativo Téenico Subgerencia administrativa y financiera
{facturacion)
] 367 4 Téenico administrativo Téenico Subgerencia administrativa y financiera (gestion
documental)
9 34 3 Técnico operativo Téenico Subgerencia administrativa y financiera
{mantenimicnio)
10 347 5 Técnico administrativo Técnico Subgerencia administrativa y financiera
(presupuesto)
11 367 4 Téenice administrativo Téenico Subgerencia administrativa v financiera (sistemas
de informacidn)
12 367 4 Téenico administrativo Técnico Subgerencia administrativa y financiera (talenio
humano)
13 412 4 Auxiliar drea salud Asistencial Subgerencia servicios de salud
14 243 2 Enfemmero Profesional Subgerencia servicios de salud
15 211 5 Médico general Profesional Subgerencia servicios de salud
16 237 2 Profesional universitanio drea Profezional Subgerencia servicios de saled (bacteriologia)
salud
17 237 2 Profesional universitanio rea Profesional Subgerencia servicios de salud (terapia fisica)
sitlud
18 323 5 Técnico drea salud Técnico Subgerencia servicios de salud (imdgenes
dingnosticas)
1% 237 2 Profesional universitanio drca Profesional Subgerencia servicios de salud (instrumentacion
salud quiriirgica) s
20 237 2 Profesional universitario drea Profesional Subgerencia servicios de salud (nutricion}
salud
21 367 4 Técnico administrative Técnico Subgerencia servicios de salud (SIAL)
22 237 2 Profesional universitario drea Profesional Subgerencia servicios de salud (terapia
salud respiratoria)
23 237 2 Profesional universitario drea Profisional Subgerencia servicios de salud {trabajo social)
salud
24 219 3 Profesional universitario Profesional Oficina de planeacion (comercial y costos)
25 367 4 Técnico administrativo Técnico Oficina de planeacion (estadistica)
26. 219 1 Profesional universitario Profesional Sistemna de gestidn en seguridad v salod en el
trabajo
Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. Actualizar y adoptar las veintiséis (26) fichas de empleo gue integran el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la E.S.E. Hospital San José del
Guaviare, correspondientes a los empleos de carrera administrativa de la planta de personal, de

conformidad con la siguiente relacion.
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MEM | CODIGD | GRADO FICHA DEL EMPLED NIVEL DETALLE
1 407 3 Aunxiliar sdministrativi Asistencial Subgerencia administrativa v financiera
2 472 1 Ayudante Aszistencial Subgerencia administrativa y financiera
3 440 3 Secretario Asigtencial Subgerencia administrativa v financiera
4 219 k| Profesional universitario Frofiesional Subgerencia administrativa v financiera (4rca
contable)
5 367 3 Técnico administrativo Téenico Subgerencia administrativa y financier (cariera)
3 219 3 Profesional universitario Profesional Subgerencia administraliva y financiera (cartera,
facturaciom y cuentas medicas) i
7 367 4 Técnico administrativo Téenico Subgerencia administrativa v financiera
{facturaciin)
] 367 4 Técnice administrativo Técnico Subgerencia administrativa v financiera (gestion
documental)
9 4 3 Técnico operativo Técnico Subgerencia administrativa y financiera
; {mantenimiento)
10 367 5 Técnice administrativo Técnico Subgerencia administrativa v financiera
(presupuesto )
11 367 4 Técnico administrativo Técnico Subgerencia administrativa y financiera (sistemas
de informaciin) A
12 367 4 Téenico administrativo Téen ] Subgerencia administrativa v financiera (lalento
; humanao)
13 412 4 Auxiliar drea salud Asistencial Subgerencia servicios de salud
14 243 2 Enfermers Profesional Subgerencia servicios de salud
L5 211 5 Meédico general Profesional Subgerencia servicios de salud
16 237 2 Profesional universitario drea Profesional Subgerencia servicios de salud (hacteriologia)
salud
17 237 2 Profesional universitario rea Profesional Subgerencia servicios de salud (terapia fisica)
salud
1B 323 - Téenico drea salud Técnico Subgerencia servicios de salud (imigenes
diagnosticas)
19 237 2 Profesional universitario drea Profesional Subgerencia servicios de salud {instrumentacion
salud quinirgica)
20 237 2 Profesional universitario drea Profiesional Subgerencia servicios de salud (nutricion)
salud
21 367 4 Técnico admintstrativo Técnico Subgerencia servicios de salud (STALY)
22 | 237 2 Profesional universitario drea Profesional Subgerencia servicios de salud (terapia
salud respiratoni )
23 237 2 Profesional universitano drea Profesional Subgerencia servicios de salud (trabajo social)
salud
24 219 3 Profesional universitanio Profesional Oficina de planeacidn (comercial y costos)
23 367 4 Técnico administrativo Técnico Oficina de planeacién (estadistica)
26 219 1 Profesional universitanio Profesional Sistemna de gestion en seguridad y salud en ¢l
trabajo

PARAGRAFO. E| contenido detallado de las fichas de empleo adoptadas mediante el presente
articulo forma parte integral de esta Resolucién como Anexo Técnico No. 1.
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ARTICULD SEGUNDO. NATURALEZA DEL MANUAL. El Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales constituye un instrumento de gestidn del talento humano de caracter
obligatorio, que orienta la administracion de personal, la provision de empleos, la evaluacion del
desempefio y el desarrollo organizacional.

ARTICULO TERCERD. ADMINISTRACION ¥ ACTUALIZACION DEL MANUAL. La actualizacién, ajuste o
madificacion del Manual sera responsabilidad del area de Talento Hurmano, previa elaboracion del
estudio técnico correspondiente, y debera adoptarse mediante acto administrativo.

Se realizara revision periddica del manual, minimo una vez cada dos (2) afios o cuando se presenten
cambios en la estructura organizacional, normativa o necesidades del servicio

ARTICULO CUARTO. SOCIALIZACION Y APLICACION. El drea de Talento Humano garantizard la
divulgacion, apropiacion y consulta permanente del manual.

Los jefes inmediatos seran responsables de orientar su aplicacidn y verificar el cumplimiento de las
funciones asignadas.

ARTICULO QUINTO. CRITERIOS DE CLASIFICACION. Los empleos se clasifican por niveles jerarquicos
conforme al Decreto Ley 785 de 2005, asi:

Nivel Directivo: Direccion general, formulacidn de politicas y adopcion de planes.
Nivel Profesional: Aplicacion de conocimientos profesionales.

Nivel Técnico: Ejecucion de actividades técnicas especializadas.

Nivel Asistencial: Apoyo administrativo y operativo.

ARTICULO SEXTO. IDENTIFICACION DE EMPLEDS. Los empleas se identificaran por su denominacion,
codigo y grado, de conformidad con la nomenclatura establecida en el Decreto Ley 785 de 2005y la
escala salarial vigente adoptada por la Asamblea Departamental del Guaviare.

ARTICULO SEPTIMO. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO (NBC). Los empleos incorporardn los
Nucleos Basicos del Conocimiento conforme a la clasificacion del Sistema Nacional de Informacion
de la Educacién Superior (SNIES), en los términos del Decreto 1083 de 2015.

ARTICULO OCTAVO. REQUISITOS. Los requisitos de formacion académica y experiencia se
estableceran conforme a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto
648 de 2017, el Decreto 815 de 2018 y demds normas gue los modifiguen o sustituyan.
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ARTICULO NOVENO. EVALUACION Y CONTROL. El cumplimiento de lo dispuesto en el Manual serd
objeto de seguimiento por parte del drea de Talento Humano y de control interno, en el marco del
Sisterna de Control Interno y del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

ARTICULO DECIMO. PUBLICACION. Ordenar la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo
Técnico No. 1 en la pagina web oficial de la ES.E. Hospital San José del Guaviare, en el enlace
correspondiente a transparencia y acceso a la informacion publica, con el fin de garantizar su
publicidad, consulta y acceso por parte de |a ciudadania y los servidores publicos.

ARTICULO DECIMO PRIMERQ. VIGENCIA ¥ DEROGATORIAS. La presente Resolucién rige a partir de
la fecha de su expedicidn.

PARAGRAFO. Las disposiciones contenidas en la Resolucién No. 0237 de 2023 que no se opongan a

lo establecido en el presente acto administrativo continuardn vigentes hasta tanto sean modificadas
o sustituidas expresamente, por lo que se derogan las demds disposiciones gue le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San José del Guaviare, 1? ABH 2”25

GERMAN ITANINO
RENTE
E.S.E HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE

Revisd v aprobd Jorge Alberio Sammicnio Pardo Aszesor de Gerencia — Contratista - ESE Hospital San José del Guaviare ,f
Elabor: Dora Judith Cuadrade Orjuela Profesional Universitario — Talento Humano, ESE Hospital San José del Guaviare
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ANEXO TECNICO No. 1

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE

1. PRESENTACION

Documento técnico que define perfiles, funciones, competencias y requisitos de los empleos de la
entidad, conforme al Decreto 1083 de 2015 y normas concordantes.

OBJETIVOS

Contar con una herramienta de administracién del recurso humano que facilite los procesos de seleccién
para proveer los diferentes empleos de la planta de personal de Funcién Publica.

Especificar los requerimientos de los cargos de la planta de personal de Funcién Publica, en términos de
conocimientos, experiencia y competencias laborales.

Determinar las funciones y responsabilidades de los diferentes empleos que conforman la planta del
personal de Funcién Publica, en cada uno de los niveles jerarquicos.

ALCANCE

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, aplica a los empleos de los niveles
jerarquicos de la planta de personal de la Entidad.

ADMINISTRACION DEL MANUAL
La responsabilidad estard a cargo del drea de Talento Humano, quien debera mantenerlo actualizado por
medio de una memoria documental y de herramientas ofiméticas, permitiendo su trazabilidad.
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NIVEL DIRECTIVO
Gerencia 085 03 :
Subgerencia Administrativa y Financiera 090 02 1
Subgerencia de Servicios de Salud 090 02 1
Oficina de Juridica Y Contratacion 006 01 1
Oficina de Control Interno de Gestion 006 01 1
Oficina de Planeacién 006 01 1
Oficina de Control Interno Disciplinario 006 01 1
Oficina de Calidad 006 01 1
NIVEL PROFESIONAL
Médico General 214 05 14
Profesional Servicio Social Obligatorio en Medicina 207 04 9
Profesional Universitario-Talento Humano 219 03 d
Profesional Universitario - Contabilidad 219 03 1
Profesional Universitario - Gestién Comercial y Costo 219 03 1
Profesional Universitario - Facturaciéon, Cartera vy 219 03 1
Auditoria de Cuentas Médicas
Profesional Universitario (Infraestructura) 219 03 1
Tesorero General 201 03 1
Almacenista General 215 03 1
Enfermero 243 02 9
Profesional Universitario Area Salud: Nutricién y Dietética 237 02 1
Profesional Universitario Area Salud: Instrumentador 237 02 2
Quirtrgico
Profe_siona_l Universitario Area Salud: Terapia 237 02 1
Respiratoria
Profesional Universitario Area Salud - Terapia Fisica 237 02 1
Profesional Universitario Area Salud: Bacteriologia 237 02 1
Profesional Area de la Salud - Trabajador Social 237 02 1
Profesional Universitario - Seguridad y Salud en el 219 01 1
Trabajo 5
Profesional Servicio Social Obligatorio (Bacteridlogo) 217 01 1
Profesional Servicio Social Obligatorio (Enfermeria) 217 01 2
TECNICOS
Técnico Area Salud - Radiologia 323 05 2
Técnico Administrativo - Presupuesto 367 05 1
Técnico Administrativo - Cartera 367 05 1
Técnico Administrativo- Talento Humano 367 04 1
Técnico Administrativo —SIAU 367 04 1
Técnico Administrativo — Facturaciéon 367 04 1
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Técnico Administrativo - Estadistica 367 04 1
Técnico Administrativo - Gestién Documental 367 04 1
Técnico Administrativo- Sistemas 367 04 1,
Técnico Operativo 314 03 1
ASISTENCIALES
Secretaria Ejecutiva 425 05 1
Aucxiliar Area Salud 412 04 58
Auxiliar Administrativo 407 03 =
Secretario 440 03 2
Operario 487 02 1
Ayudante 472 01 1
N
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Ejecu-’ labores dedireccién, gestion, formulacion de estrategias institucionales en la administracién de
la Entidad; mediante la adopcién de politicas, programas, proyectos y cumplimiento de los objetivos
misionales que deriven en la prestacion de servicios de salud con altos estandares de calidad.

.
2.

3.

. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacién de las normas y

. Promover la adaptacion, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la

. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva el Plan de Desarrollo, los Planes de Accién y el

. Organizar el sistema contable y los centros de costos de los servicios y propender por la eficiente
. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacién hospitalaria, de auditoria en salud y

. Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la organizacién

Periodo fijo
| Gerencia
| Junta Directiva

Representar a |a entidad judicial y extrajudicialmente y ser nominador y ordenador del gasto.
Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemiolégico y
adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

Identificar el diagnédstico de la situacién de salud del rea de influencia de la entidad, interpretar
sus resultados y definir los planes, programas y proyectos de atencién.

Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconémica y
cultural de la region.

Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos especiales
y de los programas de prevencion de la enfermedad, promocion de la salud y adecuar el trabajo
institucional a dichas orientaciones.

reglamentos que regulan el Sistema Nacional de Seguridad Social en Salud.

calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

Velar por la utilizacién eficiente del recurso humano, técnico y financieros de la entidad y por el
cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

Presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Orgénica de Presupuesto y las normas
reglamentarias.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del sistema
general de seguridad social en salud, garantizando tanto la eficiencia social como econédmica de
la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

utilizacion del recurso financiero.

control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

de la red de servicios en el nivel local.
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14. Disefar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segun las normas técnicas que
expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para programacion, ejecucion,
evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.

15. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

16. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales,
el clima organizacional, salud ocupacional, el nivel de capacitacién, entrenamiento, en especial
ejecutar un proceso de educacién continua para todos los funcionarios de la entidad.

17. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para su
adecuado funcionamiento y someterlo a la aprobacion de la autoridad competente.

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

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

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

21. Firmar las convecciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

22. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacién de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

23. Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas-tecnoldgicas con el fin de establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud en su area de influencia.

24. Adelantar actividades de transferencia tecnolégica y promover la realizacién de pasantias con el
fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnolégicos de los funcionarios de las entidades
hospitalarias.

25. Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su 4rea de influzncia.

26. Promocionar el concepto de gestién de calidad y de acreditacion que implique contar con
estrategias coherentes de desarrollo organizacional.

27. Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la entidad, Sistema de Gestién Ambiental, la puesta
en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su
denominacion y las directivas establecidas en la normatividad vigente.

28.

DB WN =

. Norma del sistema de salud
. Plan de desarrollo nacional, sectorial y Departamental.

. Procesos de negociacién y comercializacién.

. Gerencia de servicios en salud.

. Sistemas Integrados de Gestion

. Normatividad en administracién publica y carrera administrativa

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

AT TG 41
7 A i i
wlid R

Aprendizaje continuo e Vision estratégica
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e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
s Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico
e Resolucién de conflictos

Titulo profesional en areas de la salud, | Experiencia profesional de treinta y seis (36) meses
econémicas, administrativas o juridicas. en el sector salud.

Titulo de posgrado en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria,
administracion en salud u otro en el drea de la
administracién en salud.

Requisitos establecidos en el Decreto - ley 785
/2005 art.22, numeral 22.4.

[AC )| b

Titulo projesional en areas de la salud, | Sesenta (60) meses de experiencia en empleos del
econémicas, administrativas o juridicas nivel directivo, asesor o profesional en organismos o
entidades publicas o privadas que conforman el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

| Directivo
Subgerente
090

02

Uno (1)
Libre Nombramiento y Remocién
Subgerencia Administrativa y Financiera
Gerente

Subgerencia administrativa y financiera

Desemperfiar funciones de direccién, planeacion, coordinacién, control y evaluacion en la Subgerencia
Administrativa y Financiera optimizando los recursos, a fin de garantizar la adecuada prestacion de los
servicios de Salud a la comunidad del Guaviare.

1. Formular y ejecutar las politicas referidas a la administracion de los recursos humanos,
tecnoldgicos, fisicos y financieros de la entidad, para garantizar la prestacién del servicio.

2. Realizar la gestién de la dependencia, que garantice la ejecucién de planes, programas y
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. Verificar que opere la ventanilla Unica de la entidad referente a quejas, reclamos, derechos de

14:
A2

13.

14.

15.

proyectos optimizando los recursos para el funcionamiento exitoso de la E.S.E. Hospital San José
del Guaviare.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la E.S.E. Hospital San José
del Guaviare y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion, en la Gestion Administrativa y Gestion Financiera.

Realizar seguimiento, monitoreo y evatuacion del presupuesto, asi como presentar a las instancias
los actos administrativos correspondiente, para la correcta operacién de este.

Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a los procesos de gestion de talento humano,
contabilidad, tesoreria, facturacion, cartera, costos, almacén, activos fijos, y auditoria de cuentas
médicas, para la correcta operacién de las areas.

Identificar causas y dar solucién a problemas administrativos que inciden en el mejoramiento de
la prestacién de los servicios y en el normal funcionamiento de la entidad.

Implementar estrategias que contribuyan en la implementacién de la politica de la austeridad del
gasto.

Propender por la gestion del ingreso, controlar el gasto y el costo institucional, que permita al
Hospital ser competitivo en el sector Salud.

Participar activamente en los diferentes comités de los procesos administrativos

peticion, solicitud de informacion y acciones de cumplimiento que se formulen a la E.S.E Hospital,

en relacion con las funciones o actividades, segun reglamentos y procedimientos establecidos.

Coordinar que se efectué a cabalidad el proceso de costos en la entidad.

Verificar el cumplimiento de las politicas de gestién documental de la E.S.E Hospital San José del

Guaviare.

Cumplir las funciones de supervisor y/o interventor de contratos asignados segun idoneidad y

pertinencia a su cargo, previa capacitacion recibida por la oficina juridica y de contratacion.

Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestién,

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la entidad, Sistema de Gestién Ambiental, la puesta

en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su

denominacion y las directivas establecidas en la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.
. : i "“;&\‘

Normatividad del Sistema General de Servicios de Salud.
Normas de presupuesto, contabilidad, contratacion y recurso humano.
Software y sistemas.

Planeacion estratégica.

Administracion Publica.

Formulacién y elaboracion de proyectos.

