
 

 
  

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Código:  

Versión: 03 

Página: 1 de 159 

Anexo del Acuerdo Nº 09  por el cual se ajusta el Manual específico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 

 
 
 

 

 
 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y 
COMPETENCIAS  LABORALES  

 
Empresa Social del Estado  

Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 
Itagüí - Antioquia 

 
Junio de 2015 

 
 
 
 

 

 



 

 
  

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Código:  

Versión: 03 

Página: 2 de 159 

Anexo del Acuerdo Nº 09  por el cual se ajusta el Manual específico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 

 

 

2 

 
TABLA DE CONTENIDO 

 
OBJETIVOS ......................................................................................................................................... 4 

Objetivo General .............................................................................................................................. 4 
Objetivos específicos........................................................................................................................ 4 

MARCO CONCEPTUAL ...................................................................................................................... 5 
Marco Legal ..................................................................................................................................... 5 

MARCO INSTITUCIONAL ................................................................................................................... 5 
PRINCIPIOS CORPORATIVOS ........................................................................................................... 6 
VALORES ............................................................................................................................................ 6 
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .............................................................................................. 7 
PLANTA DE CARGOS....................................................................................................................... 10 
PRESENTACIÓN ............................................................................................................................... 12 
MANUAL DE FUNCIONES ................................................................................................................ 13 
NIVEL DIRECTIVO ............................................................................................................................ 13 

Gerente .......................................................................................................................................... 13 
Jefe de Oficina de Control Interno .................................................................................................. 17 
Subdirector Administrativo .............................................................................................................. 20 
Subdirector Científico ..................................................................................................................... 23 
Inta ................................................................................................................................................. 25 
Subdirector Calidad ........................................................................................................................ 26 

NIVEL ASESOR ................................................................................................................................ 29 
Asesor - Auditor .............................................................................................................................. 29 
Asesor  - Sistema De Gestión De La Seguridad Y Salud en el Trabajo .......................................... 32 
Asesor - Atención al Usuario .......................................................................................................... 35 
Asesor  - Jurídico ........................................................................................................................... 38 

NIVEL PROFESIONAL ...................................................................................................................... 41 
Médico ï Líder del Proceso de Atención ........................................................................................ 41 
Médico General .............................................................................................................................. 44 
Líder de Programa- Enfermero ....................................................................................................... 47 
Enfermero ...................................................................................................................................... 50 
Odontólogo ï Líder del Proceso ..................................................................................................... 56 
Odontólogo ..................................................................................................................................... 59 
Profesional Universitario Área de la Salud ï Químico Farmacéutico .............................................. 61 
Tesorero General ........................................................................................................................... 64 
Almacenista .................................................................................................................................... 67 
Profesional Universitario - Contador ............................................................................................... 69 
Líder de Programa ï Talento Humano ........................................................................................... 72 
Pprofesional Universitario ï Ingeniero de Sistemas ........................................................................ 76 
Profesional Universitario - Comunicador......................................................................................... 79 
Profesional Universitario  ï Calidad ................................................................................................ 82 
Profesional Universitario  - Psicólogo ............................................................................................. 84 
Profesional Universitario  ï Sistema de Información para la Calidad .............................................. 87 
Profesional Universitario  ï Atención a las personas ...................................................................... 90 
Profesional Universitario  ï Sistemas ............................................................................................. 92 

NIVEL TÉCNICO ............................................................................................................................... 98 
Técnico Operativo ï Talento Humano ............................................................................................ 98 



 

 
  

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Código:  

Versión: 03 

Página: 3 de 159 

Anexo del Acuerdo Nº 09  por el cual se ajusta el Manual específico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 

 

 

3 

Técnico Operativo ï Presupuesto................................................................................................. 100 
Técnico Operativo ï Registros Contables ..................................................................................... 102 
Técnico Operativo ï Cartera ......................................................................................................... 104 
Técnico Operativo ï Sistemas ...................................................................................................... 106 
Técnico Operativo ï Costos ......................................................................................................... 108 
Técnico Operativo ï Facturación .................................................................................................. 110 
Técnico Operativo ï Activos Fijos ................................................................................................ 113 
Técnico Operativo ï Regente de Farmacia .................................................................................. 116 
Técnico Administrativo ï Financiera ............................................................................................. 118 
Técnico Administrativo ï Talento Humano ................................................................................... 120 
Técnico Administrativo ï Archivo .................................................................................................. 122 
Técnico Administrativo ï Atención al Usuario ............................................................................... 124 

NIVEL ASISTENCIAL ...................................................................................................................... 126 
Auxiliar Área de la Salud ï Enfermería ......................................................................................... 126 
Auxiliar Área de la Salud ï Higiene Oral ....................................................................................... 129 
Auxiliar Área Salud - Farmacia ..................................................................................................... 131 
Auxiliar Área Salud ï Odontología ................................................................................................ 133 
Auxiliar Administrativo - Facturación ............................................................................................. 135 
Secretario ..................................................................................................................................... 139 
Conductor ..................................................................................................................................... 141 

ANEXOS COMPETENCIAS ............................................................................................................ 143 
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES ................................................................................... 143 
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO .................................... 143 
COMPETENCIAS FUNCIONALES: .............................................................................................. 143 

COMPETENCIAS ORGANZACIONALES: ....................................................................................... 145 
COMPETENCIAS GENÉRICAS: ..................................................................................................... 149 
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERÁRQUICO. ....................................... 151 
NIVEL DIRECTIVO. ......................................................................................................................... 151 
NIVEL ASESOR............................................................................................................................... 153 
NIVEL PROFESIONAL. ................................................................................................................... 154 
Se agregan cuando tengan personal a cargo: .................................................................................. 155 
NIVEL TÉCNICO. ............................................................................................................................ 157 
NIVEL ASISTENCIAL. ..................................................................................................................... 158 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Código:  

Versión: 03 

Página: 4 de 159 

Anexo del Acuerdo Nº 09  por el cual se ajusta el Manual específico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 

 

 

4 

 

OBJETIVOS 

 
 

Objetivo General  
 
 
Modificar, ajustar y actualizar el manual de funciones, requisitos y competencias laborales y 
comportamentales para los empleados públicos de la Empresa Social del Estado Hospital del Sur 
ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò, en todos sus  niveles, conforme a la normatividad vigente. 
 
 

Objetivos específicos.  
 
 

- Contar con un manual de funciones, requisitos y competencias laborales y comportamentales 
que permita determinar el perfil adecuado para cada uno de los cargos, acorde a la planta de 
cargos aprobada en la institución. 
 

- Proporcionar a la entidad una herramienta de evaluación para todo el personal vinculado a la 
institución que facilite la medición del desempeño laboral y comportamental de cada uno de 
los funcionarios. 