Planes de desarrollo nacional, sectorial dertamental.

D O RO DR

1,
i, ! . Akt

e \/ision estratégica

e liderazgo efectivo

e Planeacion
Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones

e

L ]

Orientacion a resultados
Orientaci6n al usuario y al ciudadano.

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

NEN
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Resolucion de conflictos

al en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses en areas administrativas y
del nucleo basico de conocimiento en: Veinticuatro (24) meses en area de la salud para un
total cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Economia, Administracién, Contaduria y Afines. relacionada

Administracién, Economia, Contaduria Publicay a
fines.

Ingenieria:

Ingenieria 'ndustrial y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion acordes al nucleo basico del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en
lale

el I SIINIY h 5 VLN i W | A 2

Titulo Profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses en &rea de la salud y
del nucleo basico de conocimiento en: cuarenta y ocho (48) meses de experiencia en areas
Economia, Administracion, Contaduria y Afines. administrativas, para un total de setenta y dos (72)
Administracion, Economia, Contaduria Publica y a | meses de experiencia relacionada.

fines.

Ingenieria: Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en
la ley

| Directivo

| Subgerente
| 090

02

| Uno (1)

| Libre Nombramiento y Remocién

| Subgerencia de Servicios de Salud
Gerente

s o SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD
i A

o il .
Garantizar la suficiencia y calidad del recurso humano asistencial requerido, la calidad, seguridad y
humanizacién de la atencién; la formulacién de planes, programas, proyectos y politicas, para el desarrollo
institucional, conforme las metas establecidas en el plan estratégico de la entidad.

w
|
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

ol

Realizar la gestion de la dependencia que garantice oportunamente los divers.s recursos del area
asistencial para el funcionamiento exitoso en cumplimiento a las normas, la misién y vision
institucional.

Acoger y desarrollar las politicas de salud formuladas por el Ministerio de Salud y Proteccion
social, directrices de los Entes Territoriales y Empresas Administradoras de Planes de Beneficios,
supervisando el cumplimiento de estas por las diferentes sedes y puntos de atencién de la
empresa a fin de garantizar la unidad de gestion de la entidad y el logro de las funciones asignadas
por ley y la Empresa.

Dirigir el desarrollo de investigaciones cientificas y tecnolégicas con el fin de establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud en su &rea de influencia.

Planear, controlar y evaluar juntamente con los responsables de las &reas de atencién a los
usuarios, la prestacion de los servicios asistenciales de salud.

Dirigir y controlar la aplicacién de un sistema de auditoria médica en el Hospital.

Orientar y controlar el proceso administrativo y asistencial integral en cumplimiento a las
competencias del empleo y a las funciones asignadas a la Subgerencia de tal manera que permita
cumplir con las metas planeadas y los requerimientos legales o de las autoridades competentes.
Cumplir con las normas estandares, guias de manejo, guias de practica clinica GPC, manuales y
protocolos adoptados por la empresa para garantizar una atencién humanizada, oportuna,
eficiente y de calidad a los usuarios que demanda el servicio.

Garantizar un adecuado flujo de informacién de la parte misional con el area acministrativa a través
del uso eficiente y eficaz de las herramientas tecnologias de las que dispone la entidad, como
garantizar la correcta operacion de la ventanilla Gnica del Sistema de Atencién al Usuario — SIAU.
Participar en los comités que requieran del conocimiento y aporte del 4rea en la que se desempena
y mediante los cuales se formulen los planes de accién, capacitacién y planeacién de las
necesidades de la subgerencia de la empresa.

Coordinar en la elaboracién del plan de emergencias y desastres de la institucién con la
participacién de las demas dependencias de la institucion.

Dirigir, planear, ejecutar, controlar, evaluar y realizar los ajustes de mejoramiento que se requieran
en el area médico-cientifica del hospital con estandares de calidad generalmente aceptados para
las empresas prestadoras de servicio de salud.

Exigir al personal médico y paramédico el diligenciamiento correcto de la documentacién
establecida para el registro de las actividades, intervenciones, y procedimientos relacionados con
la atencién de las personas, durante la prestacién de los servicios.

Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la entidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema
de Gestion Documental, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo,
acorde con el nivel de empleo y su denominacioén y las directivas establecidas en la normatividad
vigente.

Cumplir las funciones de supervisor y/o interventor de contratos asignados segun idoneidad y
pertinencia del area misional a su cargo, previa capacitacién recibida por la oficina juridica y de
contratacion.

Las demas funciones que le sean asignadas d

e acuerdo con la naturale
Normatividad del Sistema General de Servicios de Salud
Gerencia de Servicios de Salud.

Conocimientos en Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Protocolos y Guias Clinicas.

za de su Empleo.

e
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Referencia y contrarreferencia
Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

)

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

‘;“‘—“‘3 S — » Y Y RN N e i o | A i
m RMACION ACADEMICA i B o R

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento. relacionada.

Ciencias de la Salud:

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Otros Programas de
Ciencias de ia Salud, Salud Publica y Terapias.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacién acordes al nucleo basico del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en
la ley.

‘ AL | ! A \ i
Titulo profesional en las disciplinas académicas | Setenta y dos (72) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento. relacionada.

Ciencias de la Salud:

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirtrgica, Medicina, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica y Terapias.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados en
la ley.

| Directivo
Jefe de oficina
| 006

01

| Uno (1)
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| Libre Norbramiento y Remocién
A _| Oficina Juridica y de Contratacién
| |Gerente

Oficina juridica y de contratacién
Dirigir los planes, programas y plan de accién de la Oficina Juridica y de Contratacion, tendientes a la
aplicacion del componente juridico en todos los procedimientos y actuaciones administrativas de la E.S.E
Hospital San José del Guaviare, de acuerdo con la normatividad vigente, para asegurar el cumplimiento
de la mision de la entidad.

1. Representar juridicamente a la E.S.E Hospital San José del Guaviare en los procesos

administrativos y de responsabilidad civil contractual y extracontractual.

2. Dar soporte juridico en forma adecuada y oportuna en las acciones y decisiones de la entidad
como guia de los procedimientos legales.

3. Generar conceptos y proyeccién de actos administrativos y juridicos que correspondan.

4. Coordinar el Sistema Electrénica de Contratacién SECOP, siguiendo los procedimientos y
seguridades establecida en el proceso.

5. Revisar que los procedimientos para la contratacién de la administracién cumizian con las normas
establecidas y aprobar las pélizas de garantias que sean presentadas para efectos de la
contratacion.

6. Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de las Subgerencias de
Procesos tanto Administrativos como Asistenciales, siempre que asi lo requiera la Gerencia.

7. Disponery asegurar la rendicién de informes a los organismos internos y externos que lo requieran
en condiciones de oportunidad y calidad de la informacion.

8. Coordinar el desarrollo del comité de conciliacion, ejecutar las actividades pertinentes y evaluar la
eficiencia y eficacia del procedimiento. ;

9. Participar activamente en los comités institucionales en los que se requiera Iz participacion, para
definir criterios, adoptar politicas y mecanismos de implementacion. :

10. Realizar las actividades del cobro coactivo en la E.S.E Hospital San José del Guaviare.

11. Realizar los andlisis de riesgos y la elaboracién de los estudios previos necesarios para adelantar
los procesos de contratacion de los asuntos del 4rea a su cargo, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

12. Asegurar la gestion para dar respuesta oportuna y pertinente a los diferentes recursos interpuestos
por la E.S.E Hospital de San José del Guaviare.

13. Ejecutar el proceso contractual de la entidad, como garantizar la eficiencia y eficacia de los
procesos dando cumplimiento a la normativida« vigente.

14. Revisar previamente los tramites administrativos que se le asignan, para surtir dentro de los
parametros de la ley.

15. Disponer acciones que permitan proyectar respuestas a derechos de peticion y consultas.

16. Atender las demandas y/o tutelas que se instauren en contra la Entidad y que le sean asignadas
o le correspondan, conforme al procedimiento establecido.

17. Reportar indicadores de calidad, eficiencia y eficacia. evaluarlos y tomar correctivos con base en
los resultados obtenidos respecto al plan de accién de la oficina, asi como articular la informacién
de los entes de control, y rendir los informes cuando sea requerida.

18. Asumir las funciones de control interno disciplinario en la etapa de juzgamiento.

19. Cumplir con los planes de capacitacién continua establecidos por la entidad.

»)
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20. Realizar induccion, reinduccion y acompafiamiento al personal, para garantizar la adherencia a los
procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

21. Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestién,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la entidad, la puesta en marcha del Sistema de

Seguridad y Salud en el trabajo, acorde con el nivel de empleo y las directivas establecidas en la
normatividad vigente.

: 22. Las demas funcione

que le sean asignadas de acuerdo con su naturaleza del Empleo.

a e . i
Normatividad del sector salud.

Contratacién publica y privada

Manejo derecho médico aplicado actuaciones en materia de reparacion directa y responsabilidad
civil contractual y extracontractual.

Caodigo General Disciplinario.

Cédigo contencioso administrativo.

Sisiemas Integrados de Gestién

Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones
. % 3

0 I

o o1 b

']

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
CeMpromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucioén de conflictos

o e e 0 0 o

| K C
Titulo profesional en disciplina académica en | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
derecho del nucleo basico: en areas administrativas mas veinticuatro (24)
meses en el sector salud. Para un total de cuarenta
Ciencias Sociales y Humanas: Derecho. y ocho (48) meses de experiencia relacionada

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacién acordes al nucleo basico del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en

)|

disclin démi en | Treinta y Seis (36) meses de xperiencia profesional
derecho del nucleo basico en derecho. en areas administrativas mas Treinta y Seis (36)
meses en el sector salud. Para un total de setenta y

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en | dos (72) meses de experiencia.
la ley.
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Directivo

Jefe de oficina
006

01

Uno (1)
Periodo Fijo

| Oficina Control Interno de Gestién
| Gerente

Oficina Control Interno de Gestion
¥ .

Planear, dirigir y supervisar la formulacion y la ejecucién de las politicas de Control Interno que permitan
la oportunidad, eficiencia y transparencia de las actividades de la Empresa Social del Estado, con el fin de
asegurar la ejecucion de los planes, programas y proyectos institucionales en el marco de los sistemas

inteirados de iestién.
1. Planear dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de control interno.

2. Verificar el cumplimiento de las politicas normas procedimientos planes y metas del hospital,
recomendar los ajustes necesarios y efectuar el seguimiento a su implementacion.

3. Verificar que el sistema de control interno estd esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo las funciones de todos los empleos y
en particular de aquellos que tenga responsabilidad de mando.

4. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin de que se obtengan los
resultados esperados.

5. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuye al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos sean apropiados y se mejoren permanentemente acuerdo con la
evolucién de la entidad.

7. Evaluary verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana que en el desarrollo
del mandato constitucional y legal sefiala entidad correspondiente y mantener permanentemente
informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad dando cuenta
de las debilidades detectadas y en las fallas en su cumplimiento.

8. Verificar el desarrollo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes
y recomendar los objetivos que sean necesarios.

9. Verificar que se implementen las medidas respectivas y recomendadas analiz ar los resultados de
los indicadores de gestién para presentar al gerente las recomendaciones para el cumplimiento
de sus objetivos.

10. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos solicitados por los érganos de control
respecto de la gestién del hospital San José del Guaviare.

11. Apoyar el desarrollo sostenible y mejoramiento continuo del sistema de control interno supervisar
su efectividad y observancia. .

12. Realizar evaluaciones independientes y pertinentes sobre la ejecucién y cumplimiento actividades
propias de cada dependencia o area y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.
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14.
16:

16.

7.

Sy g OOV 00 N

Titulo

la ley.

la ley.

13.

. Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

Titulo profesional. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Especializacién acordes al nucleo basico del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en

Articulo 2.2.21.8.5. Decreto N° 989 de 2020
>

Tarjeta profesional en los casos reglamentados en

Articulo 2.2 21.8.5. Decreto N° 989 de 2020.

Verificar que la atencién que preste el hospital de San José del Guaviare se adelante de
conformidad con las normas legales vigentes y comprobar que las quejas y reclamos recibidos de
los usuarios se les presente la atencién oportuna y eficiente.

Cumplir con los planes de capacitacién continia establecidos por la entidad.

Reaizar induccién, reinduccién y acompafiamiento al personal, para garantizar la adherencia a los
procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Velar porque las respuestas a las PQRS sean dadas dentro de los términos de ley y los
procedimientos internos establecidos.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del em

leo

uctura del estado colombiano.
Constitucién politica de Colombia.
Sistema de seguridad social en salud.
Normatividad vigente de control interno.
Metodologia para la realizacién de auditorias.
Sistema obligatorio de garantia de la calidad de la atencién de salud.
Politicas publicas.
Indicadores de gestion.
Normatividad vigente en empleo publico y carrera administrativa y gerencia publica.

Aprendizaje continu Orientaci resls ‘

e
Orientacion a resultados e Liderazgo e iniciativa
Orientacion al Usuario y a la ciudadania e Adaptacién al cambio
Compromiso con la Organizacion. e Planeacion
Trabajo en equipo e Comunicacién efectiva

Adaptacion al cambio

de Posgrado en la modalidad de | relacionada en asuntos de control interno.

Sesenta (60) meses de experiencia relacionada en
asuntos de control interno.
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Directivo

Jefe de oficina

006

01

e Uno (1)

Libre nombramiento y remocion

Oficina de Planeacién

Gerente

Oficina de Planeacién

Ejecutar labores de direccion, formulacién planes, programas, proyectos y politicas, para el desarrollo
institucional y control de apoyo de la dependencia, para garantizar la oportuna y eficiente prestacion de
los servicios, conforme a las expectativas y requisitos de los usuarios de la E.S.E Hespital San José del
Guaviare.

1

10.
4.

Disenar y proponer a la Gerencia, politicas, directrices, y procedimientos de la planeacion
estratégica para el logro de los objetivos de la institucion, a través del analisis e implementacién
del Modelo Integrado de planeacion y Gestién como soporte para la formulacion y seguimiento a
la ejecucion de los planes programas y proyectos que apoyen la misién vy visién de | entidad.
Realizar la elaboracién, seguimiento, monitoreo e implementacién de herramientas para el disefio
y aplicacién de indicadores de gestion integral y medicién efectiva de resuitados que permitan la
planeacion en los diferentes procesos de la organizacion.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, para la realizacién, ejecucién y evaluacién
de planes programas y proyectos encaminados al logro de los objetivos estratégicos
institucionales.

Hacer seguimiento al sistema de informacién de la entidad, con el empleo de herramientas e
instrumentos que permitan el seguimiento y evaluacién del desempefio general de la entidad.
Acompanar a las dependencias o areas en la identificacion de los riesgos que puedan afectar el
logro de sus objetivos y reportar la informacion a las entidades que lo requieran.

Asistir la consolidacién y divulgacién de la informacién estadistica como instrumento para la
planeacion y evaluacién del cumplimiento e impacto de las politicas, planes y programas
institucionales.

Preparar, presentar y registrar los proyectos de inversiéon de acuerdo con las metodologias
establecidas a nivel territorial y nacional y administrar su actualizacién, seguimiento y evaluacién
conforme a lo establecido en los planes institucionales.

Asistir a la Gerencia en la realizacién de estudios de caracter técnico o administrativo que
correspondan al plan de desarrollo de la institucion.

Promover y participar en el desarrollo de investigaciones orientadas a establecer las causas y
alternativas de solucién a los problemas detectados en la institucion, difundiendo los resultados.
Elaborar, verificar y controlar los planes de accién y de mejoramiento, asi como efectuar monitoreo
y evaluacion de sus resultados, desarrollando los ajustes cuando sean requeridos.

Realizar seguimiento a las metas institucionales de todos los planes, teniendo en cuenta los
lineamientos requeridos por la autoridad competente.

:ﬁ [
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12. Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacion del presupuesto, asi como presentar a las instancias
los actos administrativos correspondiente, para la correcta operacién del mismo.

13. Asesorar la elaboracién de informes de gestién y resultados, en cumplimiento de las politicas,
planes, y programas, que debe presentar en forma periédica la instituciéon con destino a las
autoridades competentes.

14. Cumplir con los planes de capacitacion continua establecidos por la entidad.

15. Realizar induccién, reinduccién y acompanamiento al personal, para garantizar la adherencia a los
procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

16. Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la entidad, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas
establecidas en la normatividad vigente

17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por

delegacion i aiuellas inherentes a las iue desarrolla la deiendencia.
1. Modelo integrado de planeacion y Gestion (MIPG)

2. Normatividad sobre metodologias para formulacién de proyectos al ente territorial y nacional,

3. Planeacion estratégica y/o planeacion investigativa.

4. Normatividad Sistema General de Seguridad Social el Salud (SGSSS),

5. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (SOGC),

6. Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

7. Administracién de Servicios de Salud y Administracién de Personal.

8. Protocolos y Guias de Manejo Institucional

9. Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

7
i

m

° Arendtzecontmuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al Usuario y a la ciudadania
e Compromiso con la Organizacion.
®

L]

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo profesional en las disciplinas académicas | Veinticuatro (24) meses de experiencia en areas
del ntcleo basico del conocimiento en: administrativas mas veinticuatro (24) meses en el
Economia, administracién, contaduria y afines. | sector salud. Para un total de cuarenta y ocho meses
(48) de experiencia relacionada.

Administraciéon, Contaduria Publica y Economia.

Ciencias sociales y humanas:
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.
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Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion acordes al nicleo basico del
conocimiento.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

Titulo profesional en las disciplinas académicas
del nucleo basico del conocimiento en:

Administracién, Economia, Contaduria y afines.
Administracién, Contaduria Publica y Economia.

Ciencias sociales y humanas:
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.
Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Treinta y eis(36) meses de experiencia e areas ‘

administrativas mas Treinta y Seis (36) meses en el
sector salud. Para un total de setenta y dos (72)
meses de experiencia relacionada.
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San Jos
través d

10.

1k

Garantizar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de los servidores publicos de la E.S.E. Hospital

. | Directivo

Jefe de oficina

Oficina de Control Interno Discipli

é del Guaviare, aplicando la funcion preventiva y/o correctiva, y fortaleciendo la institucionalidad a
e nm.ijores practicas administrativas, probando la imparcialidad y la transparencia en los procesos

adelantados en contra de los funcionarios a la entidad, en cumplimiento de la Ley y la normatividad vigente.