 
- Proveer al área de gestión humana de la ESE de un importante insumo de planeación 

referente al tema de capacitaciones que corresponda a las reales necesidades de la Empresa. 
 

- Servir de apoyo en la formulación de planes de acción o de mejora, que conlleven al 
mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que garanticen calidad en la 
atención y seguridad en el paciente. 
 

- Brindar criterios claros que permitan la selección de recurso humano competente 
comprometido con el desarrollo misional con eficacia, eficiencia y efectividad en busca de la 
satisfacción de nuestros usuarios. 
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MARCO CONCEPTUAL 

  

Marco Legal  
 

 

¶ CONSTITUCIÓN POLITICA DE COLOMBIA (Art 49) 

¶ LEY 10 DE 1990 

¶ LEY 100 DE 1993 (Art 153, 173, 178 nº6, 180, 186) 

¶ DECRETO 1876 DE 1994 

¶ LEY 190 DE 1995 

¶ DECRETO 139 DE 1996 

¶ RESOLUCIÓN 4252 DE 1997 

¶ DECRETO LEY 1568 DE 1998 

¶ DECRETO 861 De 2000 

¶ LEY 909 DE 2004 

¶ DECRETO NÚMERO 770 DE 2005 

¶ DECRETO 785 de 2005 

¶ DECRETO 2539 de 2005 

¶ DECRETO 2484 DE 2014 
 
 

MARCO INSTITUCIONAL 

 

Misión  

En nuestro hospital promovemos la salud y prevenimos la enfermedad, mediante la prestación de 
servicios de salud de primer nivel de atención, con un equipo humano comprometido con la calidad, 
seguridad, innovación, responsabilidad social y la atención centrada en las personas, contribuyendo 
al bienestar y satisfacción de sus necesidades. 

 

Visión 

En el 2020 seremos un hospital de primer nivel de atención, reconocido en el Departamento de 
Antioquia por la innovación en los programas de promoción de la salud y prevención de la 
enfermedad, por la atención humanizada, segura y centrada en el usuario. 
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PRINCIPIOS CORPORATIVOS 

 

- Equidad: Brindamos a cada quien lo que necesita según su condición. 
 

- Responsabilidad Social: Estamos comprometidos con la comunidad, medio ambiente, 
competencia, colaboradores y sus familias. 
 

- Trabajo en Equipo: Participamos y cooperamos de manera efectiva en el desarrollo de la 
misión institucional. 

 
- Mejoramiento continuo e innovación: Es nuestra actitud de aprendizaje permanente para 

lograr el óptimo desempeño. 
 

- Atención centrada en el ser humano: Actuamos con sensibilidad, empatía y eficacia 
salvaguardando los derechos de las personas. 
 

-  

VALORES 

- Sentido de pertenencia: Asumimos como propio el trabajo de la organización. 
 

- Respeto: Reconocemos y toleramos las creencias, actuaciones, sentimientos y motivos de las 
personas. 

 

- Amabilidad: Brindamos un trato cordial y cálido a las personas. 
 

- Honestidad: Actuamos coherentemente con nuestros valores y principios. 
 

- Responsabilidad: hacemos lo que debemos según lo establecido. 
 

- Solidaridad: Practicamos la ayuda mutua, interesándonos y contribuyendo a la solución de las 
necesidades del otro. 
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LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 
De la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò, aprobada mediante Acuerdo NÜ , 
es la siguiente: 
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PLANTA DE CARGOS 

 
 Aprobada por Acuerdo Nº 09 del 29 de diciembre de 2014 
 

Nº NIVEL DENOMINACIÓN NATURALEZA CÓDIGO GRADO PLAZAS 

1 DIRECTIVO GERENTE PERIODO 085 03 1 

2 DIRECTIVO 
SUBDIRECTOR 
CIENTÍFICO 

LBRE 
NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 
072 02 1 

3 DIRECTIVO 
SUBDIRECTOR 
ADMINISTRATIVO 

LBRE 
NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 
068 02 1 

4 DIRECTIVO 
SUBDIRECTOR DE 
CALIDAD 

LBRE 
NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 
084 02 1 

5 DIRECTIVO 
JEFE OFICINA DE 
CONTROL INTERNO 

PERIODO 006 01 1 

6 ASESOR ASESOR 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

105 05 1 

7 ASESOR ASESOR 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

105 03 3 

8 PROFESIONAL TESORERO GENERAL 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

201 13 1 

9 PROFESIONAL MÉDICO GENERAL 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

211 13 1 

10 PROFESIONAL LÍDER DE PROGRAMA 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

206 09 2 

11 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

LBRE 
NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 
219 06  4 

12 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO ÁREA DE 
LA SALUD 

LBRE 
NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 
237 06 1 

13 PROFESIONAL ALMACENISTA GENERAL 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

215 06 1 

14 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

LBRE 
NOMBRAMIENTO Y 

REMOCIÓN 
219 05 1 

15 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

219 11 1 

16 PROFESIONAL MÉDICO GENERAL 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
211 10 38 

17 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

219 09 1 
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Nº NIVEL DENOMINACIÓN NATURALEZA CÓDIGO GRADO PLAZAS 

18 PROFESIONAL ODONTÓLOGO 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
214 07 1 

19 PROFESIONAL ODONTÓLOGO 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
214 04 11 

20 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

219 06 1 

21 PROFESIONAL ENFERMERO 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
243 06 4 

22 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO ÁREA DE 
LA SALUD 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

237 06 2 

23 PROFESIONAL 
PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

219 05 1 

24 TÉCNICO TECNICO OPERATIVO 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
314 03 11 

25 TÉCNICO TECNICO OPERATIVO 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
323 03 1 

26 TÉCNICO 
TECNICO 
ADMINISTRATIVO 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

367 02 6 

27 ASISTENCIAL AUXILIAR ÁREA SALUD 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
412 03 42 

28 ASISTENCIAL 
AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

407 02 25 

29 ASISTENCIAL AUXILIAR ÁREA SALUD 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
412 02 12 

30 ASISTENCIAL AUXILIAR ÁREA SALUD 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
412 01 4 

31 ASISTENCIAL SECRETARIO 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

440 05 1 

32 ASISTENCIAL CONDUCTOR 
LBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCIÓN 

480 04 1 

     TOTAL 182 
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PRESENTACIÓN 

 
 

El Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales, es una herramienta 
indispensable en el proceso de Gestión del Talento Humano, porque permite establecer el rol 
a cumplirse dentro de la entidad y se especifican las funciones y competencias laborales que 
deben cumplir el personal vinculado; así como también, los requerimientos de conocimiento, 
experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de las labores. 
 