Recibir las peticiones, quejas, denuncias y reclamos que en forma verbal o escrita presenten los

ciudadanos y darles el tramite respectivo, conociendo, instruyendo los procesos disciplinarios que
se surtan contra servidores de la entidad y que se encuentren, jerarquicamente, en el mismo o
inferior nivel, mediante la aplicacién de procedimientos regulados en la Ley, con observancia plena
de los valores institucionales y principios éticos en el ejercicio de sus funciones, que puedan
afectar la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones del Estado.
Coordinar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacién que minimicen la
ocurrencia de conductas disciplinables conforme la normatividad vigente.

Cumplir lo previsto en las normas, reglamentos, procedimientos y demas disposiciones legales de
caracter general y las especificas establecidas por la Administracion de la E.S.E. Hospital San
José del Guaviare.

Disefar estrategias de organizacién interna para el manejo eficiente y con celeridad de los
procesos en la etapa de instruccién de competencia de la Oficina.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y misién de la organizacién.

Proponer e implantar los procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
ejercer el Control Interno Disciplinario.

Garantizar que los servidores publicos realicen el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion
y Sistema de Control Interno.

Fomentar una cultura y Cumplir con los planes de capacitacién continta establecidos por la
enticad.

Realizar induccion, reinduccién y acompafiamiento al personal, para garantizar la adherencia a los
procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestién,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en la entidad, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacion y las directivas
establecidas en la normatividad vigente un clima organizacional que genere las buenas relaciones
interpersonales y, la comunicacién asertiva entre su grupo de trabajo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo.

al®)
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1. Gestién publica
2

. Contratacién Publica
3. Derecho Administrativo
4. Cddigo General Disciplinario
5. Sistema de gestién de calidad

isién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos "

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados
e Orientacién al Usuario y a la ciudadania
e Compromiso con la Organizacion.

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Titulo de formaci6n profesional en disciplina del | Treinta y seis (36) meses de experienia relacionada
nucleo basico de conocimiento:
Ciencias Sociales y Humanas: Derecho.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializaciéon acordes al nicleo basico del
conocimiento.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacion profesional en disciplina del
nucleo basico de conocimiento en Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
or la Ley.

| Directivo

" | Jefe de Oficina
| 006

| 01

| Uno (1)

| Libre Nombramiento y Remocion
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_Dependencia:

En 2| Jef

~ | Oficina de Calidad
| Gerente

Oficina de Calidad

Disenar el Sistema de Gestion de la Calidad de E.S.E Hospital San José del Guaviare y orientarlo
al mejoramiento continuo de la atencién de la salud a los usuarios, para lograr su satisfaccion,
minimizar riesg racionalizar costos.

Dirigir, coordinar y ejecutar los planes, programas, proyectos y politicas del Sistema

Integrado de Gestién, en cumplimiento la plataforma estratégica.

2. Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de Gestién
que comprende Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, Sistema de Gestién de la
Czlidad, Sistema de Gestion Ambiental, el Sistema de Gestién Documental, acorde con el
nivel de empleo y las directivas establecidas en la normatividad vigente.

3. Asesorar a la gerencia y a las diferentes areas del hospital en la implementaciéon y
man‘enimiento de los procesos institucionales para un adecuado funcionamiento del
Sistema Integrado de Gestion conforme la normatividad vigente.

4. Definir la estrategia de implementacion de los Sistemas de Gestién de Calidad para dar
cumplimiento con la normatividad vigente y la integracion con otros sistemas.

5. Divulgar el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad y el Sistema de Gestion de Calidad
de manera que se conozca en todos los niveles del Hospital dirigido a sensibilizar a todos
los servidores publicos para su conocimiento, comprensién y cumplimiento.

6. Mantener actualizada la documentacioén basica del Sistema de Gestién de la Calidad que
incluye: La politica de calidad de la Institucién, el manual de la calidad y los demas
documentos requeridos, como guias de manejo, instructivos, procesos y procedimientos.

7. Disefar y proponer a la Gerencia la implementaciéon y desarrollo de instrumentos de
evaluacion de calidad de los servicios asistenciales que presta el Hospital.

8. Promover el cumplimiento de los procedimientos dentro de los lineamientos institucionales
de Gestion Ambiental, bioseguridad y Calidad para evitar riesgos innecesarios a los
pacientes, servidores publicos, comunidad y medio ambiente.

9. Informar periédicamente sobre el estado del Sistema de Gestion de la calidad, ambiente,
seguridad y salud en el trabajo, en el area de su competencia.

10. Analizar permanentemente la aplicacién y cumplimiento de protocolos y guias practicas de
los servicios asistenciales y administrativos para establecer que se encuentran enmarcados
en los parametros de calidad definidos por la institucion.

11. Disefar, implementar y aplicar instrumentos de medicién que permitan realizar los estudios
de ronitoreo de la prestacion de servicios de salud.

12. Evaluar permanentemente los indicadores que permitan el cumplimiento de los estandares
de calidad en cuanto al acceso, oportunidad, pertinencia, continuidad de la atencion y la
satisfaccion de los usuarios en los procesos de atencion.

13. Realizar analisis y seguimiento a las no conformidades en la prestacién del servicio médico,
asi mismo supervisar el cumplimiento de las acciones correctivas planteadas por los jefes
de area.

14. Asesorar en la implementacién y ejecucion de los planes de mejoramiento, basados en los
estandares de calidad, requisitos de los entes de vigilancia y control y/o otras entidades del
estado.
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Elaboracién y evaluacion de proyectos.

Administracién Publica.
Indicadores de gestion.

0. NGV B L0 N[

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Economia, Administracion, Contaduria y Afines.

Administracion, Economia, Contaduria Publica y a
fines.

Ingenieria:

Ingenieria Industrial y afines. Ingenieria Biomédica
y Afines.

Ciencias de la Salud:

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacién

Quirdrgica, Medicina, Nutricién y Dietética, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica
y Terapias.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion acordes al nicleo basico del
conocimiento.

15. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con su naturaleza del Empleo.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Estandares internacionales de calidad (1SO).
Modelos gerenciales de administracién hospitalaria.
Gerencia integral de la calidad hospitalaria.
Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las
personas ;
Pensamiento sistémico -

e Resolucion de conflictos

ol PE| C
Veinticuatro (24) meses de
profesional en &reas administrativas mas
veinticuatro (24) meses en el sector salud.
Para un total de cuarenta y ocho (48) meses
de experiencia relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados en

Epha i AFERIE A

Titulo profesional en la disciplina académica del | Treinta y Seis (36) meses de experiencia

nucleo basico de conocimiento en: profesional en areas administrativas mas
Treinta y Seis (36) meses en el sector salud.

Economia, Administracién, Contaduria y Afines. Para un total de setenta y dos (72) meses de

Administracion, Economia, Contaduria Plblica y a | experiencia relacionada.

fines.

Ingenieria:

Ingenieria Industrial y afines. Ingenieria Biomédica

y Afines.

Ciencias de la Salud:

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion

Quirargica, Medicina, Nutricion y Dietética,
Odontologia, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salui Publica y Terapias.

Tarjeta profasional en los casos reglamentados en
la ley.

| Profesional

| Médico General
211

| 05

Catorce (14)

| Carrera Administrativa

| Donde se Ubique el Empleo
Quien ejerza la supervision directa

Subgerencia de Servicios de Salud

Ejecutar labores de medicina general de manera integral, segura y humanizada, realizando
actividades de promocion de la salud, prevenciéon de la enfermedad, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacién, dirigidas a los usuarios de la E.S.E, contribuyendo al bienestar y cumplimiento de la
misién institucional.

1. Brindar atencién médica integral a los usuarios, incluyendo anamnesis, examen fisico,
interpretacion de ayudas diagnésticas, diagnéstico, tratamiento y seguimiento, asegurando
la continuidad del cuidado y la adherencia a las indicaciones médicas por parte del equipo
de salud.
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2. Ejecutar acciones de promocién de la salud, prevencién de la enfermedad y gestion del
riesgo, orientadas al cumplimiento de metas institucionales de cobertura, oportunidad y
resolutivita.

3. Realizar vigilancia epidemiolégica y notificacién obligatoria de eventos de interés en salud
publica, conforme a los lineamientos del SIVIGILA.

4. Registrar y gestionar la informacién clinica y administrativa, garantizando su calidad,
oportunidad, confidencialidad y adecuado soporte para la facturacién de los servicios de
salud.

5. Aplicar el sistema de referencia y contrarreferencia, asegurando la remisién oportuna de
pacientes dentro de la red de servicios, conforme a la normatividad vigente.

6. Aplicar y cumplir las normas, guias de practica clinica, protocolos y procedimientos
institucionales, garantizando una atencion en salud segura, humanizad= oportuna y de
calidad.

7. Elaborar, actualizar y socializar las guias de practica clinica institucionales, alineadas con
el perfil epidemiolégico de la poblacién atendida y la demanda de los servicic s de salud.

8. Participar en actividades institucionales, procesos de capacitacion, induccion, reinduccion
y acomparfiamiento al personal en formacién, promoviendo la adherencia a los lineamientos
institucionales y el mejoramiento continuo.

9. Proponer, implementar y apoyar mejoras en los procesos, procedimientos y demas
actividades institucionales que requieran del conocimiento médico.

10. Practicar dictdmenes y necropsias médico legales, cuando sean requeridos por autoridad
competente, y cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

11. Implementar y ejecutar procesos de induccién, reinduccion y acompafamiento al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al aseguramiento
del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos.

12. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestion
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacion y las directivas

establecidas en la normatividad vigente.
13. Las demas funciones iue le sean asiinadas de acuerdo con la naturaleza de! Empleo.
1. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS) J

2. Protocolos y guias de préactica clinica del Ministerio de Salud y Proteccion Social
3. Conocimiento en humanizacién de los servicios de salud
4. Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

W iR etk i
Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacién al wusuario y al Gestion de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion con personal a Empleo
e Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de personal

Comunicacion efectiva.

e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones
o i T TR
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Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

p
académica del Nuicleo Basico del profesional relacionada.

Conocimiento (NBC) en: Ciencias de la
salud: Medicina.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley, inscripcién
en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito habilitante para el ejercicio legal de
la rofesin.

| Profesional

Ak Profesional Servicio Social Obligatorio — Médico

i 217

04

Nueve (9)

| Periodo Fijo

| Donde se Ubique el Empleo
| Quien Ejerza la Supervision Directa

' : Donde se ubique el Empleo
7%(‘ :‘iﬂ
Ejecutar labores de medicina general como Servicio Social Obligatorio de manera integral segura y
humanizada, en actividades de promocién de la salud, prevencion de la enfermedad, diagnéstico,

tratamiento y rehabilitacion a los usuarios de la E.S.E. Hospital San José del Guaviare.

1. Cumylir con las normas estandares, guias de manejo, guias de practica clinica GPC,
manuales y protocolos adoptados por la empresa para garantizar una atencién humanizada
oportuna eficiente y de calidad a los usuarios que demandan el servicio.

2. Dar cumplimiento y contribuir con la implementacién del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de gestion Documental, Sistema Obligatorio de la
Garantia de la Calidad, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas establecidas en
la normatividad vigente.

3. Garantizar un adecuado flujo de informacién de la parte misional con la administrativa a

través del uso eficiente y eficaz de las herramientas tecnolégicas de las que dispone la

entidad.
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10.

2l
12.

13.

. Apoyar los diferentes procesos de la institucién en los que se requiera del conocimiento

. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con su naturaleza del Empleo.

Ejecutar las estrategias dirigidas a cumplir las metas de cobertura, resolutividad y
oportunidad en las acciones de deteccién temprana, proteccién especifica v gestion del
riesgo en salud.

Realizar una atencién integral y oportuna a los usuarios en los diferentes servicios de la
institucién, garantizando los estandares de calidad que requiere el acto meédico
(interrogatorio, examen fisico, interpretacién de paraclinicos, definir e diagnéstico y
establecer tratamiento) garantizando el cumplimiento de las indicaciones médicas por parte
del personal de enfermeria y de los diferentes servicios de apoyo.

Realizar vigilancia y notificacién de eventos de interés en salud publica de corformidad con
los lineamientos establecidos por el Sistema de Vigilancia en Salud Publica (EIVIGILA).
Garantizar que la atencién prestada cumpla con todos los estandares que permitan una
optima facturacion de los servicios, soportando toda actuacién médica en los registros de
las historias clinicas.

Cumplir con el Sistema de Referencia y Contrarreferencia, de conformidac con la
normatividad vigente para la entidad.

Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacién que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.

Participar en las actividades o eventos que realice la Empresa en cumplimiento a su mision
y vision institucional.

Cumplir con los planes de capacitacién continta establecidos por la entidad.

Practicar los dictamenes y las necropsias medico légales ordenadas por la autoridad
competente si hubiere lugar. :

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

médico.

A

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)
Protocolos y guias de practica clinica del Ministerio de Salud y Proteccién Social
Alcance médico de alta complejidad

Conocimiento en humanizacién de los servicios de salud

Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

e R O - A PR i | =1l '
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en las disciplinas Sin experiencia
académicas del nucleo béasico del

conocimiento en ciencias de la salud:

Medicina.

Profesional
Profesional Universitario - Talento Humano
219

i 03

Uno (1)

Carrera administrativa
Subdireccién General

Quien Ejerza la Supervision Directa

B i

Proponer en coordinacién con la Subgerencia Administrativa y Financiera, estrategias de desarrollo
que potencialicen el recurso humano de la institucién, asi como la direccién efectiva de las
situaciones administrativas que se generen.

1. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan estratégico de talento humano y los demas
planes de la entidad que permita el desarrollo integral del servidor y un mejor ambiente
labcral.

2. Part'cipar en el disefio, la organizacién y ejecucién de programas, proyectos y politicas o
acciones que deba emprender desde el area de Gestién de Talento Humano.

3. Estructurar el plan de accién del area teniendo en cuenta metodologias establecidas y
planes institucionales; elaborar los procedimientos, manuales y protocolos, e implementar
acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos del area, con su respectivo
seguimiento.

4. Liderar, coordinar, participar y evaluar los procesos de reclutamiento, seleccién, induccion,
reinduccion y capacitacion del personal de planta y contratistas dando a conocer las
funciones, normas, procesos y procedimientos de la entidad, a fin de contribuir en el
cumplimiento de las metas institucionales.

5. Cumpiir con la normatividad vigente, los requerimientos legales e informes, con oportunidad
y veracidad a fin de facilitar el desarrollo de los procesos de la Entidad.

6. Dirigir, coordinar y controlar el manejo de la némina de la institucién de acuerdo con la

normatividad vigente, implementando el proceso de administracion de personal en la E.S.E.

Hospital San José del Guaviare, en cuanto al registro, tramitacion de novedades de
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personal reclutamiento, nombramientos, evaluacion del desempefio y retiro del personal de
la entidad.

7. Garantizar la afiliacion de la totalidad del personal al sistema de Seguridad Social en Salud,
previa a la vinculacién y controlar su liquidacién oportuna y correcta a las administradoras
respectivas con el fin de optimizar el servicio para los servidores y exservidores de la
entidad.

8. Mantener actualizada las plataformas del estado de pensiones de los servidores publicos y
generar los reportes en los términos requeridos.

9. Coordinar la actualizacién de los expedientes laborales, la certificacion electrénica de
tiempos laborados correspondientes a los servidores publicos activos de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia y responder por la custodia de estas y el manejo
discrecional de la informacién personal.

10. Realizar los andlisis de riesgos y la elaboracién de los estudios previos necesarios para
adelantar los procesos de contratacién de los asuntos del area a su cargo, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

11. Supervisar la ejecucion de las labores del personal a Empleo, evaluar el cumplimiento de
metas y hacer los ajustes necesarios en los procesos.

12. Cumplir con los planes de capacitacién continta establecidos por la entidad.

13. Realizar induccién, reinduccién y acompafiamiento al personal, para garantizar la
adherencia a los procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

14. Contribuir con la implementacién del Sistema Integrado de Gestién, Sistema bl gatorio de
la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién Documental,
la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel
de empleo y su denominacién y las directivas establecidas en la normatividad vigente.

. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

Plan Nacional de Capacitacion.

Planeacion Estratégica.

Politicas publicas en administracion y gestién de personal.

Normas sobre administracion y gestién de personal.

Atencion al usuario.

Normatividad del Sistema General del Servicio de Salud. Software institucional y
sistemas.

Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones
ME

D NP0 =

s ILIDAI
Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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Titulo profesional en las
académicas del nucleo
conocimiento en:

disciplinas
basico del

Economia, administracién, contaduria y

afines:

Administracién, Contaduria Publica y
Economia.

Ciencias sociales y humanas:

Derecho, Ciencia politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Psicologia,

Trabajo Social y Afines.

Ingenieria:
Ingenieria irdustrial y afines

Profesional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacién acordes al nticleo basico del
conocimier:in.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico del
conocimiento en:

Economia, administracion, contaduria y
afines:

Administracién, Contaduria Plblica y
Economia.

Ciencias sociales y humanas:

Derecho, Sociologia, Psicologia, Trabajo
Social y Afines.

Ingenieria: Ingenieria industrial

Profesional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por Ley.

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia
relacionada.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada.
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Profesional
Profesional Universitario - Contabilidad
| 219
03
Uno (1)
Carrera administrativa
Subgerencia Administrativa y Financiera
Quien Ejerza la Supervision Directa

Subgerencia administrativa y financiera

Ejecutar todas las politicas y estrategias propias del area contable de la entidad, asi como la
elaboracién y presentacién de los estados financieros, que garantice a la entidad informacién
contable, tributaria confiable y oportuna para la toma de decisiones en el control de los ingresos,
gastos y costos de la entidad, acatando las normas legales vigentes.

Ejecutar el registro, clasificacién y andlisis de los hechos econémicos de la entidad,
conforme al Régimen de Contabilidad Publica y normas vigentes.

2. FElaborar, validar y presentar los estados financieros y sus notas, garantizando su
razonabilidad, oportunidad y cumplimiento normativo efectuando su andlisis técnico para
facilitar la toma de decisiones y el control institucional. :

3. Preparar y presentar la informacién requerida para efectos tributarios y fiscales
(declaraciones, retenciones, tasas, estampillas, industria y comercio, informacion exogena,
ingresos y patrimonio, entre otros) conforme a la normatividad vigente.

4. Ejecutar y fortalecer los controles internos del proceso contable, contribuyendo a la
sostenibilidad y mejora continua de la informacion financiera.

5. Realizar conciliaciones contables periédicas, verificando la consistencia de la informacién
proveniente de las diferentes areas de la entidad.