 
Es también un insumo importante para la ejecución de los procesos de planeación, ingreso, 
permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de la Empresa Social del Estado 
hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahita del municipio de Itagüí. 
 
 
Con la presente actualización damos cumplimiento al Decreto  Nº 2484 del 2 de diciembre de 
2014, que establece en su artículo 9º, ñLos organismos y entidades del orden territorial 
ajustarán sus Manuales Específicos de Funciones y Competencias Laborales, dentro de los 
seis (6) meses, siguientes a la publicaci·n  del presente decretoò. El cual trae como novedad 
que introduce la determinación de las disciplinas académicas o profesiones en los requisitos 
de estudios contenidos en los manuales específicos de funciones y competencias laborales, 
identificando dentro de los mismos los Núcleos Básicos del Conocimiento ïNBC-, de acuerdo 
a la clasificación establecida por el Sistema Nacional de Información de la Educación 
Superior ï SNIES, el cual busca hacer efectivo el acceso al empleo público en igualdad de 
condiciones de quienes cuentan con una profesión del mismo ramo del conocimiento. 
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MANUAL DE FUNCIONES 
 

NIVEL DIRECTIVO 
Gerente 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Directivo 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Gerente 

CÓDIGO 085 

GRADO 03 

DEPENDENCIA Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde municipio de Itagüí. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Direccionamiento y Gerencia- Estratégicos 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Administrar la Empresa Social del Estado, a partir de la planeación, evaluación, control y gestión, de 
los programas y proyectos encaminados al desarrollo social, económico, científico y  tecnológico, 
para lograr así la excelencia en el servicio, construcción de una comunidad sana y obtener una 
amplia proyección social y manteniendo la unidad de objetivos e intereses de la organización en torno 
a la Misión y el logro de la Visión institucional. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Representar  legalmente  a  la  entidad  judicial  y  extrajudicialmente  y  ser ordenador del 
gasto de la Empresa Social del Estado con sujeción a las disposiciones establecidas en las 
normas presupuéstales y reglamentarias 

 
2. Establecer las directrices para definir y replantear el direccionamiento estratégico de la ESE, 

hacia el logro de sus objetivos y su sostenibilidad en el tiempo, enfocado desde los pilares de 
acreditación. 

 
3. Realizar la planeación estratégica de la organización - plan de desarrollo,  el plan de gestión y 

el presupuesto respectivo para la ejecución de estos.  
 

4. Realizar análisis de contextos estratégicos, teniendo en cuenta toda la información de entrada 
y definir cambios que sean necesarios para la organización. 

 
5. Presentar formalmente a la Junta Directiva los ajustes de la planeación realizados al 

Direccionamiento estratégico de la institución. 
 

6. Presentar a la Junta Directiva, la planeación y los respectivos proyectos de modernización 
de la organización. 

7. Analizar las propuestas presentadas por las EAPB teniendo en cuenta las condiciones 
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establecidas, para dar paso a la negociación más pertinente, orientada a mejorar la calidad, 
eficiencia en la prestación de los servicios de salud. 

 
8. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud públicas o privadas la realización de las 

actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer. 
 

9. Legalizar el contrato establecidos con las EAPB, a través de las firmas de ambas partes. 
 

10. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicación de las 
normas y       reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud. 

 
11. Definir políticas,  objetivos y estrategias administración de personal, conducentes a mejorar 

las condiciones laborales del personal y  la prestación de servicios de salud de la 
Comunidad.  

 
12. Realizar la gestión necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa de acuerdo con los 

planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiológicos del área de 
influencia, las características del entorno y las internas de la Empresa Social. 

 
13. Realizar la gestión necesaria y establecer los mecanismos de coordinación intra e 

intersectorial para lograr el desarrollo de la Organización. 
 

14. Participar en el diseño, elaboración y ejecución del Plan Territorial de salud, de los proyectos 
especiales y los programas de prevención de la enfermedad y promoción de la salud. 

 
15. Dirigir  el  establecimiento y desarrollo del  Sistema  Único de  Habilitación, Estándares de 

acreditación hospitalaria, el Modelo de Control Interno auditoría de cuentas médicas y 
atención al usuario, que permita brindar a nuestros clientes una atención excelente y con 
calidad. 

 
16. Diseñar y poner en marcha un sistema de información en salud, claro, oportuno y confiable 

para el cliente interno y externo. 
 

17. Suscribir  como  su representante legal, los actos y contratos que deban expedirse o 
celebrarse. 

 
18. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconómica 

y cultural de la región. 
 

19. Realizar los acuerdos de gestión con las respectivas subdirecciones, de forma que apunten 
al cumplimiento de los planes estratégicos. 

 
20. Administrar los bienes y recursos destinados al funcionamiento de la Empresa Social del 

Estado. 
 

21. Establecer  el  sistema  de  referencia  y  contra  referencia  de  pacientes  y contribuir a la 
organización de la red de servicios en el nivel territorial. 
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22. Llevar a cabo las normas de administración de personal que rigen para las diferentes 
categorías de empleo en sistema general de seguridad social en salud. 

 
23. Velar  por  la  utilización  de  los  recursos  humanos,  técnicos  y financieros  de  la  entidad  

y  el  cumplimiento  de  las  metas  y  programas aprobados por Junta Directiva. 
 

24. Responder por los informes de gestión de su competencia y por la rendición de cuentas a la 
comunidad. 

 
25. Ejercer la ordenación del gasto Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de 

urgencias en su área de influencia. 
 

26. Establecer mecanismos de control y calidad a los servicios de salud,  y los procesos del 
Sistema Integrado de Gestión de la Calidad. 

 
27. Evaluar  las actividades reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social 

en Salud. 
 

28. Controlar el cumplimiento de la función disciplinaria, que cumpla con lo establecido en la 
norma. 

 
29. Gestionar en la organización estrategias que contribuyan a políticas de responsabilidad 

social, económica y ambiental y una atención centrada en el usuario. 
 

30. Gestionar y garantizar el control del recurso tecnológico de la organización, que den 
respuesta a las necesidades de los usuarios con altos niveles de calidad. 

 
31. Presentar en rendición de cuentas, a todas las partes interesadas el Informe De Gestión 

General De La Gerencia y las acciones de mejora principales que se implementaran durante 
la siguiente vigencia. 
 

32. cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Administración de servicios de Salud. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 

Manual de tarifas actualizado 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 
 

¶  Liderazgo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y Desarrollo de Personal. 

¶ Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas de 
las ciencias de la salud, económicas, jurídicas o 
administrativas. Del  núcleo básico del 
conocimiento en: Enfermería, Bacteriología, 
odontología,  Salud pública, Nutrición y dietética, 
Medicina. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización, en; salud Publica, Administración 
o gerencia Hospitalaria, administración en salud. 
Áreas relacionadas con las funciones el cargo 

Experiencia profesional de dos veinte cuatro (24) 
meses en el sector salud. 
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Jefe de Oficina de Control Interno 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Directivo 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Control Interno 

CÓDIGO 006 

GRADO 01 

DEPENDENCIA Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Direccionamiento Estratégico 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover y evaluar el desarrollo del Sistema de Control Interno en la entidad, Asesorando a la alta 
dirección en las acciones de mejoramiento continuo, y en la introducción de los correctivos 
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos para el logro de la misión y 
objetivos institucionales 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno. 

2. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno 
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su 
cumplimiento. 

3. Realizar sistemáticamente el seguimiento a eficacia y efectividad de planes de acción y planes de 
mejora de cada uno de los procesos de la organización. 

4. Definir  de planes de mejora con respecto al desempeño de los procesos y del SIGC, 
estableciendo sus respectivos seguimientos, verificando que se implanten las medidas 
respectivas recomendadas. 

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, Programas, 
proyectos y metas de la organización y recomendar los ajustes necesarios. 

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

7. Realizar actividades en toda la organización con el acompañamiento de otros procesos, en la 
formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento 
de la misión institucional. 

8. Participar de las actividades que desarrolla la organización de responsabilidad social y 
humanización del servicio. 

9. Publicar del estado del control interno de la ESE, so pena de incurrir en falta disciplinaria grave. 
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10. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la 
organización y que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y 
en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando. 

11. Velar por el cumplimiento de un modelo de atención centrada en el usuario y en la humanización 
en el servicio. 

12. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organización, se 
cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o empleados 
encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta función. 

13. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, 
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo 
con la evolución de la entidad. 

14. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistema de 
información de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.. 

15. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relación por razón del 
servicio. 

16. Velar por la implementación del programa de tecnovigilancia, el comité de tecnovigilancia y de 
evaluación de tecnología en funcionamiento y la integración de la tecnovigilancia en la 
identificación, reporte, análisis y seguimiento de eventos adversos, entre otros. 

17. Verificar que los procedimientos de prestación de servicio se realicen bajo estándares de 
seguridad. 

18. Las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe del organismo o 
entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente. 
Á Normas de Control Interno 
Á Indicadores de Gestión 
Á Administración de riesgos 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad de la Atención en Salud 

Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet y Correos 
Electrónicos. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la Organización 
 

¶ Liderazgo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y Desarrollo de Personal. 

¶ Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas 
áreas de  economía, administración, contaduría y 
afines, del núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Contaduría pública o economía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización, en áreas relacionadas con las 
funciones el cargo. 

Experiencia profesional de treinta y seis (36) 
meses  en asuntos del control interno. 
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Subdirector Administrativo 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Directivo 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Subdirector Administrativo 

CÓDIGO 068 

GRADO 02 

DEPENDENCIA Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Área de gestión y apoyo logístico 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Administrar los procesos de gestión de  apoyo logístico (mercadeo, comunicación y talento humano, 
gestión financiera, ambiente y recursos físicos) garantizando los recursos adecuados a los diferentes 
procesos para una óptima y excelente prestación de los de la ESE Hospital del Sur. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar a la Dirección en la formulación de planes, programas y proyectos de la empresa,  con 
base en la disponibilidad presupuestal y las necesidades de la ESE, para asegurar la 
viabilidad y factibilidad de los mismos. 

 
2. Coordinar la formulación y administración del presupuesto de  la ESE. Garantizando el 

equilibrio económico y financiero. 
 

3. Coordinar la operativización de los procedimientos de gestión del talento humano, 
garantizando un personal altamente competente. 

 
4. Administrar los recursos financieros de la institución con calidad y transparencia, bajo los 

principios presupuestales y fiscales vigentes. 
 

5. Coordinar las actividades de información, comunicación y mercadeo, que contribuyan al 
sostenimiento difusión y mejora continua del sistema Integral de Gestión de la calidad. 
 

6. Gestionar soluciones, biomédicas, tecnológicas e informáticas, que se provean en forma 
oportuna, eficiente y transparente,  para el cumplimiento de la actividad misional y la 
seguridad del paciente. 

 
7. Gestionar la adquisición de bienes suministro, propiciando el óptimo funcionamiento de las 

diferentes áreas de la institución. 
 

8. Participar del comité de compras, llevando a cabo el cumplimiento de la norma bajo criterios 
de transparencia. 
 

9. Velar por la elaboración, actualización y difusión de los manuales, normas y procedimientos 
del área administrativa. 
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10. Rendir  informes de gestión del área administrativa a la Gerencia, Junta Directiva, entes de 

control, oportunamente y con información confiable. 
 

11. Participar en los comités y en los demás organismos de coordinación que se conformen en la 
empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de criterios. 

 
12. Mantener las relaciones con diferentes instituciones que permitan el crecimiento empresarial. 

 
13. Realizar el plan de mejora de acuerdo a los resultados de la contratación y su seguimiento a 

contrato. 
 

14. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

 
15. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, en todos los componentes. 

 
16. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 

acciones de los planes de mejora de manera sistemática. 
 

17. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalmen de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  
 

18. Las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe del 
organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Administración de servicios de Salud. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Manual de tarifas actualizado. 
Á Sistema de Costos 
Á Contabilidad Pública. 

Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet y Correos 
Electrónicos 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Código:  

Versión: 03 

Página: 22 de 159 

Anexo del Acuerdo Nº 09  por el cual se ajusta el Manual específico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 

 

 

22 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Liderazgo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y Desarrollo de Personal. 

¶ Conocimiento del entorno 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas 
áreas de  economía, administración, contaduría y 
afines, del núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Contaduría pública o economía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización, en áreas relacionadas con las 
funciones el cargo. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Experiencia profesional de treinta y seis (36) 
meses  en el sector salud  
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Subdirector Científico 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Directivo 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Subdirector Científico. 

CÓDIGO 072 

GRADO 02 

DEPENDENCIA Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Área de Atención al Usuario -  Misional 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar funciones de dirección, planeación, coordinación, ejecución, evaluación y control de las 
actividades asistenciales y administrativas en el área de atención a las personas, para garantizar la 
eficiente y oportuna prestación de los servicios de salud.. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar las labores asistenciales y administrativas del 
área de atención a las personas-misional. 

 
2. Participar en la elaboración del plan de acción del proceso, con base en el modelo 

empresarial. 
 

3. Coordinar, Vigilar y Verificar el uso racional de los recursos en los procesos asistenciales. 
 

4. Vigilar la calidad de los registros clínicos requeridos en los diferentes servicios, coordinar los 
controles de calidad. 