6. Consolidar, validar y reportar la informacién contable en los sistemas de informacién
institucional y plataformas oficiales, garantizando su calidad, integridad y oportunidad para
el cumplimiento de los requerimientos internos y de los entes de control.

7. Analizar las cuentas contables, proponiendo y ejecutando ajustes, depuraciones y
reclasificaciones que aseguren la confiabilidad de la informacion financiera.

8. Participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos
relacionados con la gestién contable. i

9. Atender los requerimientos de informacién de los entes de control y auditoria, suministrando
soportes y explicaciones técnicas.

10. Disefar, actualizar y evaluar las politicas, procedimientos y manuales del proceso,
implementando acciones de mejora continua que garanticen la eficiencia y calidad de la
gestion.

11. Implementar y ejecutar procesos de induccidn, reinduccién y acompafnamiento al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al aseguramiento
del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos.
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12. Apoyar la implementaciéon y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién
Dor:imental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas
establecidas en la normatividad vigente.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo

)
3

Contabilidad publica y normas NIIF/IPSAS.
Normatividad tributaria y fiscal aplicable al sector salud.
Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
Sistemas de informacion financiera y Herramientas ofimaticas
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG).

Gestién documental y archivo.

Control interno, auditoria y sostenibilidad contable.

Sistemas integrados de gestién y transparencia.

GOINIED GLd» (0 PO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

[ ]
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al wusuario y al e (Gestion de procedimientos.
ciudadano. e |nstrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion Con personal a Empleo
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Titulo profesional en las disciplinas * Treintay seis (36) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley.
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' | Profesional

| Profesional Universitario - Gestion Comercial y
Costo

219

Uno (1)

Carrera administrativa

| Oficina de Planeacién

| Quien Ejerza la Supervisién Directa

»WWv T
[
i

Oficina de Planeacion

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la gestién comareial, analisis
de mercado y estudios de costos de los servicios de salud, orientadas a fortalecer la sostenibilidad
financiera, competitividad y posicionamiento institucional de la E.S.E Hospital San José del
Guaviare, mediante la formulacién de estrategias que optimicen la produccién, el portafolio de
servicios y la toma de decisiones administrativas y financieras. ;

1. Planear, implementar y evaluar estrategias de gestiébn comercial orientadas al
fortalecimiento del portafolio de servicios de la E.S.E y al incremento de la venta de
servicios de salud.

2. Realizar andlisis de mercado que permitan controlar el estado de la entidad frente a la
competencia y generar medidas de impacto con la posibilidad de adecuar tarifas o generar
servicios nuevos.

3. Generar estudios de costos por unidad producida generando tarifas propias que le permitan
ala E.S.E Hospital San José del Guaviare, competir con el mercado privade mantener ylo
aumentar la venta de servicios o ampliacion de portafolios.

4. Realizar los analisis de riesgos y la elaboracién de los estudios previos necesarios para
adelantar los procesos de contratacion de los asuntos del rea a su cargo, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos

5. Analizar la rentabilidad de los servicios prestados, identificando oportunidades de
optimizacién de recursos y mejora en la eficiencia institucional.

6. Analizar, evaluar y validar las tarifas comerciales de los servicios que presta la entidad,
tomando en cuenta las variables del mercado y las condiciones internas del Hospital, con
el fin de asegurar precios competitivos, sostenibilidad financiera y cumplimiento
normativo.

7. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de planes,
programas, proyectos, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles

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

9. Verificar y Controlar el envio de informacién financiera a los entes externos,
especificamente en las plataformas del Ministerio de Proteccién Social y Supersalud,
garantizando el analisis previo y el cumplimiento de metas normativas y las pactadas en
planes institucionales.

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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10. Cumplir con la normatividad vigente, los requerimientos legales e informes, con oportunidad
y veracidad a fin de facilitar el desarrollo de los procesos de la Entidad.

11. Coordinar que se efectué a cabalidad el proceso de costos y mercadeo en la entidad.

12. Apoyar en la ejecucion del proceso de costos de la entidad, asi como garantizar la
articulacion de la informacién con la subgerencia de servicios de salud y subgerencia
administrativa y financiera, con el fin de mejorar la prestacion del servicio de la entidad.

13. Cumplir con los planes de capacitacion contintia establecidos por la entidad.

14. Realizar induccién, reinduccién y acompafiamiento al personal, para garantizar la
adherencia a los procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

15. Contribuir con la implementacién del Sistema Integrado de Gestion, Sistema Obligatorio de
la Garantia de |a Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestién Documental,
la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel
de empleo y su denominacion y las directivas establecidas en la normatividad vigente.

. Las demas funcios que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

FE L Cl \ j

Estructura y administracién del estado

Politicas publicas estatales

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema Integrado de Gestion

Auditoria Medica

Constitucién Politica

Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

. Sistema Integrado de Gestién

10. Adriinistracion publica

Gestion del Conocimiento e Innovacion

£0-00 Nh O1 P IE0EN. =

Apoe tcnic — profesional
Comunicacién efectiva.

Aprendizje cntinuo :
Orientacién a resultados

Instrumentacién de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

ciudadano.

“ 2ompromiso con la
organizaciéon
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

>
>
Orientacién al usuario y al » Gestion de procedimientos.
»
»
>

WV V. VY X

5 | A, S

de experiencia

Titulo profesional e las disciplinas Treintaysis (36) meses
académicas del nucleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Economia,
Administracién, contaduria publica y a
fines.

Administracién de empresas,

administrador _ publico, administrador
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financiero, economista, contador
publico.

Ingenieria: Ingenieria industrial y afines
Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos requeridos por la ley.

Profesional

Profesional Universitario - Facturacion,
| Cartera y Auditoria de Cuentas Médicas
219

i 03

| Uno (1)

| Carrera administrativa

Subgerencia Administrativa y Financiera
Quien Ejerza la Supervisién Directa

R

. 5
Subgerencia Administrativa y Financiera o
R il
Desarrollar, coordinar y realizar seguimiento técnico a los procesos de facturacion. auditoria d
cuentas médicas y gestion de cartera, mediante la aplicacién de la normatividid vigente y
herramientas de andlisis financiero, con el fin de optimizar el recaudo, garantizar la calidad de la
facturacién y contribuir a la sostenibilidad financiera de la entidad.

1. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos de facturacién de servicios de salud,
auditoria de cuentas médicas y gestion de cartera, garantizando su oportunidad, calidad y
cumplimiento de la normatividad vigente y las condiciones contractuales.

2. Verificar y controlar la correcta aplicacion de tarifas, contratos, soportes y ccndiciones de
facturacion, conforme a la regulacion aplicable y los acuerdos suscritos con las Entidades
Administradoras de Planes de Beneficios (EAPB). a

3. Disefiar, actualizar e implementar lineamientos, procedimientos, instructivos y demas
documentos técnicos de los procesos a su cargo, orientados a la estandarizacién, control
y mejora continua.

4. Administrar y validar la parametrizacién en los sistemas de informacién institucionales de
tarifas, contratos y condiciones de facturacién, asegurando la confiabilidad, integridad y
consistencia de la informacién.

5. Articular con las areas asistenciales y administrativas la generacion, consolidacién y
validacion de la informacién necesaria para la facturacién y auditoria de cuentas médicas,
garantizando su completitud y oportunidad.

o W
TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO \g::@ =
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6. Analizar y hacer seguimiento al comportamiento de la cartera institucional mediante
indicadores de gestion, definiendo e implementando acciones que fortalezcan el recaudo y
la sostenibilidad financiera.

7. Coordinar y controlar las actividades de cobro persuasivo y prejuridico ante las entidades
responsables del pago, conforme a los procedimientos establecidos.

8. Apcyar el seguimiento a la ejecucién contractual con las EAPB en los componentes de
facturacién, auditoria de cuentas médicas y recaudo.

9. Pariicipar en procesos de conciliacién, depuracién y liquidacién de cuentas y contratos de
prestacion de servicios de salud.

10. Elaborar, consolidar y presentar informes técnicos, financieros y estadisticos e indicadores
de gestion, requeridos por la entidad y los organismos de control, garantizando la calidad
y oportunidad de la informacioén.

11. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos, e
imp'ementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
resriectivo seguimiento.

12. Impiementar y ejecutar procesos de induccion, reinduccion y acompanamiento al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al
aseguramiento del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y
lineamientos establecidos.

13. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestion Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las
directivas establecidas en la normatividad vigente.

. Las deés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

1} ol

Sistema general de seguridad social.

Normatividad vigente en facturacién de servicios de salud, auditoria de cuentas médicas y

gestion de cartera hospitalaria.

Manuales tarifarios del sector salud (SOAT, ISS, tarifarios institucionales u otros

aplicables).

Contratacién en el sector salud y relacién con EAPB.

Procesos de auditoria de cuentas médicas y glosas.

Gestién financiera hospitalaria.

Anélisis de indicadores financieros y administrativos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

Herramientas ofimaticas y sistemas de informacién hospitalaria.

-
S

N -

o

©ENO O~

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones

i i ) Lt
Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

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

Adaptacion al cambio

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza
Pagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co




TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
Cadigo de prestador

95 001 0000101

NIT: 832001966-2

AREA DE TALENTO HUMANO 0338

encia

) : P G I B e AR 7 WY e
Titulo  profesional en las disciplinas | Treinta y seis (36) meses de experi
académicas del nicleo basico del | profesional relacionada. y
conocimiento en: Economia, administracion,
Contaduria y afines.

Ingenieria industrial

Administracién en salud

Tarjeta o matricula profesional vigente en los

casos requeridos por la ley.

Profesional

Profesional Universitario (de Infraestructura)

219

03

Uno (01)

| Temporal

Gerencia

Grente

]

‘ ‘ ‘ YSITO PRING cub BRI SRR
Aplicar los conocimientos propios de su nivel y drea de desemperio para la realizacién de acciones
de formulacién, ejecucion y control de las diferentes actividades relacionadas con la competencia
que se deriven o se complementen el proyecto de “Remodelacion, Ampliacién y Construccién de
la ESE Hospital San José del Guaviare”

Ejecutar, planear, orientar y evaluar acciones para el desarrollo del proceso de

supervision del proyecto denominado “Remodelacién, Ampliacion y Construccion de la

E.S.E. Hospital San José del Guaviare; o deméas que se deriven o complemente de
este, desde su inicio y hasta su finalizacién, incluyendo la etapa de liquidacion,
verificando que el o los contratistas cumplan con el objeto y el alcance de sus
obligaciones en el término estipulado, danco cumplimiento a los disefios
arquitectonicos, los lineamientos establecidos en la Ley y las politicas de la entidad.

2. Implementar sistemas de control de calidad para garantizar que las obras se realicen
segun los estandares establecidos por las normas técnicas, especificaciones,
procedimientos, célculos e instrucciones impartidas para la construccion vilio
fabricacion de bienes.

3. Suscribir todos los informes y/o actas que resulten durante la ejecucion, avance y/o
terminacion del proyecto denominado “Remodelacion, Ampliacion y Construccion de la
ESE Hospital San José del Guaviare”; o demas que se deriven o complem=nie de este

4. Atender y tramitar dentro de la 6rbita de su competencia, toda consulta qu= realice los
contratistas para la correcta ejecucién de los contratos y/o Proyecto denominado

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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10.

i)

2

13.

14.

15.

. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente

g i i el thy
. Normatividad Sistema General de S
. Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
. Sistema Obligatorio de la garantia de la calidad (SOGC)
. Contratacién publica y manual de contratacion de la Empresa
. Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones
. Fermulacién y ejecucion de proyectos de obras de construccion
. CZzumentacion técnica de obras
. Marco normativo, administrativo y legal de las obras civiles.

Remodelacion, Ampliacién y Construccion de la ESE Hospital San José del Guaviare;
o demas que se deriven o complemente de esté.

Revisar y tramitar en el marco de sus competencias las solicitudes de suspension,
cesion, modificacion, adiciones y/o prérroga etc., requeridas por el contratista y emitir
concepto técnico por escrito, con sus anexos respectivos.

Apoyar con la respuesta a peticiones, quejas, reclamos, requerimientos y elaboracién
de informes a entes de control, con oportunidad y veracidad de la informacién, a fin de
facilitar el desarrollo de los procesos de la Entidad.

Apoyar en la elaboracién de los estudios previos necesarios para adelantar los
procesos de contratacién de los asuntos a su cargo, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Velar por el cumplimiento de las vigencias y coberturas de las garantias requeridas en
los procesos contractuales.

Aprobar cada uno de los pagos de los contratos de acuerdo con la ejecucién, para lo
cual debera expedir la respectiva certificacion de recibo a satisfaccion y de
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Verificar el cumplimiento del pago oportuno al Sistema de Seguridad Social, por parte
de los contratistas y demas personal contratado para la ejecucién del proyecto.
Concertar con las dependencias la formulacion y ejecucién de los planes de
contingencia para mitigar posibles problemas que afecten la prestacién del servicio.
Participar en la identificacion y gestién de los riesgos asociados al proyecto de
Remodelacién, Ampliacion y Construccion de la ESE Hospital San José del Guaviare,
como caidas de escombros, interrupciones en los suministros de energia o agua,
interrupcion en la atencién médica, entre otros.

Participar en la coordinacién con todas las areas requeridas, para el restablecimiento
de las areas afectadas por la ejecucion de las actividades del proyecto “Remodelacién,
Ampliacién y Construccién de la ESE Hospital San José del Guaviare”; o demas que se
deriven o complemente de esté.

Informar por escrito al Ordenador del Gasto, conforme a lo sefialado en la ley acerca
del incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista, con el fin
de que se inicien las acciones legales correspondientes.

Contribuir con la implementacion del Sistema Integrado de Gestién, Sistema Obligatorio
de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gesti6n
Documental, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas establecidas en la
normatividad vigente.

d2 acuerdo con la naturalez del emleo.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NI\

T g e i

Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

Compromiso con la e Toma de decisiones

organizacion e Liderazgo efectivo

e Transparencia e Planeacion
Adaptacion al cambio °

Titulo  profesional en las | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
disciplinas académicas del nucleo | relacionada.

basico del conocimiento en:
Ingenieria civil o arquitecto

Titulo de Posgrado en modalidad
de especializacion en las
disciplinas académicas acordes al
nucleo basico del conocimiento.

Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por Ley.

Titulo  profesional en las | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
disciplinas académicas del nucleo | relacionada mas Doce (12) meses en ejecucion, supervision
basico del conocimiento en: y/o interventoria de obras hospitalarias. Para un total de
cuarenta y ocho meses (48) de experiencia.

Ingenieria civil o arquitecto

Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por Ley
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Libre Nombramiento y Remocion
Subgerencia Administrativa y Financiera

Coordinar, administrar, supervisar y ejecutar los recaudos y pagos, las operaciones financieras,
conforme |as normas y procedimientos vigentes como Tesorero General de la Entidad.

B 11

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control del plan de accién y

proc¢ramas del area conforme el plan de gestion y la normatividad vigente.

2. Garantizar la custodia de los titulo valores y/o dineros encargados, aplicando los
mecanismos de proteccidén adecuada.

3! Reajizar analisis de los flujos de cajas de los diferentes periodos y proyectar propuestas a
la aIFa direccion.

4. Presentar los informes solicitados dentro de los términos y calidades requeridas en el
cumplimiento de las normas internas y externas a Ios entes de control y demas instituciones.

5. Realizar seguimiento y control permanente a todos los recaudos del hospital a través de los
procedimientos establecidos, y reportar al area de cartera.

6. Surhrvisar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la entidad, tanto de los
recursos propios como los recursos asignados por el Departamento y la Nacién.

7. Realizar los andlisis de riesgos y la elaboracién de los estudios previos necesarios para
adelantar los procesos de contratacién de los asuntos del area a su cargo, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

8. Garantizar, dentro de los términos y plazos establecidos por la normatividad, la expedicion
de |0s certificados de retencion en la fuente practicadas a terceros por parte de la entidad.

9. Efecluar el pago exacto y oportuno previa aprobacion del ordenador del gasto, de todas las
obli¢aciones econdémicas a cargo del Hospital de acuerdo con documentos que los
soportan.

10. Ma Jener actualizados los libros de caja y bancos de las diferentes cuentas bancarias de la
entidad.

1. Realizar la presentacion y el pago oportuno de las diferentes retenciones practicadas y
presentadas por el area de contabilidad.

12. Elaborar y ajustar los manuales, instructivos, protocolos, procedimientos y demas
docqamentacién requerida para el cumplimiento de sus funciones dentro del area.

13. CunTplir con los planes de capacitacién continua establecidos por la entidad.

14. Realizar induccién, reinduccién y acompafiamiento al personal del &rea, para garantizar la
adherencia a los procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

15. Contribuir con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, Sistema Obligatorio de

la Gorantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién Documental,
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la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel
de empleo y su denominacién y las directivas establecidas en la normatividad vigente.
16. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de
leo.

acuerdo con la naturaleza del emp

Contabilidad publica.
Finanzas Publicas.

Manejo equipo de computo
Atencién al usuario.

00 NDHE PN =

Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientaciéon al wusuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico del
conocimiento en:

Economia, Administraciéon, contaduria y
afines.

Administracién, Administrador  Publico,
Administrador  Financiero, = Contaduria
Publica y Economia

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion acordes al nuicleo basico del
conocimiento.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

académicas del nlcleo basico del
conocimiento en:

Economia, Administraciéon, contaduria y
afines.

Administracién de recursos humanos.
Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

Titulo profesional en las disciplias

Aplicativos de la entidad para el manejo de tesoreria
Modelo integrado de planeacion y Gestion (MIPG)

A fi
Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones.

Veinticuatro mess (24) mees e exrincia

relacionada.

E]

uart y ocho 48) meses de
relacionada.

Direccién y desarrollo de personal

i

experienci
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Administraciéon,  Administrador  Publico,
Administrador ~ Financiero, = Contaduria
Publica y Economia.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Profesional
Almacenista General
215

03

Uno (1)

Libre Nombramiento y Remocion
Subdireccion Administrativa y Financiera
Quien Ejerza la Supervisién Directa

Subdirecciéon Administrativa y Financiera

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades, politicas y estrategias propias del almacén,
inventarios y activos fijos, segun las normas legales vigentes, que permitan una adecuada
administracion y control de los recursos fisicos de la institucion, para garantizar la oportuna provision
de bienes y servicios con criterios de eficiencia y calidad.

inventarios y activos fijos, administrar los recursos humanos, tecnolégicos, fisicos y
financieros asignado para una operacion idénea de la entidad.

2. Estructurar el plan de acciéon del area teniendo en cuenta metodologias establecidas
conforme el plan de gestién de la entidad.

3. ldentificar las necesidades de bienes de uso y consumo de las diferentes areas de acuerdo
a las solicitudes requeridas por las areas, oficinas y dependencias.

4. Consolidar, publicar, realizar el control y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

5. Realizar los anélisis de riesgos y la elaboracién de los estudios previos necesarios para
adelantar los procesos de contratacion de los asuntos del area a su cargo, de acuerdo con
la noimatividad vigente y los procedimientos establecidos.

6. Realizar el registro o reconocimiento del ingreso al inventario mediante entradas de
almacén en el software de la entidad de acuerdo a normatividad vigente.

7. Autorizar, verificar y controlar inventarios de las mercancias de bienes de consumo,
conforme a las especificaciones de 6rdenes de compra o contratos, y el almacenamiento y
consumo de elementos de acuerdo con los procedimientos establecidos en niveles de stock
de existencias requeridos respectivamente.

8. Realizar el seguimiento y control del inventario de bienes de consumo en stock mediante
Kardex.

9. Administrar y controlar el manejo de los activos fijos del hospital y garantizar que cuente
con su respectiva identificacién y seguimiento del inventario.

10. Llevar el control y seguimiento de los activos de menor cuantia.
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11. Realizar las gestiones pertinentes para el aseguramiento y retiro de los activos de las
polizas de la institucion, asi como el seguimiento del deterioro por uso y vida util, realizar la
clasificacién respectiva, con los manuales y normatividad vigente de activos iiservibles.

12. Realizar seguimiento y control permanente de los traslados y retiro de los activos fijos con
el fin de mantener actualizados los inventarios de la institucién a través de los
procedimientos establecidos.

13. Realizar seguimiento y control permanente para que se cumpla con las normas de
almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los elementos en depésito.

14. Realizar la programacién y evaluacién sobre las necesidades y prioridades de elementos
requeridos por cada uno de los grupos de inventarios para el plan anual de adquisiciones y
la posterior entrega oportuna de elementos en las diferentes dependencizs, oficinas y
areas.

15. Realizar la conciliacion mensual con el area de contabilidad y preparar la rendicién del
informe correspondiente de la cuenta mensual.

16. Elaborar y ajustar los manuales, instructivos, protocolos, procedimientos y demas
documentacién requerida para el cumplimiento de sus funciones del area.

17. Cumplir con los planes de capacitacién continua establecidos por la entidad.

18. Realizar induccién, reinduccién y acompafiamiento al personal, para garantizar la
adherencia a los procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

19. Contribuir con la implementacion del Sistema Integrado de Gestion, Sistema Obligatorio de
la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién Documental,
la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel
de empleo y su denominacion y las directivas establecidas en la normatividad vigente.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de

acuerdo con la naturaleza del Empleo y el 4rea de desempefio

Control de inventarios y control de existencias.
Organizacion y distribucién de almacenes teniendo en cuenta la naturaleza de los bienes,
las necesidades de seguridad y rapidez en su manejo

Contabilidad basica

Conocimientos basicos en materia contractual.

Régimen comun colombiano de impuesto a las ventas.

Conocimientos de las normas administrativas de procesos y procedimientos para el area
del almacén.

Técnicas de control de inventarios.

Modelo integrado de planeacién y Gestion (MIPG)
Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

S S H

0. =

Aporte técnio profesional
e Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
e Orientacién al wusuario y al Gestion de procedimientos.

Aprendizaje continuo ®
®
®

ciudadano. e Instrumentacion de decisiones
®
®

e Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
e Trabajo en equipo Toma de decisiones.
e Adaptacién al cambio
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Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico del
conocimientc en:

Economia, Administracién, Contaduria
Publica y a fines.

Administracion de empresas, administrador
publico, administrador financiero,
economista y contador publico.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacién acordes al nucleo basico del
conocimiento.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
lamentados por Ley.

T

i F"l' :A.iﬁﬂ.(, IN AGAUVENIG. ‘ wﬁ) !
Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo béasico del
conocimiento en:

Economia, Administracién, Contaduria
Publica y a fines.

Administracion de empresas, administrador
publico, administrador financiero,
economista y contador publico.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

Cuaenta y ocho 48) mese de experiencia

de experiencia

A bl
Veinticuatro meses (24) meses
relacionada.

relacionada.
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| Profesional
| Enfermero
243
02
| Nueve (9)
| Carrera Administrativa
| Donde se Ubique el Empleo
Quien Ejerza la Supervisién Directa

Subgerencia de Servicios de Salud.

Ejecutar el cuidado de enfermeria de manera integral, segura y humanizada, mediante acciones de
promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, atencién, seguimiento y rehabilitacion,
garantizando el cumplimiento del plan de cuidado y contribuyendo al bienestar de los usuarios y al
logro de la mision institucional.

1. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar intervenciones de enfermeria orientadas a la deteccién
temprana, proteccién especifica y gestion del riesgo en salud, de acuerdo con los
lineamientos del sistema de salud y el modelo de atencion institucional, ‘gerantizando la
calidad y seguridad del paciente.

2. Registrar y gestionar la informacién clinica y administrativa, garantizando su calidad,
oportunidad, confidencialidad y adecuado soporte para la facturacién de los servicios de
salud.

3. Aplicar y cumplir las normas, guias de practica clinica, protocolos y procedimientos
institucionales, garantizando una atencién en salud segura, humanizada, oportuna y de
calidad.

4. Realizar la vigilancia de eventos de interés en salud publica y efectuar la notificacion
correspondiente, conforme a los lineamientos del Sistema de Vigilancia en $alud Publica
(SIVIGILA).

5. Cumplir y hacer seguimiento a las metas institucionales de cobertura, oportunidad y
resolutividad establecidas para los programas y servicios a su cargo.

6. Participar activamente en la planeacién y ejecucién de jornadas de atencién y mesas de
trabajo intersectoriales con aliados estratégicos, para el seguimiento y cumplimiento de las
Rutas Integrales de Atencion en Salud (RIAS).

7. Contribuir al cumplimiento de las metas institucionales mediante el disefio e implementacion
de estrategias orientadas a la promocién y difusién de los servicios de salud, especialmente
en programas de promocién y prevencién, garantizando la atencién adecuada de los
usuarios.

8. Cumplir con las normas, estandares, manuales y protocolos adoptados para la prestacion
del servicio en la empresa, para el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio.

9. Implementar y ejecutar procesos de induccién, reinduccién y acompafamieritc al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al aseguramiento
del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos.

10. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién
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Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas
establecidas en la normatividad vigente.
11. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.
1. Herramientas Ofiméticas Bésicas.
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud
3. Prevencién y Promocién en salud.
4. Protocolos de vigilancia en salud publica.
5. Rutas Integrales de Atencién en Salud — RIAS.
6. Cddigo de Integridad.

7. Sisiema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGC): sistema unico de
hailitcién sistema unico de acreditacion.

4

» Aprendizaje continuo » Aporte técnico — profesional
» Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva.
» Orientacion al usuario y al » Gestion de procedimientos.
ciucadano. » Instrumentacion de decisiones
> Coﬁ‘.promiso con la organizacién
» Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

Titulo de formacién profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

académica del Nuacleo Basico del | relacionada.

Conocimiento (NBC) en: Ciencias de la

salud: Enfermeria.

> Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos requeridos por
la ley, inscripcién en el Registro
Unico Nacional del Talento Humano
en Salud (RETHUS), como requisito
habiiitante para el ejercicio legal de
la profesion.

;_ A e IWI A N S Rl VR it i e N/A
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Profesional

Profesional Universitario Area Salud: Nutricion y
Dietética

| Uno (1)
Carrera administrativa

| Donde se ubique el empleo

Quien Ejerza la Supervision Directa s

Subgerencia de servicios de salud

Wu *w:j

Planear y desarrollar funciones en el area de nutricién clinica y soporte nutricional, mediante la
ejecucién de actividades de promocion, prevencién, conservacion, tratamiento, recuperacion y
rehabilitacién del usuario, garantizando el manejo integral del paciente.

T

‘ e

Planear, implementar, monitorear y evaluar el manejo nutricional del usuario, con base en
su diagnostico y condiciones clinicas, desarrollando ademas acciones de promocion,
prevencion, recuperacion y educacion nutricional dirigidas a pacientes, familias y
comunidad. -

2. Elaborar, actualizar y evaluar tablas de composicién, minutas y estudios de costos de la
alimentacion institucional, asegurando su pertinencia e implementacién conforme a los
lineamientos establecidos.

3. Registrar y gestionar la informacién clinica y administrativa, garantizando su calidad,
oportunidad, confidencialidad y adecuado soporte para la facturacién de los servicios de
salud.

4. Cumplir con las normas, estandares, guias de manejo, guias de practica clinica (GPC),
manuales y protocolos institucionales, garantizando una atencién humanizada, oportuna,
pertinente, eficiente y de calidad a los usuarios.

5. Realizar induccién, reinduccion y acompafiamiento al personal de Servicio Social
Obligatorio y de convenios docentes asistenciales de la entidad, para garantizar la
adherencia a los procesos.

6. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

7. Implementar y ejecutar procesos de induccién, reinduccién y acompafamieniu al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al aseguramiento
del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos.

8. Apoyar la implementaciéon y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas
establecidas en la normatividad vigente.
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9. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

¢

NCYY S NYVY

académicas Ciencia de la Salud del nucleo
basico del conocimiento en: Nutricion y
dietética.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley

Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito habilitante para el ejercicio legal
de la profesion.

1. Mans=jo de Herramientas de Ofimatica Basicas

2. Guias de manejo definidos por la Institucion.

3. Guias y disposiciones legales para la atencién de enfermedades de interés en salud
publica.

4. Sistema de Garantia de la Calidad.

Titulo Profesional en las disciplinas |

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones

VVVY

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

N/A

| Profesional

Profesional Universitario Area Salud:
Instrumentador Quirtrgico

237

02

Dos (2)

Carrera administrativa

Donde se ubique el empleo
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Ejecutar procesos propios de instrumentacién quirdrgica, garantizando la seguridad del pacieé
cumplimiento de protocolos institucionales y normativos, y la eficiencia en la atencion, contribuyendo
a la calidad del servicio y la humanizacién del cuidado.

10.

14

12

| Quien Ejerza la Supervision Directa

Subgerencia de servicios de salud

—~
¢
o

el

]

i
Ejecutar procesos propios de instrumentacién quirtrgica con partici; acién en el
tratamiento quirargico y seguridad del paciente con eficiencia, eficacia'y pertinencia.
Responder por las piezas quirurgicas y muestras biolégicas, hasta la entrega a la
persona responsable, para su acondicionamiento y rotulado, segiin protocolos
institucionales y normas vigentes.

Supervisar el manejo y etiquetado del proceso del instrumental y equipos médicos
quirdrgicos (conceptos técnicos, necesidad de equipos, mantenimientos, cambios e
inventario).

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos,
realizando acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

Cumplir con las normas, estandares, guias de manejo, guias de practica clinica (GPC),
manuales y protocolos institucionales, garantizando una atencién humanizada,
oportuna, pertinente, eficiente y de calidad a los usuarios.

Participar en las acciones de vigilancia epidemiolégica, bajo la supervision del comité
de infecciones, para las situaciones que sean factor de riesgo para los pacientes.
Responder dentro de las veinticuatro horas siguientes a los requerimientos sobre
soportes, pertinencia de las acciones, correcciones y las demas que sean requeridas
por auditoria médica de calidad de los servicios y por auditoria de cuentas médicas.
Garantizar que la atencién prestada cumpla con todos los estandares que permitan
una optima facturacion de los servicios, soportando toda actuacion en los registros de
las historias clinicas.

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de los procedimientos, manualss y protocolos,
e implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

Implementar y ejecutar procesos de induccién, reinduccion y acompanamiento al
personal de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al
aseguramiento del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y
lineamientos establecidos.

Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambienta!, Sistema de
Gestion Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacion y
las directivas establecidas en la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

Herramientas Ofimaticas basicas.

T R
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2. Instrumental quirurgico, protocolos de asepsia y esterilizacién, programacion de salas,
manejo de equipos, bioseguridad.

3. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGC): sistema Unico de
habiiitacién y sistema unico de acreditacion.

4. Cdadigo de Integridad.

5. Preparacion, montaje y manejo de instrumental, equipos y dispositivos médico-quirtrgicos.

6. Normatividad en salud y legislacién profesional (Ley 784 de 2002, Ley 1164 de 2007).

|
vk

Aoe técnico — profesioal ‘

» . Aprendizaje continuo »

» Orientacioén a resultados » Comunicacion efectiva.

» Orientacién al usuario y al » Gestion de procedimientos.
ciudadano. » Instrumentacion de decisiones

» Compromiso con la
organizacién

» Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

i

Titulo Profesional en las disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
académicas del nacleo basico del | relacionada

conocimienio en: Instrumentacion
Quirdrgica. Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos requeridos por la
leyRegistro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito habilitante para el ejercicio legal de
la profesion.

ORI RO T : N/A

Profesional

Profesional Universitario Area Salud: Terapia
Respiratoria

237

02

Uno (1)

Carrera administrativa

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza
Pagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co




iy, TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
: Cédigo de prestador
95 0071 0000101

i AREA DE TALENTO HUMANO 033§

NIT: 832001966-2

Donde se ubique el empleo
| Quien Ejerza la Supervisién Directa

N
i

Subgerencia de Servicios de salud

Realizacion de actividades profesionales con criterios cientificos, utilizando la Terapia Respiratoria
como metodologia para cuidar al paciente con alteraciones en los sistemas cardiopulmonares que
requieran de rehabilitacion y tratamiento.

1. Brindar atencién oportuna en la valoracién, prevencién, promocién, rehabilitacién
Cardiopulmonares y hacer seguimiento de los pacientes de los diferentes servicios.

2. Realizar pruebas diagnésticas, monitoreo, y estudios funcionales para garantizar el
adecuado manejo de la respiracion y signos vitales de los pacientes.

3. Registrar y gestionar la informacién clinica y administrativa, garantizando su calidad,
oportunidad, confidencialidad y adecuado soporte para la facturacién de los servicios de
salud.

4. Participar en la elaboracion, actualizacién e implementacién de procedimientos, manuales
y protocolos institucionales, asi como en la ejecucién y seguimiento de acciones de mejora
continua.

5. Cumplir con las normas, estandares, guias de manejo, guias de practica clinica (GPC),
manuales y protocolos institucionales, garantizando una atencién humanizada, oportuna,
eficiente y de calidad a los usuarios.

6. Implementar acciones de prevencion, correccién y mejora en los procesos asistenciales,
contribuyendo al fortalecimiento de la calidad del servicio y la seguridad del paciente.

7. Implementar y ejecutar procesos de induccién, reinduccién y acompariamiento al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al
aseguramiento del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y
lineamientos establecidos. edf

8. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestion Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las
directivas establecidas en la normatividad vigente.

9. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

1. Herramientas Ofimaticas Basicas.

2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)
3. Manejo y Rehabilitacién de las enfermedades Cardiopulmonares.
4. Manejo de Ventilacién Mecanica.

. Apreniaje contiuo
e Orientacion a resultados

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.
e Gestién de procedimientos.
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e Orientacion al wusuario vy al e Instrumentacién de decisiones
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vi (

Titulo profesional en el Nicleo Basico del | Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional
Conocimiento (NBC) Terapias, en Terapia | relacionada

Respiratoria.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley.

Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito habilitante para el ejercicio legal de
ia profesion.

N/A N/A

g Profesional
ir ’ Profesional Universitario Area Salud - Terapia
Fisica

; 237
02

% Uno (1)

! Carrera Administrativa

{13 Donde se Ubique el empleo
" Quien Ejerza la Supervision Directa

Subgerencia de servicios de Salud

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios a través de la promocién adecuada

de la salud y prevencion de la enfermedad, habilitando y/o rehabilitaciéon en los aspectos vulnerables

del individuo de acuerdo con el desarrollo normal del movimiento corporal humano, fomentando el

funcionaiento integral del ser hno con o sin discapacidad fisica.

v-;" e | = g

1) Valorar, intervenir y hacer seguimiento a las alteraciones del movimiento corporal, con
el fin de recuperar y mantener la funcionalidad del usuario, mediante la aplicacién de
técnicas de fisioterapia, en articulacion con el equipo de salud y conforme a la
normatividad vigente.

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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Aprendizaje continuo

Cumplir con las normas, estandares, guias de manejo, guias de practica clinica (GPC),
manuales y protocolos institucionales, garantizando una atencién humanizada,
oportuna, eficiente y de calidad a los usuarios.

Apoyar en la elaboracién y actualizacion de los procedimientos, manuales y protocolos,
e implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

Garantizar que la atencién prestada cumpla con todos los estandares que permitan una
optima facturacion de los servicios, soportando toda actuacién en los registros de las
historias clinicas.

Propender por el uso adecuado de los equipos biomédicos, elementos e implementos
para el desarrollo de las actividades, asi mismo dar aviso oportuno cuando se presenten
fallas en los mismos al area pertinente.

Apoyar en la elaboracion del plan anual de adquisiciones de acuerdo con las
necesidades del servicio.

Implementar y ejecutar procesos de induccién, reinduccién y acompafamiento al
personal de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al
aseguramiento del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y
lineamientos establecidos.

Apoyar la implementacion y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestion Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y
las directivas establecidas en la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asig c

Herramientas Ofimaticas Basica.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)

1
2.
3. Clasificacién Internacional deI Func1onam|ento de la Discapacidad y de la Salud (CIF).
4. Normatividad en salud 5

porte tcnic profesionl

e Orientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacién efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones

o B
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Titulo profesional en el nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento en: ciencias de la Salud | relacionada.
Fisioterapia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley.

Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito habilitante para el ejercicio legal de
la profesién.

" | Profesional
.| Profesional Universitario Area Salud: Bacteriologia
B 237

| Uno (1)

| Carrera administrativa

Laboratorio Clinico

Quien Ejerza la Supervision Directa

Subgencia de servicios de salud

Prestar los servicios profesionales de bacteriologia de manera integral, segura y humanizada, en
apoyo a las actividades de promocion, prevencion y respaldo para el esclarecimiento del
diagndstico, tratamiento, proteccién y rehabilitacién del paciente.