 
5. Realizar con su equipo de trabajo los planes de mejoramiento de los diferentes procesos 

asistenciales, con sus respectivos seguimientos, en busca del mejoramiento de la calidad. 
 

6. Actualizar el perfil epidemiológico del área de influencia, como elemento fundamental en el 
proceso de planeación. 

 
7. Formular planes, programas y proyectos del proceso misional de acuerdo a los requerimientos 

legales y reglamentarios y adoptando nuevos modelos gerenciales propuestos desde los 
entes de control. 

 
8. Monitorear el adecuado funcionamiento del Sistema de referencia y contra referencia de los 

pacientes, en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y contribuir a la organización 
de la red de servicios en el nivel local. 

 
9. Suministrar la información requerida para reconocer factores de éxito en la prestación de 

servicios  de salud  prestados y en el desarrollo de los programas de prevención y promoción 
de la salud por  Unidad Hospitalaria. 
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10. Validar la efectividad de los controles definidos para la prestación de servicios  de salud  
prestados y en el desarrollo de los programas de prevención y promoción de la salud y los 
demás procesos asistenciales. 

 
11. Alimentar y Monitorear los indicadores sobre la prestación de servicios  de salud  prestados y 

en el desarrollo de los programas de prevención y promoción de la salud por  Unidad 
Hospitalaria. 

 
12. Identificar los requerimientos humanos y físicos para desarrollar los procesos de Atención en 

Salud y Formación en Salud en cumplimiento con las especificaciones de los convenios. 
 

13. Monitorear el cumplimiento del modelo de atención en salud definido por la institución. 
 

14. Participar en la realización de actividades, despliegue y monitorización del Modelo de 
Responsabilidad Social Empresarial en cada uno de sus componentes y el modelo de 
humanización en el servicio.  

 
15. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema Integral 

de Gestión de la  Calidad, adoptados por la Institución. 
 

16. Reportar las no conformidades potenciales y reales y la implementación de acciones de 
contingencia estandarizadas y acciones preventivas definidas para asegurar el control del 
riesgo contribuyendo al sistema de riesgos de la empresa. 

 
17. Realizar la evaluación del personal que está a su cargo, dentro de las fechas establecidas. 

 
18. Entregar el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la  

continuidad de la Gestión pública. 
 

19. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Administración de servicios de Salud. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Manual de tarifas actualizado. 
Á Dominio y manejo de herramientas: Office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Humanización en servicios de salud. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Liderazgo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y Desarrollo de Personal. 

¶ Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas de 
las ciencias de la salud del  núcleo básico del 
conocimiento en: Enfermería, Bacteriología, 
odontología,  Salud pública, Nutrición, Dietética y 
Medicina. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización, en áreas relacionadas con las 
funciones el cargo 

Experiencia profesional de treinta y seis  (36) 
mese en el sector salud. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inta  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS 

Código:  

Versión: 03 

Página: 26 de 159 

Anexo del Acuerdo Nº 09  por el cual se ajusta el Manual específico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la ESE Hospital del Sur ñGabriel Jaramillo Piedrahitaò 

 

 

26 

Subdirector Calidad 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Directivo 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Subdirector Calidad. 

CÓDIGO 070 

GRADO 02 

DEPENDENCIA Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Área Mejoramiento continúo.. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Garantizar el sostenimiento del Sistema Integral de Garantía de la Calidad de la ESE, en sus 4 
componentes: logrando el constante desarrollo empresarial, y una excelente prestación de servicios 
de salud con óptima calidad, consolidando una cultura de calidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar la implementación del Sistema Integral de Calidad, garantizando que su 
desempeño se encuentra ajustado a  los objetivos institucionales y a las directrices 
establecidas desde la oficina de calidad y que apunten al logro de las metas organizacionales. 

 
2. Definir el  plan de mejora organizacional, el  plan de mejora por proceso, buscando la 

participación y comprensión de todo el equipo de trabajo.  
 

3. Coordinar la implementación de las auditorías internas de calidad, garantizando su 
cumplimiento y seguimiento y cierre de los planes de mejora que impulsen a la organización al 
mejoramiento continuo y la preparación para las auditorías externas 

 
4. Estandarizar en coordinación con la oficina de control interno,  el PAMEC institucional, 

teniendo en cuenta que este orientado a evaluar integralmente el SIGC 
 

5. Coordinar el Identificación y gestión de riesgos o eventos adversos, de no conformidades 
reales que pueden afectar la operación de procesos o prestación de los servicios., 
documentando el mapa de riesgos de la organización. 

 
6. Realizar actividades empresariales que promuevan la cultura organizacional EL ENFOQUE a 

riesgos y definiendo acciones preventivas efectivas que pueden afectar la operación de los 
procesos y/o la prestación de los servicios.   

 
7. Garantizar el funcionamiento de los procesos de atención a las personas; dándose una 

gestión oportuna a las manifestaciones, logrando una mayor satisfacción de  los clientes 
internos y externos de manera que aporte al mejoramiento continuo de la organización. 

 
8. Fortalecer la implementación del modelo de mejoramiento de los procesos institucionales 

prioritarios teniendo en cuenta los principios de calidad establecidos, enmarcados siempre en 
la satisfacción de nuestros usuarios con la optimización de los recursos disponibles.   
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9. Implementar de manera transversal en la organización, un modelo de referencia comparativa 

y competitiva, como una herramienta potenciadora de mejoramiento organizacional, que 
permita realizar un análisis periódico y sistemático de prácticas reconocidas en el medio como 
exitosas.   

 
10. Coordinar que se defina los planes de mejora con respecto al desempeño de los procesos y 

del SIGC,  los requisitos legales y de norma, su seguimiento y cierre.  
 
11. Realizar análisis general de la conveniencia, adecuación y eficacia del Sistema Obligatorio de 

Garantía de la Calidad, en coordinación con la oficina de control interno.  
 
12. Reentrenar y brindar asesoría a cada responsable para la elaboración y presentación de sus 

informes de revisión gerencial, de manera que identifiquen claramente los criterios requeridos 
para cada uno de los informes. 

 
13. Elaborar del Informe De Revisión Gerencial Del Sistema Integral de Garantía de la calidad 

 
14. Presentar ante el comité integrado, la Revisión Gerencial Del Sistema Integral de Garantía de 

la Calidad y el plan de mejora institucional para la siguiente vigencia 
 

15. Estandarizar los procesos institucionales necesarios para el sistema de gestión de la calidad., 
la  medición, análisis y mejora  

 
16. Evaluar la capacidad de los procesos para dar cumplimiento de los requisitos del Cliente, 

legales, de la Norma y de la organización, detectando permanentemente las oportunidades de 
mejora continua de la Institución. 