1. Pla=ear, ejecutar, verificar y validar los procesos del laboratorio clinico en las areas de
microbiologia, hematologia, quimica clinica, inmunologia y deméas que correspondan,
garantizando la calidad, confiabilidad y oportunidad de los resultados.

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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10.

. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Em

Realizar el procesamiento, andlisis e interpretacion de muestras biolégicas, aplicando
protocolos técnicos, normas de bioseguridad y lineamientos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud.

Garantizar la adecuada toma, recepcién, conservacion, transporte y disposicién de
muestras, cumpliendo con los criterios técnicos y de bioseguridad establecidos.
Implementar y hacer seguimiento a los programas de control de calidad interno y externo
del laboratorio, asegurando el cumplimiento de estandares técnicos y normativos vigentes.
Ejecutar las estrategias dirigidas a cumplir las metas de cobertura, resolutivita y oportunidad
en las acciones de deteccion temprana, proteccion especifica y gestion del riesgo en salud.
Realizar vigilancia de eventos de interés en salud publica y la respectiva notificacion de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Sistema de Vigilancia en Salud
Publica (SIVIGILA).

Cumplir con las normas estandares, guias de manejo, guias de practica clinica GPC,
manuales, protocolos y procedimientos adoptados por la Empresa para el mejoramiento de
la calidad y eficiencia del servicio.

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de los procedimientos, manuales y rrotocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

Implementar y ejecutar procesos de induccion, reinduccién y acompafniamiento al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al aseguramiento
del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y lineamientos establecidos.
Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sisterna Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sisteriia de Gestion
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en mzarcha del Sistema de: Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y ias directivas
establecidas en la normatividad vigente.

leo

iy
Herramientas Ofimaticas Bésica.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)

Normativa y protocolos definidos por el Instituto Nacional de Salud para actividades de
laboratorio clinico.

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO o=
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Titulo profesional en el nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento en Ciencias de la salud: | relacionada.
Bacteriologia.

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley.

Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito habilitante para el ejercicio legal
de la profesion.

AT SR i IR

Profesional
Profesional Area de la Salud - Trabajador Social
237

02

Uno (1)

| Carrera administrativa

Donde se ubique el Empleo

Quien Ejerza la Supervisién Directa

[ ; Subgerencia de servicios de salud

Ejecutar intervenciones profesionales orientadas a la identificacion, anélisis y manejo de factores
de riesgo individuales, familiares y grupales que inciden en el proceso salud—enfermedad, mediante
acciones de acompafiamiento psicosocial, gestion de redes de apoyo y articulacién
interdisciplinaria, contribuyendo a una atencién integral y humanizada conforme a la normatividad
vigentes

1. Identificar, valorar e intervenir factores de riesgo sociales a nivel individual, familiar y
comunitario que inciden en el proceso salud—enfermedad, mediante diagnéstico.

2. Formular, ejecutar y evaluar planes de intervencion social, orientados a la rehabilitacién,
recuperacion y mantenimiento de la salud, integrando acciones de promocién, educacién
y tratamiento de aspectos.

3. Brindar acompafiamiento psicosocial a usuarios y familias, promoviendo la adherencia a
los tratamientos, el ejercicio de derechos y la participacion s.

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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4. Gestionar y articular redes de apoyo institucionales e intersectoriales, estableciendo
mecanismos de coordinacién a nivel local, regional o departamental para facilitar el acceso
a servicios.

5. Priorizar, hacer seguimiento y reportar los casos de poblacién vulnerable y de especial
proteccion (menores, adultos mayores, poblacion en alto riesgo, poblacién indigena, entre
otros), conforme a la normatividad vigente

6. Realizar actividades relacionadas con la promocién, organizacién, educacicn, ejecucion y
tratamiento de los aspectos socio — familiares a escala comunitario, grupal o individual que
tengan relacion con la salud — enfermedad haciendo caso de los recursos
intrahospitalarios.

7. Cumplir con las normas, estandares, guias de manejo, guias de préactica clinica (GPC),
manuales y protocolos institucionales, garantizando una atencién humanizada, oportuna,
eficiente y de calidad a los usuarios.

8. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

9. Implementar y ejecutar procesos de induccion, reinduccién y acompaiiamiento al personal
de la entidad, orientados al fortalecimiento del conocimiento institucional y al
aseguramiento del cumplimiento y adherencia a los procesos, procedimientos y
lineamientos establecidos.

10. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestién Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las
directivas establecidas en la normatividad vigente.

11. Las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Em

Herramienta de Ofimatica Basica.

Redes de apoyo familiar y social.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud (SOGCS)
Participacion social comunitaria.

Humanizacién en la atencién

Conocimiento en rutas de atencién (RIA).

18
2
3.
4.
5.
6.

bi g

Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
e Orientacién al wusuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones

{2,
TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO kﬁq.;f__—i,.l
San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza S
Pagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co \ w .




TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO

- Cédigo de prestador

. 95 001 0000101
- NIT: 832001966-2
g AREA DE TALENTO HUMANO 6 338

Titulo profesional en el nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Sociologia, trabajo social y | relacionada.
afines

Tarjeta o matricula profesional vigente en
los casos requeridos por la ley, inscripcion
en el Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS), como
requisito hz. ilitante para el ejercicio legal de
la profesién.

(R B e e Profesional
inac : ' Profesional servicio social obligatorio - Bacteriélogo
D4 ' 217
01
nple Uno (1)
2 Periodo fijo
D Cis Donde se ubique el Empleo
Em Jef Quien Ejerza la Supervisién Directa

Donde se ubique el Empleo

Ejecutar labores profesionales de bacteriologia como Servicio Social Obligatorio, para el
procesamiento y analisis de muestras en las diferentes areas del laboratorio clinico; que apoyen el
diagndstico, prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de los pacientes de criterios
de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad y calidez en la atencién del area
de bacteriologia.

(o

1. Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion Documental, Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en la entidad, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacion y las directivas establecidas
en la normatividad vigente.

2. Cumplir con las normas estandares, guias de manejo, guias de préactica clinica GPC,
manuales, protocolos y procedimientos adoptados por la Empresa para el mejoramiento de
la calidad y eficiencia del servicio.

3. Ejecutar las estrategias dirigidas a cumplir las metas de cobertura, resolutividad y
oportunidad en las acciones de deteccion temprana, protecciéon especifica y gestién del
riesgo en salud.

4. Realizar vigilancia de eventos de interés en salud publica y la respectiva notificacion de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Sistema de Vigilancia en Salud
Publica (SIVIGILA).

5. Estructurar el plan de accién del area teniendo en cuenta metodologias establecidas y
planes institucionales.

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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6. Elaborar los procedimientos, manuales y protocolos, e implementar acciones preventivas,
correctivas y de mejora a los procesos del area, con su respectivo seguimiento.

7. Ejecutar todas aquellas actividades o eventos que faciliten cumplir oporturamente y con
calidad las tareas necesarias para la prestacion del servicio.

8. Garantizar que todo material biolégico y no biolégico sea recibido, almacenaco, distribuido
segun las normas y estandares de calidad.

9. Garantizar que la atencién prestada cumpla con todos los estandares que permitan una
optima facturacién de los servicios, soportando toda actuacién en los registros de las
historias clinicas.

10. Cumplir con los planes de capacitacién continua establecidos por la entidad.

11. Las demas funciones iue le sean asiinadas de acuerdo con la naturaleza de! Empleo.
Herramientas o instrumentos propios de la profesion.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad que rige el ejercicio de la profesién de bacteriologia, laboratorio clinico

y Medicina Transfusional.

Técnicas de atencion y servicio al cliente.

Protocolos, manuales y guias del servicio.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Informatica Basica y o manejo de equi

i 0L 0 N =

! U L W e
Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e Orientaciéon al usuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

* Titulo profesional en el nicleo basico del
conocimiento en:

Bacteridlogo o laboratorista clinico.

D)
)

Q0
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Profesional
Profesional Servicio Social: Enfermero

" | Donde se Ubique el Empleo
| Quien Ejerza la Supervisién Directa

Programar, realizar, supervisar, controlar, coordinar y evaluar las acciones de enfermeria como
Servicio Social Obligatorio con el fin de brindar el cuidado integral al paciente, familia y comunidad,
grupo interdisciplinario de acuerdo con las politicas institucionales.

Cumglir con las normas estandares, guias de manejo, guias de practica clinica GPC,
manuales y protocolos adoptados por la empresa para garantizar una atencién humanizada
oportuna eficiente y de calidad a los usuarios que demandan el servicio.

2. Ejecutar las estrategias dirigidas a cumplir las metas de cobertura, resolutividad y
oportunidad en las acciones de deteccion temprana, proteccion especifica y gestién del
riesgo en salud.

3. Realizar vigilancia de eventos de interés en salud publica y la respectiva notificacién de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Sistema de Vigilancia en Salud
Publica (SIVIGILA).

4. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos a realizar con el
fin de avalar la idoneidad del servicio.

5. Planear, implementar, evaluar y actualizar las estrategias para el cumplimiento del Sistema
Oblijatorio de la Garantia de la Calidad.

6. Reaizar seguimiento a los programas de deteccion temprana y proteccion especifica y
eventos de interés en salud, conforme los servicios habilitados y presentar los informes
solicitados dentro de los términos y calidades requeridos en cumplimiento de las normas
internas y externas.

7. Garantizar que la atencién prestada cumpla con todos los estdndares que permitan una
optima facturacién de los servicios, soportando toda actuacién en los registros de las
historias clinicas.

8. Paricipar en la planeacién y ejecucion de las jornadas de atencion intramural.

9. Palicipar en las mesas de trabajo intersectoriales y con aliados estratégicos, para el
seguimiento de las acciones y compromisos para la implementacién de las Rutas de
Atencién Integral.

10. Realizar las actividades propias de la profesién de enfermeria en las areas habilitadas.

11. Atender los pacientes y revisar las instrucciones médicas en la historia clinica y velar por la
ejecucion de las ordenes de ayudas diagnésticas laboratorio clinico complementacion
terapéutica medicamentos e insumos que se requieren y que sean ordenados por los

médicos y establecer el plan de enfermeria.
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12. Dirigir, planear y coordinar el desarrollo e implementacion del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, Sistema de gestion Ambiental, Sistema de
Gestién Documental de la entidad, la puesta en marcha del Sistema de Seguridac y Salud
en el trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas establecidas
en la normatividad vigente.

. Las demas funciones que le sean asig

nadas de acuerdo con la naturaleza del Em

SR Y

Enfermeria.

Protocolos y guias clinicas.

Manejo de equipos de computo

Atencién a usuarios.

Protocolos de atencién en enfermeria, guias de manejo, protocolos de vigilancia
epidemioldgica.

Conocimiento en humanizacién de los servicios de salud

Q) ok Wi

Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

*Titulo profesional en las disciplinas | Sin experiencia.
académicas del nlcleo béasico del
conocimiento en Ciencias de la salud:

Enfermeria.
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Profesional

Profesional Gestién en Seguridad y Salud en el
Trabajo

| Uno (1)
| Carrera administrativa

" | Donde se Ubique el empleo
| Quien Ejerza la Supervision Directa

Coordinar el disefio, ejecucion, control y evaluacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo, aplicando las politicas y programas.

Desa:rollar estrategias para la implementacion del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) en los diferentes procesos institucionales, conforme a los
lineamientos del plan estratégico, garantizando el control de los riesgos intolerables e
importantes, asi como la estructuracion de planes de accion orientados a la reduccién
continua de la accidentalidad y la eliminacién o mitigacién de los riesgos identificados.

2. Asesorar 2 la Gerencia en la estructuracién, implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus componentes.

3. Garantizar e/ cumplimiento de la normatividad vigente y de los requerimientos legales
aplicables, elaborando y presentando informes con oportunidad y veracidad para facilitar el
desarrollo de los procesos institucionales.

4. Definir objetivos y estrategias para el control de riesgos intolerables e importantes,
consolidando las estadisticas de accidentalidad y enfermedad laboral, asi como realizar
seguimiento al desempenfo del SG-SST.

5. Participar en la preparacién, implementacién y socializacién de los procedimientos para la
atencién de emergencias, asumiendo los roles y responsabilidades asignados dentro del
Plan de Emergencias institucional.

6. Definir criterios para la medicién del riesgo psicosocial y elaborar el perfil sociodemografico
de los servidores de la entidad.

7. Participar en la investigacion de accidentes de trabajo, incidentes, casi accidentes y
enfermedades laborales, revisando informes y no conformidades para verificar la
implementacion de acciones correctivas, preventivas o de mitigacion del riesgo.

8. Verificar que los planes de accion definidos garanticen la correccién de los riesgos
identificados, conforme a la normatividad vigente.

9. Implementar Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica con el fin de prevenir y disminuir factores

de riesgo asociados al estrés laboral y otras condiciones que afecten la salud de los

trabajadores.
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10. Realizar seguimiento a las auditorias de cumplimiento del SG-SST y a los resultados de la

revision por la alta direccién, promoviendo la adopcién de medidas preventivas, correctivas
y de mejora continua, conforme a la normatividad vigente.

Establecer y mantener relaciones de articulacién y coordinacién con la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) y las diferentes EPS donde se encuentren afiliados los trabajadores
de la entidad.

Participar activamente en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST).

Estructurar el plan de accién del area conforme a metodologias establecidas y planes
institucionales; elaborar procedimientos, manuales y protocolos, e implementar acciones
preventivas, correctivas y de mejora, realizando el respectivo seguimiento.

Cumplir con los planes de capacitacién continua establecidos por la entidad.

Realizar procesos de induccion, reinduccién y acompafamiento al personal, garantizando la
adherencia a los procesos institucionales de acuerdo con las necesidades de la entidad.
Contribuir a la implementacién y fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién, el Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad, el Sistema de Gestién Ambiental y el Sistema de
Gestién Documental.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo y las
necesidades del servicio.

Politicas gerenciales en materia de sistema de seguridad y salud en el trabajo.
Normatividad en sistema de seguridad y salud en trabajo.

Normatividad en seguridad e higiene ocupacional y ambiental.

Sistema de seguridad social integral.

Disefio administracion y ejecucién del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

Herramientas de Word, Excel y Powers Point.

Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

oy
BIL

rendizaje cotinuo ® Aporte técni — profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva.

e Orientacién al wusuario y al | e Gestién de procedimientos.
ciudadano. e Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

ORMACION , RIE|

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

pertenecientes a los siguientes nucleos
basicos del conocimiento:
Ciencias de la Salud

e Enfermeria

* Medicina

relacionada
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s Salud Publica

» Salud Ocupacional

o Terapias

* Instrumentacién Quirdrgica

e Profesional en Seguridad y Salud

en el Trabajo

Ciencias Sociales y Humanas

e Psicologia

e Trabajo Social

e Sociologia
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines

e Administracién

e Contaduria Publica

e Economia
Ingenieria

e [ngénieria Industrial
Tarjeta o matricula profesional vigente, en
los casos requeridos por la ley.

Técnico

Técnico Area Salud - Radiologia

323

05

Dos (2)

Carrera administrativa

Donde se Ubique el Empleo

Quien Ejerza la Supervisién Directa
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Subgerencia de Servicios de Salud

Brindar apoyo técnico integral en la unidad de imagenes diagnésticas, mediante la realizacion
oportuna, segura y de calidad de estudios imagenoldgicos, contribuyendo a la valoracién clinica,
diagnéstico, prevencion y seguimiento de los pacientes, en cumplimiento de los estandares de
proteccion radiolégi 7

I

1. Realizar los procedimientos de radiologia e imagenes diagnésticas, de acuerdo con los
requerimientos, instrucciones del médico tratante y protocolos del servicio, "arantizando
la oportunidad y calidad en la toma de imagenes.

2. Gestionar de manera oportuna y precisa el registro y cargue de la informacién de los
servicios prestados en los sistemas institucionales, garantizando la correcta facturacion y
el adecuado proceso de cobro de los procedimientos realizados, conforme a los
lineamientos administrativos y normativos vigentes

3. Cumplir las normas de proteccién radiolégica con base en el manual de radio proteccion
del servicio de radiologia. 4

4. Reportar oportunamente fallas en los equipos y requerimientos para garantizar la
prestacion de los servicios de salud.

5. Cumplir con las normas, estandares, manuales y protocolos adoptados para ia prestacion
del servicio en la empresa, para el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio.

6. Apoyar la implementacion de estrategias de gestién del conocimiento, mediante el
acompafiamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a
fortalecer las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua de
los procesos. :

7. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestion Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las
directivas establecidas en la normatividad vigente.

8. Las demas funciones iue le sean asiinadas de acuerdo con la naturaleza del Emileo.

Radiologia e imagenes diagndsticas.

Normatividad del Sistema General de Salud.

Manejo de equipos de RX.

Protocolos y guias clinicas.

Atencion al usuario

Normatividad laboral vigente.

Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones
Conocimiento en humanizacion de los servicios de salud

D INIOL S8 G0N0 =

Confiabilidad técnica

» Aprendizaje continuo »
» Orientacién a resultados » Disciplina
» Responsabilidad
TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO (=] a8 )
San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza I'M;*'“ﬂ {&]

P&gina Web www.esehospitalguaviare.gov.co j N




TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO

W Cédigo de prestador
95 001 0000101
o TR NIT: 832001966-2
i AREA DE TALENTO HUMANO 0338
» Orientacién al usuario y al
ciudadano.
» Compromiso con la
Jrganizacion
» Trabajo en equipo
>

atacién al cambio

i

Titulo de formacion técnica profesional en | Treinta y seis (36) meses de experiencia
NBC: medicina disciplina académica: | relacionada.

técnica profesional en radiologia e
imagenes diagnosticas o, titulo de
tecnolégica en NBC: medicina disciplina
académica: tecnologia en radiologia e
imagenes diagnésticas.

N/A N/A

Técnico

| Técnico Administrativo - Presupuesto
| 367

05

| Uno (1)

" | Carrera administrativa

| Donde se ubique el empleo
Quien Ejerza la Supervisién Directa

Apoyaq la elaboracién del anteproyecto de presupuesto institucional y sus modificaciones,

consolidando la informacién suministrada por las diferentes dependencias.

2 Ejecutér el registro de la informacién presupuestal en los sistemas de informacién
institucionales, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Apoyar el tramite y registro de certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y

compromisos presupuestales, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos

institucionales.
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4. Verificar la consistencia de la informacion presupuestal registrada y reportar-oportunamente
las inconsistencias detectadas.

5. Consolidar informacién de ingresos y gastos para la elaboracién de repcrtes e informes
requeridos por la dependencia.

6. Apoyar la consolidacion, verificacién y preparacion de la informacion requerida para la
elaboracion y presentacion de informes presupuestales a los organismos de control y
demas entidades externas, conforme a los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

7. Elaborar informes periédicos de ejecucion presupuestal, de conformidad con los
requerimientos institucionales.

8. Mantener actualizados los registros, archivos y bases de datos del proceso presupuestal.

9. Apoyar la atencion de requerimientos de informacién por parte de la admiinistracion,
organismos de control y auditorias internas o externas.

10. Aplicar las normas de gestién documental, garantizando la adecuada organizacion, archivo
y conservacion de la informacion presupuestal.

11. Apoyar la ejecucion de las actividades del proceso presupuestal, conforme a la
normatividad vigente aplicable al sector publico.

12. Apoyar en la elaboraci6n y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

13. Apoyar la implementacién de estrategias de gestion del conocimiento, mediante el
acompafiamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a
fortalecer las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua de los
procesos.

14. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion, Sistema

15.

& Ouiee N o

NNENE 2N Y

Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo. g

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de{ Empleo

Normatividad del presupuesto publico.
Procedimientos del proceso presupuestal en entidades publicas.
Manejo de herramientas ofimaticas

Sistemas de informacion financiera y presupuestal.

Gestion documental.

Manejo de bases de datos.

Aprendizaje continuo ’ > onﬁbil ad t cnl

Orientacion a resultados » Disciplina
Orientacién al usuario y al » Responsabilidad
ciudadano.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Titulo de formacion técnica o tecnolégica en | Cuarenta y ocho meses (
areas del nucleo basico del conocimiento en | relacionada.

Economia, Administracién, Contaduria y
afines.

) : d xperiencia v

N/A N/A

" | Técnico
| Técnico Administrativo - Cartera
367
05
| Uno (1)
Carrera administrativa
Donde se Ubique el Empleo
Quien Ejerza la Supervision Directa

gerencia Administrativa y Financiera
:

chutar actividades técnicas de apoyo en el registro, control, seguimiento y gestién de la cartera

de la entidad, carantizando la confiabilidad de la informacién y contribuyendo a la recuperacién
oportuna de los recursos financieros.

1. Ejecutar el registro, actualizacién y control de las cuentas por cobrar en los sistemas de

informacion institucionales, conforme a los procedimientos establecidos.

2. Realizar el seguimiento a la cartera, identificando saldos pendientes y reportando
oportunamente las novedades detectadas.

3. Apoyar los procesos de conciliacion de cartera con EPS, aseguradoras y demaés
responsables de pago, conforme a la normatividad vigente.

4. Apoyar la ejecucion de acciones de cobro persuasivo, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

5. Consolidar informacién de cartera para la elaboraciéon de reportes e informes requeridos
por la dependencia y los organismos de control.

6. Elaborar informes periédicos sobre el estado de la cartera, conforme a los lineamientos
institucionales.

7. Custodiar, organizar y mantener actualizada la documentacién soporte de la cartera,
aplicando las normas de gestion documental.

8. Atender los requerimientos de informacioén relacionados con la cartera, suministrando datos

oportunos y confiables.
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9. Verificar la consistencia de la informacion registrada en los sistemas de cartera y reportar
inconsistencias.

10. Apoyar en la elaboracién y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

11. Apoyar la implementacion de estrategias de gestion del conocimiento, mediante el
acompafamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a
fortalecer las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua de los
procesos.

12. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestién
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo

Administracién de cartera y cuentas por cobrar.

Normatividad basica de facturacion y recaudo en el sector salud.
Procedimientos de conciliacién de cartera.

Manejo de sistemas de informacién financiera.

Gestién documental.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Atencion al usuario.

Lk e

Aprendizaje continuo > Conabiidad técnica

Orientacién a resultados » Disciplina
Orientacion al wusuario y al » Responsabilidad
ciudadano.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

YV YV N Y

R T EXPERIENCIA T
s (48) de experie

tqu d ecnolégi en NB Cuarenta y ocho mese
Administracién O, NBC: Contaduria Publica | relacionada.
0O, NBC: Economia.

| Técnico
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Carrera administrativa

Subgerencia Administrativa y Financiera
Quien Ejerza la Supervision Directa

Ejecutar técnicamente la liquidacién de ndmina, prestaciones sociales, aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral y demas obligaciones laborales del personal de planta de la entidad,
garantizande la correcta aplicacion de la normatividad vigente, la confiabilidad de la informacién y
el cumplimiento oportuno de las obligaciones laborales y parafiscales de la institucion.

Elaborar actos administrativos relacionados con novedades de personal, tales como
vacaciones, licencias, encargos y demas situaciones administrativas.

2. Registrar, verificar y consolidar novedades de némina, tales como incapacidades,
licencizs, vacaciones, horas extras, recargos, permisos, descuentos y demas situaciones
administrativas que afecten la liquidacién salarial.

3. Ejecutar el proceso de liquidacién mensual de la némina del personal de planta, de acuerdo
cen da normatividad vigente y las novedades reportadas por las dependencias
correspondientes.

4. Realizar la liquidacién y verificacion de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
(salud, pension, riesgos laborales y parafiscales) a través de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes — PILA.

5. Mantener actualizada la base de datos de némina y seguridad social del personal de la
entidad, garantizando la integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacién.

6. Elaborar informes y reportes relacionados con la ejecucién del proceso de némina y
seguridad social, para la toma de decisiones y el cumplimiento de requerimientos de entes
de control.

7. Custodiar y organizar los documentos relacionados con la administracion del personal
conforme a las normas de gestién documental.

8. Apcyar el proceso de induccién, reinduccién y acompafiamiento al personal, para
garantizar la adherencia a los procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

9. Apoyar laimplementacién y seguimiento de los procesos del Sistema Integrado de Gestién,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Gesti6n
Documental en el area de Talento Humano.

10. Apoyar en la elaboracién de procesos, procedimientos, protocolos, instructivos, del area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

11. Participar en la implementacién, seguimiento y mejora continua de los Sistemas de Gestién

Institucionales (Integrado de Gestién, Garantia de la Calidad, Ambiental, Documental y de

Sewuridad y Salud en el Trabajo), asegurando la aplicacién de lineamientos y controles en

el &mbito contable.
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12. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por la ley, los reglamentos, !as normas
internas y las directrices institucionales, acordes con la naturaleza y el nivel dei cargo.
¥

Liquidacién de némina y prestaciones sociales.
Manejo de Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes — PILA.
Administracién publica.

Gestion documental.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Administracién publica

Contabilidad basica

B OH ORI

Aprendizaje continuo > Confiabilidad técnica )
Orientacion a resultados » Disciplina o
Orientacién al usuario y al ciudadano. » Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VY YNV Y- W

: i L
Titulo de Formacién Técnica Profesional En | Treinta y seis (36) meses de experiencia
NBC: Administracion Disciplina Académica: | relacionada.
Técnica Profesional En Procesos Administrativos
De Talento Humano, Técnica Profesional En
Procesos Del Talento Humano O, Titulo de
Tecnolégica en NBC: Administracién Disciplina
Académica: Tecnologia en Talento Humano,
Tecnologia en Administracion del Talento
Humano, Tecnologia en Gestién del Talento
Humano.

Técnico
Técnico Administrativo —SIAU

Uno (1)
|| Carrera administrativa
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~ | Donde se Ubique el Empleo
| Quien Ejerza la Supervision Directa

; erencia de Servicios de Salud
Y "vw-'jh‘ m ’;‘1

Brindar atencién, orientacion y gestion integral al usuario en el Sistema de Informacion y Atencién
al Usuario (SIAU), garantizando un servicio oportuno, humanizado y de calidad, mediante la
recepcion, tramite y seguimiento de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones,
contribuyendo a la satisfaccion del usuario y al mejoramiento continuo de la prestacion de los
servicios de salud.

1. Orientar e informar a los usuarios y sus familias sobre derechos, deberes, rutas de
atencion, servicios disponibles y procesos institucionales, garantizando un trato digno
y humanizado.

2. Recibir, registrar, clasificar y gestionar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
felicitaciones y denuncias (PQRSDF), asegurando su tramite oportuno conforme a los
términos establecidos en la normatividad vigente.

3. Gestionar y articular con las diferentes &reas institucionales la solucién de las
solicitudes de los usuarios, promoviendo la mejora continua en la prestacién de los
servicios.

4. Hacer seguimiento a los casos registrados en el SIAU, asegurando cumplimiento de los
tiempos de respuesta y la calidad de la informacion.

5. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los procedimientos, manuales y protocolos,
e implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su
respectivo seguimiento.

6. Apoyar la implementacién de estrategias de gestion del conocimiento, mediante el
zcompafiamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a
fortalecer las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua
de ios procesos.

7. Apoyar el proceso de induccién, reinduccién y acompafamiento al personal, para
garantizar la adherencia a los procesos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

8. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestién Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

Empleo.

#

Sistema de Informacién y Atencién al Usuario — SIAU.
Marejo de PQRFS en entidades publicas.

Atencion al usuario y servicio al ciudadano.

Gestién documental.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Sl
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‘ Aendizaje contiuo

Orientacion a resultados » Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. » Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VVVVVVE

Titulo de formacién técnica profesional en NBC: | Treinta y seis (36) meses d
administraciéon  disciplina académica: técnica | relacionada

profesional en atencion a usuarios de salud, técnica
profesional de procesos administrativos en salud o,
NBC: sociologia, trabajo social y afines disciplina
académica: técnica profesional en desarrollo social y
salud comunitaria

o, titulo de tecnolégica en NBC: administracion
disciplina académica: tecnologia de gesti6n
administrativa en servicios de salud, o, NBC:
sociologia, trabajo social y afines disciplina
académica: tecnologia en trabajo social y
comunitario, tecnologia en promocién social,
tecnologia en gestion social.

Técnico

‘ Técnico Administrativo — Facturacién

| Uno (1)

‘| Carrera administrativa

| Donde se Ubique el Empleo
| Quien Ejerza la Supervisién Directa

Subgerencia administrativa y financiera

Apoyar de manera integral los procesos administrativos del area de facturacién mediante
elaboracién, registro, verificacion, seguimiento y archivo de los documentos relacionados con la
facturacion de servicios, garantizando la confiabilidad de la informacién, el cumplimiento de la

l"gm
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normatnvndai vigente, la atencién oportuna a usuarios internos y externos y el fortalecimiento de
los rocedumentos institucionales.

1 Elaborar reglstrar y verificar los documentos de facturacién segun la normatividad vigente y
los procedimientos internos.

2. Gestionar novedades y ajustes en la facturacion, asegurando la consistencia y confiabilidad de
la informacion.

3. Mantener actualizados los archivos y expedientes de facturacion, garantizando custodia y facil
recupei:.cién de la informacion.

4. Apoyar en la elaboracién de informes administrativos y estadisticos relacionados con la
facturacion.

5. Atender solicitudes de informacién de usuarios internos y externos sobre facturacion,
asegurando claridad y cumplimiento de plazos.

6. Colaborar en la implementacién y seguimiento de mejoras en los procesos de facturacion y
sistemas administrativos.

7. Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon de los procedimientos, manuales y protocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su respectivo
seguimiento.

8. Apoyar la implementacién de estrategias de gestion del conocimiento, mediante el
acompafiamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a fortalecer
las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua de los procesos.

9. Apoyar ia implementacion y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion
Documnental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, acorde con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas
establecidas en la normatividad vigente.

10. Las demés funcuones gue le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo

i Procesos de reglstro y control de facturacion de servicios de salud.
2. Normatividad relacionada con la facturacién en el sector salud.

3. Archivo, organizacién y custodia de documentos.

4. Atencion al usuario y gestion de solicitudes.

5 Mane'o de herramuentas ofimaticas.

Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados » Disciplina
Orientaciéon al usuario y al » Responsabilidad
ciudadano.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Titulo de formamén técmca ) tecnologlca en Trelnta y seis (36) meses de experlenma
disciplinas relacionadas con el nucleo | relacionada.

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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basico del conocimiento: Administracion,
Contaduria, Economia o ingenieria
administrativa y a fines.

Técnico

| Técnico Administrativo - Estadistica
| 367

| 04

Uno (1)

| Carrera administrativa

Donde se Ubique el Empleo

Quien Ejerza la Supervisién Directa -

T e
Oficina de Planeacién " :
v »ﬂ W"“

Efectuar las acciones y procedimientos encaminados a los desarrollos tecnolégicos requeridos, para la
difusion y comunicacién de la informacion, que sirvan como soporte a cualquier decision estratégica
/o institucional.

1. Apoyar la recoleccion, validacion, depuracién y consolidacién de la informacién estadistica
generada en la entidad, garantizando su calidad, consistencia y oportunidad.

2. Procesar y analizar informacion estadistica, mediante el manejo de bases de datos, para la
generacion de indicadores que apoyen la toma de decisiones institucionales.

3. Elaborar y presentar informes estadisticos internos y externos, dirigidos a entes de control y
demas organismos, cumpliendo con los criterios de calidad y los plazos establecidos.

4. Apoyar el reporte de informacion a plataformas y sistemas oficiales del sector salud (como
RIPS, SISPRO u otros), de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Brindar asistencia técnica en el manejo de informacién y herramientas estadisticas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas, contribuyendo a la mejora de los procesos institucionales.

6. Verificar la calidad y confiabilidad de los datos utilizados en los diferentes procesos,
proponiendo acciones de mejora cuando se identifiquen inconsistencias.

7. Apoyar actividades de capacitacion, induccién y reinduccion, en temas relacionados con el
manejo de informacion, registros y reporte de datos, cuando sea requerido.

8. Cumplir y promover la aplicacién de los procesos, procedimientos, protocolos e instructivos del
area, contribuyendo al mejoramiento continuo.

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza
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9. Apoyar la implementacién y seguimiento de los sistemas institucionales, tales como el Sistema
Integrado de Gestion, el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, el Sistema de
Gestién Ambiental, el Sistema de Gestién Documental, el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el Sistema de Control Interno, de conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos institucionales.

10. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por la ley, acordes con la naturaleza del
empleo.

%

i o Nomas nacionales vigentes sobre historias clinicas
2. Herramienta de ofimatica basica
3. Recoleccién, clasificacion, codificacion y verificacion de datos clinicos y epi

Aprendizje continuo » onﬁabilidad ica

Orientacion a resultados » Disciplina
Orientacion al usuario y al » Responsabilidad
ciudadano.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

NV V. =NV Y

itulo de c>no'|ica en NBC: ateméticas, Treint y seis (36) meses de experiencia relacionada.

estadistica y afines disciplina académica:
tecnologia en estadistica.

Técnico
Técnico Administrativo - Gestién Documental
367

04

Uno (1)

Carrera administrativa

Subgerencia Administrativa y Financiera
Quien ejerza la Supervision Directa

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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Ejecutar actividades técnicas del proceso de gestion documental, garantizando la organizacion,
conservacion, acceso, consulta y disposicién final de los documentos, conforme a las Tablas de
Retencion Documental (TRD), los lineamientos del Archivo General de la Nacion y la normatividad
vigente.

1. Recibir, clasificar, organizar y describir los documentos producidos y recibidos por la entidad,
aplicando las Tablas de Retencion Documental (TRD) y/c Tablas de Valoracién Documental
(TVD).

2. Radicar, registrar, distribuir y controlar la correspondencia oficial a través de los sistemas de
gestion documental institucionales, garantizando su trazabilidad y oportunidad.

3. Custodiar, conservar y administrar los documentos en sus ciferentes fases (archivo de
gestion, central e histérico), asegurando su integridad, disponibilidad y confidencialidad.

4. Ejecutar los procesos de transferencia documental y apoyar la disposicion final de los
documentos, conforme a las TRD/TVD y la normatividad vigente.

5. Mantener actualizados los inventarios documentales y los registros de control de los archivos
a su cargo.

6. Apoyar la implementacion y mejora del Programa de Gestién Documental (PGD) y de los
instrumentos archivisticos, conforme a los lineamientos establecidos.

7. Ejecutar actividades de organizaci6n técnica documental, incluyendo digitalizacion, foliacion,
indexacion y administracion de metadatos, garantizando la integridad y trazabilidad de la
informacion.

8. Atender y gestionar las solicitudes de consulta, préstamo y recuperacion de ¢~cumentos, asi
como apoyar la elaboracién de informes e indicadores, cumpliendo las normas de acceso a la
informacién, proteccién de datos personales y reserva documental

9. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los procedimientos, manuales y protocolos, e
implementar acciones preventivas, correctivas y de mejora a los procesos, con su respectivo
seguimiento. :

10. Apoyar la implementacion de estrategias de gestion del conocimiento, mediante el
acompafiamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a fortalecer
las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua d¢: los procesos.

11. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Cestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestién
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

Normatividad archivistica y de gestiéon documental.

i

2. Manejo de sistemas de gestion documental (Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo “SGDEA”.

3. Gestién documental y manejo de archivos.

4. Herramientas ofimaticas.

Normas de acceso a la informacién y proteccién de datos.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

(o
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» Orientacion al usuario y al » Uso de tecnologias de la informacién y la

ciudadano. comunicacioén “TIC”

» Compromiso con la organizacion » Confiabilidad técnica.

» Trabajo en equipo » Capacidad de andlisis.

» Adaptacion al cambio

| ACADE]

titulo de formacién técnica profesional en | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
NBC: bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas disciplina académica:
técnica profesional en archivo, o, titulo de
tecnolégicas en NBC: administracion
disciplina |, académica: tecnologia
archivistica,

Tarjeta o matricula profesional de archivista
0, en su defecto, el certificado de inscripcion
en el Registro Unico Profesional, expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas,
como requisito habilitante para el ejercicio
de la profe<isn.

TNIA N/A

Técnico
| Técnico Administrativo - Sistemas
| 367
. 04
| Uno (1)
Carrera administrativa

Donde se Ubique el Empleo
| Quien Ejerza la Supervisién Directa

; Subgerencia Administrativa y Financiera
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en la administracion, operacién y mantenimiento de los recursos
tecnoldgicos y sistemas de informacion de la entidad, garantizando su disponibilidad, funcionamiento y
soporte a los procesos administrativos y asistencial.
Administrar y operar los equipos de coémputo, redes y sistemas de informacién de la entidad,
conforme a los procedimientos establecidos.

a:
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2. Brindar soporte técnico a los usuarios internos, atendiendo incidentes y requerimientos
relacionados con equipos, software y servicios tecnoldgicos.

3. Instalar, configurar y realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo,
periféricos y redes, de acuerdo con el plan de mantenimiento institucional.

4. Ejecutar las actividades programadas en el plan de mantenimiento de la infraestructura
tecnoldgica, registrando las intervenciones realizadas.

5. Realizar monitoreo basico del funcionamiento de los sistemas de informacin y reportar
oportunamente fallas o incidentes.

6. Apoyar la administracién de bases de datos y sistemas de informacion institucionales,
garantizando la integridad y disponibilidad de la informacién.

7. Registrar, actualizar y custodiar la informacion técnica y documentacién de los sistemas y
equipos tecnoldgicos.

8. Apoyar la generacién de reportes técnicos e informacion requerida por la entidad y los
organismos de control. ;

9. Apoyar las actividades de capacitacién a los funcionarios en el uso de herramientas
tecnoldgicas y sistemas de informacion institucional.

10. Aplicar las politicas de seguridad de la informacién y buenas practicas en el uso de los
recursos tecnoldgicos.

11. Apoyar la implementacién de estrategias de gestion del conocimiento, mediante el
acompafiamiento y la transferencia de conocimiento tacito y explicito, orientadas a fortalecer
las capacidades institucionales y garantizar la aplicacién y mejora continua e los procesos.

12. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema
Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion
Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del Empleo.

Soporte técnico en hardware y software.
Redes de datos y conectividad basica.
Sistemas operativos y herramientas ofimaticas.
Manejo de sistemas de informacion.

Seguridad de la informacién (nivel basico).
Mantenimiento de equipos de cémputo.
Gestion documental béasica.

T OF % Wik A

=T
i
f

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacién al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano.
4) Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
ptacion al cambio
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Titulo de formacion técnica o tecnolégica en
el Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en Ingenie-'a de Sistemas, Telematica y
Afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

N/A N/A

Técnico

Técnico Operativo
314

| 03

{ Uno (1)

| Carrera administrativa

| Donde se ubique el empleo

Quien Ejerza la Supervision Directa

Subgerencia administrativa y financiera

.8 Pl -

Ejecutar actividades técnicas de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica,

equipos industriales y sistemas de apoyo hospitalario, contribuyendo a la continuidad operativa, la

seguridad de las instalaciones y el adecuado funcionamiento de los servicios de salud de la entidad.
Vel £ L0

1. Apoyar en la ejecucién actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica, equipos industriales, sistemas eléctricos, de refrigeracion, aire
acondicionado y redes de apoyo hospitalario, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. l|dentificar fallas operativas en equipos e instalaciones y realizar las reparaciones técnicas
basicas requeridas, garantizando condiciones seguras de funcionamiento.

3. Realizar inspecciones periddicas al estado de conservaciéon y funcionamiento de la
infraestructura, equipos y sistemas asignados, reportando oportunamente novedades
detectadas.

4. Apoyar en la ejecucion las actividades programadas en el plan de mantenimiento institucional,
registrando la informacién correspondiente y reportando su cumplimiento.

5. Mantener actualizado el inventario técnico de equipos, herramientas e infraestructura a su
cargo, diligenciando las hojas de vida y registros de mantenimiento correspondientes.

6. Reportar oportunamente las necesidades de repuestos, herramientas e insumos requeridos
para la ejecucién de las actividades de mantenimiento.

7. Elaborar informes técnicos basicos sobre las actividades realizadas, fallas identificadas y
acciones ejecutadas.

8. Apovar laimplementacion y cumplimiento de los sistemas institucionales, incluyendo el Sistema
Integrado de Gestion, el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la Gestién Ambiental y la Gestion Documental.

4 TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
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9. Aplicar las normas de seguridad industrial, bioseguridad y manejo de riesgos en el desarrollo
de sus actividades.

10. Apoyar, cuando se requiera, actividades basicas de mantenimiento de equipos no criticos, bajo
lineamientos y supervision del personal especializado.

11. Aplicar las normas de gestion documental, garantizando el adecuado manejo, archivo y
conservacion de la informacion generada en el ejercicio de sus funciones

12. Apoyar la implementacién y cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién, Sistema

Obligatorio de la Garantia de la Calidad, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestion

Documental, Sistema de Control Interno, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la aturaleza del empleo.

Mantenimiento locativo hospitalario.

Sistemas eléctricos basicos. (nivel basico operativo).

Sistemas de refrigeracion y aire acondicionado. (nivel basico operativo).
Redes de gases medicinales (nivel basico operativo).

Manejo de herramientas y equipos de mantenimiento.

Normas de seguridad y salud en el trabajo.

Normas de bioseguridad en el sector salud.

Gestion documental basica.

Manejo basico de herramientas ofimaticas.

00 N0 G

. A J
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados » Disciplina
Orientaciéon al usuario y al » Responsabilidad
ciudadano.
Compromiso con la
organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

>
>
>
>
>
>

Titulo técnico o tecnélogo en el Ntcleo
Basico del Conocimiento (NBC)
ingenieria mecanica y afines, en
tecnologia en mantenimiento eléctrico
industrial o tecnologia en gestién de
mantenimiento industrial o tecnologia
en mantenimiento de maquinaria
industrial o tecnologia en mecénica.

-----
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Asistencial
Secretaria Ejecutiva
425
| 05
Uno (1)
Carrera Administrativa
| Gerencia
Gerente

Gerencia

il

Realizar actividades administrativas de apoyo en la dependencia en cumplimiento de la misién y
objetivos de la institucion.

gt i

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos datos elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia la dependencia conforme a
los protocolos y sistema gestion documental.

2. Elaborar las actas y llevar en estricto orden conforme el proceso de gestién documental.

3. Realizar las convocatorias de Junta Directiva, realizar las actas y custodia, conforme el
proceso de gestién documental.

4. Mantener actualizada la agenda de la gerencia, asi como dar tramite a la correspondencia
recibida de manera fisica y la recibida por los correos institucionales, para brindar la
informacién oportuna de la entidad, atendiendo los tiempos y protocolos establecidos.

5. Proyectar para la firma al superior inmediato los oficios, certificaciones y demas documentos
para que se expidan de acuerdo con las atribuciones del Hospital y los canales de
comunicacién establecidos.

6. Apoyar con la respuesta a peticiones, quejas, reclamos, requerimientos y elaboracién de
informes a entes de control, con oportunidad y veracidad de la informacién, a fin de facilitar
el desarrollo de los procesos de la Entidad.

7. Apoyar en la elaboracién de los estudios previos necesarios para adelantar los procesos de
contratacion de los asuntos del area a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos

8. Apoyar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones vy
procedimientos determinados por el superior inmediato.

9. Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o telefénicamente
cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la entidad.

10. Velar por la adecuada organizacién del archivo de la dependencia conforme a la
normatividad pertinente.

11. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas
al area y el sistema de informacién institucional.

12. Ejercer autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas para garantizar el
cumplimiento de los compromisos de la gerencia.

13. Cumplir con los planes de capacitacion contintia establecidos por la entidad.

14. Apoyar el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de Gestion, Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad, Sistema de Gestién Ambiental y Sistema de Gestién

TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza
Pagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co




TU SALUD, NUESTRO COMPROMISO
Cédigo de prestador

95 001 0000101

NIT: 832001966-2

0335

’ :u' '“"r«v‘i ¥

ay RERTTAL
(L ATTROE

AREA DE TALENTO HUMANO

Documental, la puesta en marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde
con el nivel de empleo y su denominacién y las directivas establecidas en la normatividad

vigente.
15. Las demas iue le sean asiinadas i corresionde a la naturaleza del emileo.

1. Técnicas del Secretariado.

2. Normas y técnicas de archivo

3. Técnicas de Relaciones Humanas.

4. Técnicas de Atencion al Usuario y/o Puablico en general.
5. Sistema de Gestién Documental.

6. Sistema de seguridad social.

7. Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados °

e Orientacion al wusuario y al °
ciudadano.

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

ADE 3 T

Treinta

Titulo Bachiller en cualquier modalidad y
certificado de cursos en sistemas con una
duracion minima de 60 horas y
conocimientos en manejo de archivo y
correspondencia.

Titulo de formacidn técnica o tecnolégica en
las disciplinas del nucleo béasico del
conocimiento adicional a la inicialmente

exigida.

Y
relacionada.

seis (36)

Veinticuatro (12) meses de experiencia reacinada.

meses de experiencia

NG

| Asistencial

| Auxiliar Area Salud
412
| 04
Cincuenta y cinco (55)
Carrera administrativa
| Donde se Ubique el Empleo
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Brindar apoyo en la ejecucion del plan de cuidado de enfermeria mediante la realizacién de
actividades y procedimientos basicos de atencién en salud, garantizando una atencién oportuna,
segura y humanizada a los usuarios, conforme a los protocolos, normatividad vigente y politicas
istitucionale, contribuyendo al cumplimiento de la mision institucional.

1. FUNCIONES GENERALES

2. Brindar apoyo en la atencién y cuidado basico de los usuarios en los diferentes servicios de
la institucién, de acuerdo con los procesos, procedimientos, protocolos asistenciales y
normatividad vigente.

3. Apoyar al personal de enfermeria y al equipo de salud en la ejecucién de actividades
asistenciales y procedimientos basicos, conforme al plan de cuidado y lineamientos
institucionales.

4. Contribuir a la prestacién de una atencién segura, oportuna y humanizada, promoviendo el
respeto, la dignidad y el buen trato a los usuarios.

5. Participar en la identificacion y reporte de riesgos, incidentes y eventos adversos,
promoviendo la cultura de seguridad del paciente y el mejoramiento continuo de los
procesos.

6. Cumplir las normas de bioseguridad y participar en las actividades del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a los lineamientos institucionales.

7. Realizar los registros clinicos de manera clara, oportuna, precisa y completa en los formatos
y sistemas de informacién institucionales, conforme a la normatividad vigente y a los
lineamientos establecidos por la institucion.

8. Utilizar herramientas ofimaticas, sistemas de informacién y plataformas digitales para la
elaboracién de documentos, bases de datos, y seguimiento de actividades del area.

9. Apoyar la implementaciéon y seguimiento de los sistemas institucionales, tales como el
Sistema Integrado de Gestién, el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, el
Sistema de Gestién Ambiental, el Sistema de Gestion Documental, el Sistema de Seguridad
y Saiud en el Trabajo y el Sistema de Control Interno, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

10. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

1. Normas de bioseguridad, prevencion y control de infecciones asociadas a la atencién en
salud.

2. Manejo y clasificacion de residuos hospitalarios y similares conforme a la normatividad
vigente.

3. Manejo de ofimaticas

4. Principios de seguridad del paciente e identificacion y reporte de incidentes o eventos
adversos.

5. Normatividad basica para el manejo

registro de la historia clinica.
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e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacidn a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientaciéon al usuario y al e Colaboracion

ciudadano.
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

ituo de achiller académico expedido r I Treinta y sei
una institucion educativa debidamente | relacionada.
autorizada

meses de experiencia

*Titulo de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano en areas de la salud o
enfermeria, expedido por una institucién
educativa debidamente autorizada y
Registro Unico Nacional de Talento Humano
RETHUS.

| Asistencial

Auxiliar Administrativo
| 407

03
Trece (13)

Carrera administrativa

| Donde se Ubique el Empleo
| Quien Ejerza la Supervision Directa

gerencia Administrativa y Financiera

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y operativo en gestién documental, atencion al usuario
y labores de oficina, contribuyendo al adecuado desarrollo de los procesos institucionales de la
E.S.E. Hospital San José del Guaviare.

Recibir, clasificar, radicar, distribuir y archivar documentos y correspondencia, conforme a

los procedimientos de gestién documental establecidos.

2. realizar actividades de organizacion, archivo, digitalizacion, consulta y custodia de
documentos, garantizando su conservacién y disponibilidad.

3. Brindar atencién y orientacion basica al usuario interno y externo, suminist: 21 do

informacion sobre tramites y servicios de la entidad.
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4. Apoyar las labores administrativas y operativas del area, contribuyendo al desarrollo de

SUS procesos.

Elaborar, digitar, transcribir y organizar documentos administrativos, utilizando

herramientas ofimaticas y sistemas de informacién institucional.

Atender y canalizar llamadas telefénicas y demas medios de comunicacién institucional.

Apoyar la logistica de reuniones, eventos y actividades institucionales.

Registrar y mantener actualizada la informacién en los sistemas que le sean asignados.

Apoyar la consolidacién de informacién basica para la elaboracién de informes del area.

0. Aplicar las normas de bioseguridad, confidencialidad y manejo de la informacién en el

desarrollo de sus funciones.

11. Apovar la implementacién y seguimiento de los sistemas institucionales, tales como el
Sistema Integrado de Gestion, el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, el
Sistema de Gestién Ambiental, el Sistema de Gestién Documental, el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo y el Sistema de Control Interno, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

12. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que
corresndan a la naturaleza del cargo.

o

=000 O

Gestiéon documental (archivo, correspondencia y radicacion).
Manejo basico de herramientas ofimaticas.

Digitacion y manejo de equipos de cémputo.

Atencién al usuario.

Procedimientos administrativos.

Maneo de sistemas de informacién institucional.

w

el et o By

Aprendae continuo

Manejo de la informacion

2) Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

3) Orientacion al usuario y al Colaboracién

ciudadano. ,
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Y

" de aiIIr en cualquier Treinta yseis (36) meses de eperiencia
modalidad. relacionada.

» Curso en ofimatica con una
duraciéon minima de 60 horas.
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Secretario
440

03

Dos (2)
Carrera administrativa

Donde se Ubique el Empleo

Quien Ejerza la Supervisién Directa

Subgerencia de administrativa y financiera
Realizar actividades administrativas de apoyo en la dependencia en cumplimiento de I mision y
objetivos de la institucion.

Tm"

Brindar atencién oportuna y cordial al cliente interno y externo de la entidad, a través de

canales presenciales, telefénicos y digitales (correo electrénico, plataformas institucionales
y otros medios tecnoldgicos), orientando y gestionando las solicitudes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Atender y tramitar las comunicaciones telefénicas, virtuales y electrénicas requeridas por el
jefe inmediato para el desarrollo de sus funciones.

3. Recibir, radicar, clasificar, digitalizar, distribuir y archivar la correspondencia fisica y
electronica del area, utilizando los sistemas de gestion documental y herramientas
tecnol6gicas adoptadas por la entidad.

4. Custodiar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del area, garantizando la correcta
aplicacion de los procesos de gestién documental, conservacion y acceso a la informacion,
conforme a la normatividad vigente.

5. Apoyar la elaboracién y tramite de respuestas a peticiones, quejas, reclamos vy
requerimientos de entes de control, utilizando herramientas tecnolégicas que garanticen
oportunidad, trazabilidad y veracidad en la informacion suministrada.

6. Apoyar la recopilacion, organizacién y digitacion de la informacion y documentos requeridos
para los procesos contractuales del area.

7. Elaborar y proyectar para la firma del superior inmediato oficios, certificaciones y demas
documentos, conforme a los procedimientos y lineamientos institucionales.

8. Apoyar la ejecucion de actividades relacionadas con acciones preventivas, correctivas y de
mejora definidas para los procesos del area. ,

9. Utilizar herramientas ofimaticas, sistemas de informacién y plataformas digitales para la
elaboracién de documentos, bases de datos, y seguimiento de actividades del area.

10. Apoyar la implementacion y seguimiento de los sistemas institucionales, tales como el
Sistema Integrado de Gestion, el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, el
Sistema de Gestion Ambiental, el Sistema de Gestién Documental, el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo y el Sistema de Control Interno, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

o
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11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que
correspondan a la naturaleza del cargo.

Manejo en herramientas ofimatica

Mariejo basico del archivo

Redaccién y elaboracion de documentos administrativos.
Normas de Bioseguridad.
Atencion al usuario

T

1.
2.
3.
4.
5.

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

A

Diploma de Bachiller en cualquier | Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

» Cursos de 50 horas en seguridad y
salud en el trabajo.

» Curso en ofimatica con una
duraciéon minima de 60 horas.

Asistencial
Ayudante
472

01

Uno (1)
Carrera administrativa

Donde se Ubique el Empleo
Quien Ejerza la Supervision Directa

: Subgerencia administrativa y financiera
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Ejecutar actividades de apoyo administrativo y operativo en la gestién documntl, atencic"ﬁh al
usuario y labores de oficina, contribuyendo al adecuado funcionamiento de los procesos
institucionales de la E.S.E. Hospital San José Guaviare.

1. Recibir, clasificar, radicar, distribuir y archivar documentos y correspordencia, de
conformidad con las normas y procedimientos de gestién documental vigentes.

2. Apoyar las actividades de apoyo en la gestion documental, garantizando la organizacion,
custodia y conservacion de la informacion fisica y electrénica.

3. Brindar atencién y orientacion basica al usuario interno y externo, suministrando
informacién de acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Apoyar las labores de oficina requeridas por el 4rea, contribuyendo al desarrollo de las
actividades administrativas.

5. Elaborar, transcribir y organizar documentos administrativos, utilizando herramientas
ofiméaticas basicas conforme a las instrucciones recibidas.

6. Atender llamadas telefénicas y direccionar la informacién a las dependencias
correspondientes. :

7. Apoyar la recopilacion y organizacion de informacién basica requeridos por el 4rea.

8. Registrar y mantener actualizada la informacion en los sistemas de informacion que le sean
asignados. ;

9. Apoyar la ejecucién de actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos del
area.

10. Apoyar la implementacién y seguimiento de los sistemas institucionales, tales como el
Sistema Integrado de Gestion, el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, el
Sistema de Gestion Ambiental, el Sistema de Gestién Documental, el Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo y el Sistema de Control Interno, de conformidad con la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

11. Desarrollar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente y que

correspondan a la naturaleza del cargo.

Gestion documental basica (archivo, radicacion y correspondencia).
Manejo basico de herramientas ofimaticas.
Digitacién y manejo basico en equipos de cémputo.

Atencién al usuario.

1

2

3.

4. Redaccioén basica de documentos.

5

6. Procedimientos administrativos basicos.

Aprendizaje coninuo » Manejo de I informacion

Orientacioén a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario vy al e Colaboracion
ciudadano.

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

|

2)
J
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Doce (12) meses de exper

ier iencia relacionada
modalidad.

> Curéo de Herramientas Ofimaticas
40 horas.
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