 
17. Hacer evaluación y seguimiento de los procedimientos del sistema de gestión de garantía de 

calidad, analizando el  logro de la misión, así como el cumplimiento de los objetivos y metas 
institucionales. 

 
18. Administrar y monitorear en coordinación con la oficina de Control interno, el software 

institucional y asesorando al personal con respecto a su operación efectiva. 
 

19. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso y los productos en relación con las 
políticas, los objetivos y los requisitos. 

 
20. Hacer entrega del cargo parcial o definitiva de a cuerdo sea el caso, garantizando la 

continuidad del proceso de la organización. 
 

21. Cumplir con las demás que le sean asignadas y que sean relacionadas con su cargo. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 
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de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet y Correos 

Electrónicos. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶  Liderazgo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y Desarrollo de Personal. 

¶ Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas de 
las ciencias de la salud del  núcleo básico del 
conocimiento en: Enfermería, Bacteriología, 
odontología,  Salud pública, Nutrición y dietética, 
instrumentación quirúrgica, Medicina. 

 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización, en áreas relacionadas con las 
funciones el cargo. 

 Experiencia profesional de treinta y seis (36) 
meses en el sector salud. 
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NIVEL ASESOR 
Asesor - Auditor 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Asesor 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Asesor  

CÓDIGO 105 

GRADO 05 

DEPENDENCIA Subdirección de Calidad 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Calidad 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Mejoramiento Continuo. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Auditar de las  cuentas médicas, verificando la pertinencia de las mismas con el fin de prevenir, 
corregir y controlar periódicamente la facturación y los registros médicos del servicio prestado al 
usuario evaluando la calidad de estos y la pertinencia médica y brindando la asesoría pertinente a la 
alta dirección 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los planes 
de acción anuales. 

2. Asesorar a la alta gerencia en la toma de decisiones, con base en los resultados obtenido en la 
auditoria. 

3. Definir las especificaciones de los servicios a ofertar en la concertación de los convenios a 
realizar para la prestación de servicios. 

4. Auditar el desarrollo de los convenios de prestación de servicios de acuerdo con las 
características definidas en el convenio. 

5. Auditar la facturación de la prestación de servicios de salud, de manera eficaz y pertinente. 

6. Auditar las glosas generadas por la prestación del servicio con diferentes entidades, de acuerdo a 
la normativa vigente. 

7. Analizar el estado de los indicadores y correctivos posible de rediseño de los mismos para los 
procesos de facturación y cuentas por cobrar. 

8. Aplicar el  modelo integral de seguimiento a riesgos establecido en la organización en lo 
correspondiente al proceso que tiene a cargo. 

9. Asesorar a los responsables de los servicios en la aplicación del modelo integral de seguimiento a 
riesgos relacionados con la auditoría de cuentas médicas. 
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10. Diagnosticar el estado de los procesos de atención  y formación en salud, facturación y cuentas 
por cobrar y presenta correctivos posibles de rediseño de los mismos. 

11. Identificar  las causas de glosas y presentar los correctivos posibles de manera oportuna ante la 
dirección, para la toma de acciones que minimicen las causas. 

12. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, programas y 
proyectos en los que interviene en razón del cargo. 

13. Cumplir de manera efectiva la misión y los objetivos de  la dependencia a la que se encuentra 
adscrito y la ejecución de los procesos en que interviene en razón del cargo.  

14. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la 
prestación de los servicios a cargo de la entidad. 

15. Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno y 
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.  

16. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y custodia. 

17. Hacer la correcta entrega del cargo en los casos que sean necesarios cumpliendo con los 
requisitos establecidos en la organización. 

18. Cumplir con las demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad de la Atención en Salud 
Á Legislación en salud 
Á Derecho Administrativo 
Á Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas 
Á Conocimiento de los Derechos y Deberes de los usuarios. 
Á Planeación estratégica. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet y Correos 

Electrónicos. 
Á Auditoría Interna de Calidad. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶  Experticia profesional 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Iniciativa 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas de 
las ciencias de la salud del  núcleo básico del 
conocimiento en: Enfermería, Bacteriología, 
odontología,  Salud pública, Nutrición y dietética, 
instrumentación quirúrgica, Medicina. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en auditoria en salud 

 Experiencia laboral de treinta (30) meses  
relacionada con el cargo. 
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Asesor  - Sistema De Gestión De La Seguridad Y Salud en el Trabajo 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Asesor 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Asesor        

CÓDIGO 105 

GRADO 01 

DEPENDENCIA GERENCIA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Apoyo Logístico - Gestión de Ambiente y Recursos Físicos 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y garantizar el buen funcionamiento del área y la satisfacción del cliente interno, mediante el 
cumplimiento de la normativa legal vigente, velando siempre por los intereses de la institución  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

2.  Asesorar a la alta gerencia en la toma de decisiones, con base en los resultados del Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestión del Ambiente y Recursos Físicos, 
que permita una eficiente prestación de los servicios de salud y el cumplimiento de las 
características de calidad y seguridad del usuario. 

3. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

4. Realizar en coordinación con Gestión del Talento Humano los programas del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

5. Identificar y controlar los factores de riesgo presentes en los lugares de trabajo que pueden 
afectar la salud de los trabajadores, realizando su respectivo plan que permita mitigarlos. 

6. Operar los programas del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, plan de 
emergencias, PIGRH, PIGRH, manteniendo el bienestar físico de los funcionarios de la ESE. 

7. Coordinar la ejecución del plan de fumigación, el plan de mantenimiento e infraestructura y 
planes de contingencia de manera, mejorando las condiciones de los funcionarios de la 
Institución. 

8. Identificar las necesidades de ambiente físico, de la organización, dando respuesta de manera 
oportuna. 

9. Inspeccionar y comprobar la efectividad y el buen funcionamiento de los equipos de seguridad 
y control del riesgo. 

10. Investigar y analizar las causas de los accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales a efectos de aplicar las medidas correctivas necesarias. 

11. Elaborar, mantener actualizadas y analizar las estadísticas e indicadores de los accidentes de 
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trabajo. 

12. Supervisar el manejo de los residuos sólidos en los diferentes ambientes del hospital. 

13. Desarrollar actividades de prevención de enfermedades profesionales, accidentes de trabajo y 
educación en salud, en coordinación con la ARL. 

14. Ubicar y mantener al trabajador según sus aptitudes fisiológicas y psicológicas, en 
ocupaciones que puedan desempeñar con un grado adecuado de eficiencia sin poner en 
peligro su salud o las de sus compañeros. 

15. Participar en los comités (COPASST, Emergencias) y en los demás organismos de 
coordinación que se conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas 
y unificación de criterios. 

16. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

17. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

18. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, control Interno, en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

19. Liderar los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

20. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

21. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Legislación en salud Ocupacional. 
Á Legislación relacionada con infraestructura y ambiente físico hospitalario. 
Á Humanización en servicios de salud. 
Á Auditoría Interna de Calidad  
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 
 

¶  Experticia profesional 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Iniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplinas académicas de las 
ciencias de la Salud, del núcleo básico de 
conocimiento en: bacteriología, odontología, salud 
pública, optometría, otros programas de ciencias 
de la salud nutrición y dietética, enfermería, 
terapias medicina, instrumentación quirúrgica.  
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización salud ocupacional o en áreas 
relacionadas con las funciones el cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Experiencia de Veinte (20) meses relacionada 
con el cargo. 
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Asesor - Atención al Usuario 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Asesor 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Asesor  

CÓDIGO 105 

GRADO 03 

DEPENDENCIA Subdirección de Calidad 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Calidad 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Mejoramiento Continuo-Atención a las personas 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y garantizar el buen funcionamiento del área y la satisfacción del cliente interno, mediante el 
cumplimiento de la normativa legal vigente, velando siempre por los intereses de la institución 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1.  Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Asesorar a la alta gerencia en la toma de decisiones, con base en los resultados obtenido en 
las mediciones propias del servicio, que contribuya al mejoramiento del servicio. 

3. Planear y coordinar la ejecución de las encuestas de satisfacción, priorizando los servicios 
con niveles de satisfacción por debajo del indicador. 

4. Garantizar la apertura de los buzones, en las fechas establecidas, de manera confiable y 
transparente, en presencia de control interno y de un representante de la comunidad. 

5. Desarrollar reuniones con la comunidad, grupos de enfoque, que permita identificar las 
necesidades y expectativas del cliente. 

6. Diseñar programas, campañas, proyectos de fidelización el cliente y para la divulgación de 
deberes y derechos, otros temas de formación. 

 
7. Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los resultados, de conformidad 

con los requisitos del cliente y las políticas de la organización.  
 
8. Gestionar las respuestas a cada una de las necesidades del cliente externo identificadas a 

través de las diferentes estrategias de escucha activa, de manera oportuna. 

9. Divulgar los resultados del Índice combinado de satisfacción a todos los procesos, 
garantizando que es comprendido y que se tramita por cada uno de los responsables.  

10.   Acompañar a los diferentes procesos en la elaboración de los planes de mejoramiento 
relacionados con los resultados del Índice combinado de satisfacción, garantizando el cierre 
de ciclo. 
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11. Coordinar actividades de formación con la asociación de usuarios de la institución y demás 

grupos de apoyo con el fin de involucrarlos en el proceso y en el mejoramiento continuo de la 
institución. 

12. Desarrollar estrategias creativas de divulgación de los deberes y derechos de los usuarios. 

13. Participar en los comités y en los demás organismos de coordinación que se conformen en la 
empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de criterios. 

14. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

 
15. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, en los componentes 

relacionados con la gestión del proceso que asesora. 
 

16. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática. 

 
17. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalmen de 

funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

18. Las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe del 
organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Conocimiento Básico en Sistema Operativo Windows y Office 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso 
Á Modelo de escucha activa. 
Á Manejo de grupos de enfoque. 
Á Sistemas de participación en salud. 
Á Normas de Control Interno 
Á Indicadores de Gestión 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad de la Atención en Salud 
Á Legislación en salud 
Á Planeación estratégica 
Á Auditoría Interna de Calidad  

 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶  Experticia profesional 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Iniciativa. 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en psicología. 
 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones el cargo. 
 

Experiencia de Veinte (20) meses relacionada 
con el cargo. 
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Asesor  - Jurídico 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Asesor 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Asesor       

CÓDIGO 105 

GRADO 03 

DEPENDENCIA Direccionamiento y Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Gestión Jurídica 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y garantizar el buen funcionamiento del área y la satisfacción del cliente interno, mediante el 
cumplimiento de la normativa legal vigente, velando siempre por los intereses de la institución 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la alta gerencia en la toma de decisiones, en el cumplimiento las disposiciones de 
la constitución política y las legales aplicables a la ESE Hospital, que permita una gestión 
jurídica de procesos y convenios contractuales de manera efectiva y transparente. 

2. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

3. Asesorar al Gerente en aspectos de su especialidad, en lo relacionado con contratación, 
talento humano y otros procesos de la ESE. 

4. Identificar requisitos legales y reglamentarios, documentándolos en el Normograma 
institucional de manera que este se mantenga actualizado. 

5. Asignar plan de implementación de normas a cada uno de los responsables del proceso, 
realizando el respectivo seguimiento a la ejecución y  cumplimiento de las normas 
garantizando una gestión transparente. 

6. Apoyar a cada uno de los comités institucionales en la aplicación de la norma actual, con el fin 
de que se garantice una eficiente gestión con parámetros de transparencia. 

7. Redactar y responder las acciones de tutelas, derechos de petición requeridas  y recibidas en 
la organización, haciendo su respectivo seguimiento y cierre de ciclo de estas. 

8. Evaluar la norma y emitir el concepto de manera escrita conforme a las normas vigentes a los 
procesos que se lo solicite de manera que puedan actuar con confiabilidad ante ella. 

9. Realizar los derechos de petición requeridos en la institución haciendo su respectivo 
seguimiento. 
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10. Redactar los respectivos actos administrativos garantizando confiabilidad para la firma 
gerencial. 

11. Proyectar minutas contractuales para adquisición de servicios, EAPB, y revisar proyectos de 
actos administrativos 

12. Realizar los procesos disciplinarios garantizando un proceso claro, transparente y confiable 
para ambas partes. 

13. Efectuar el seguimiento de las acciones judiciales que se tramitan en los juzgados y que son 
adelantadas por el abogado externo de la E.S.E. 

14. Garantizar la actualización y ejecución  del manual de contratación e interventoría, el 
reglamento interno de trabajo de la E.S.E de acuerdo con la normatividad vigente, 
garantizando que se ejecuten con transparencia. 

15. Garantizar el cumplimiento de la expedición de pólizas y registros presupuéstales en los 
contratos. 

16. Elaborar los contratos de prestación de servicios, órdenes de servicios, convenios 
interadministrativos  a que hubiere lugar, de conformidad con el régimen de contratación de la 
E.S.E. 

17. Participar en los comités (control disciplinario, responsabilidad social) y en los demás 
organismos de coordinación que se conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia 
de los programas y unificación de criterios. 

18. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, en todos los componentes, de 
acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

19. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

20. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

21. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet y Correos 
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Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Legislación en salud Ocupacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Experticia profesional 

¶ Conocimiento del entorno 

¶ Construcción de relaciones 

¶ Iniciativa 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en Derecho. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo 

Experiencia de Veinte (20) meses relacionada con 
el cargo. 
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NIVEL PROFESIONAL 
 

Médico ï Líder del Proceso de Atención 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Medico 

CÓDIGO 211 

GRADO 13 

DEPENDENCIA Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector Científica 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Atención al Usuario /Misional 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Garantizar el funcionamiento de la atención médica integral en los diferentes servicios que presta la 
ESE, con la intención de RECUPERAR la salud de los usuarios, bajo parámetros de calidad y 
seguridad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar conjuntamente con la Subdirección científica en la elaboración del plan de acción 
del proceso, con base en el modelo empresarial. 

2. Identificar las necesidades y expectativas del usuario, dando respuesta oportuna a cada una 
de ellas, de conformidad con los requisitos del cliente y las políticas de la organización.  

3. Monitorear que se realice la planeación, y la ejecución del cuidado y tratamiento según 
Modelo de Atención Integral Centrado en el paciente y su familia y de acuerdo a GPCBE, bajo 
los parámetros de calidad y seguridad. 

4. Monitorear el adecuado funcionamiento del Sistema de referencia y contra referencia de los 
pacientes, en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y contribuir a la organización 
de la red de servicios en el nivel local. 

5. Realizar los cuadros de turnos correspondientes a la asistencia médica, de manera que se 
cubran cada uno de los servicios que presta la ESE. 

6. Participar en las entrevistas técnicas de la selección del personal médico en coordinación con 
la oficina de talento humano asegurándose que este cumple con los perfiles y competencias 
para el desarrollo de las actividades en la ESE. 

7. Hacer en coordinación con la subdirección científica la medición y seguimiento de los 
indicadores establecidos en el proceso, de manera que la información sea confiable y 
oportuna. 
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8. Participar en la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la población 
del municipio. 

9. Participar en actividades de coordinación intra e intersectorial para el desarrollo de los 
programas de salud en el municipio. 

10. Realizar conjuntamente con el comité de vigilancia epidemiológica, las acciones de vigilancia 
epidemiológica en los casos que sean factor de riesgo para la población. 

11. Verificar la adherencia del personal a las guías y protocolos de atención y a los procesos y 
directrices institucionales. 

12. Participar en  los convenios docencia servicio que tienen que ver con el área y supervisar el 
trabajo de los estudiantes que estén realizando prácticas en el hospital 

13. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

14. Verificar que el área delegada para su coordinación realiza una adecuada administración de 
los recursos.  

15. Realizar con su equipo de trabajo los planes de mejoramiento de los diferentes procesos 
asistenciales, con sus respectivos seguimientos, en busca del mejoramiento de la calidad. 

16. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

17. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

18. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

19. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, en todos los componentes, de 
acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

20. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

21. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública. 

22. Las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe del 
organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 
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V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Administración de servicios de Salud. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Manual de tarifas actualizado. 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

correos electrónicos. 
Á Humanización en servicios de salud. 
Á Auditoría Interna de Calidad. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en medicina. 
 
Título de post grado en la modalidad de 
especialización relacionada al cargo. 

Diez  (10) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo 
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Médico General 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Medico General 

CÓDIGO 211 

GRADO 10 

DEPENDENCIA Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector Científico 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Atención A Las Personas /Misional 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Atender clínicamente a los usuarios de la E.S.E., en los diferentes servicios asistenciales de primer 
nivel de atención con acciones médicas de promoción, prevención, tratamiento y rehabilitación, con la 
intención de RECUPERAR la salud de los usuarios, bajo parámetros de calidad y seguridad 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la atención clínica-asistencial oportunamente, en el servicio asignado, de acuerdo a 
la programación de la organización.  

2. Entrevistar al usuario siguiendo los parámetros de la historia clínica diligenciando 
completamente todos los ítems allí establecidos. 

3. Realizar el examen físico de acuerdo a los parámetros de la historia clínica y registrar los 
hallazgos, garantizando amabilidad, confiabilidad y privacidad en la atención. 

4. Definir impresión diagnóstica de acuerdo a los hallazgos encontrados durante la entrevista y el 
examen físico del usuario. 

5. Elaborar los registros relacionados con las  órdenes de medicamentos, de paraclínicos, de 
remisión de acuerdo al plan de tratamiento, de manera que sean claros y oportunos. 

6. Realizar y concertar plan de diagnóstico y tratamiento con el usuario y/o su familia, teniendo 
en cuenta las guías clínicas de manejo basadas en la evidencia adoptadas por la institución. 

7. Identificar demanda inducida si es el caso, Remitir el usuario a los programas de P y P y de 
enfermedades crónicas y orientarlo a P y P y/o admisiones. 

8. Realizar acciones  de Promoción y Prevención y vigilancia epidemiológica, de acuerdo a las 
guías clínicas de atención adoptadas por la organización para su manejo. 

9. Retroalimentar al usuario y/o familia sobre el diagnóstico y pronostico, revisar el plan de 
tratamiento y explicar las reacciones adversas.  

10. Entregar cuidados al egreso en las situaciones clínicas priorizadas, verificando la comprensión 
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de la información, tanto del usuario como de su familia. 

11. Orientar el usuario al servicio correspondiente para entrega de medicamentos y realización de 
exámenes de acuerdo al plan de tratamiento. 

12. Comentar el paciente a la entidad receptora: diagnóstico, motivo de la remisión y estado 
clínico y registrar en la plantilla de registro de llamadas para remisión en el software 
asistencial.  

13. Suministrar información clara, precisa y completa al equipo de trabajo en caso que  de una 
remisión. 

14. Clasificar el nivel de atención que requiere el usuario teniendo en cuenta las necesidades de 
atención de mayor complejidad según las guías adoptadas por la institución. 

15. Hacer la entrega de turnos del proceso en que participa, en los horarios establecidos, en 
presencia de todo el equipo interdisciplinario que debe participar, con parámetros de calidad y 
seguridad.  

16. Asistir a los comités y grupos de trabajo, reuniones a los que se delegue su participación. 

17. Identificar y reportar las no conformidades potenciales y reales, los reportes denlos factores 
de riesgo asociados al uso de dispositivos médicos que pueden generar la aparición de 
incidentes adversos en la entidad. 

18. Hacer uso de los elementos de protección personal, las recomendaciones de salud 
ocupacional. 

19. Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la 
salud y el bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas prácticas 
ambientales a través de una conducta transparente y ética. 

20. Apoyar y participar en la implementación del sistema integral de gestión de la calidad y 
Control Interno en todos los componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los 
de norma. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Procesos Asistenciales 
Á Guías de atención 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
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Á Conocimientos Básicos de AIEPI, IAMI, 
Á Reanimación Avanzada 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en Medicina. 
 
Tarjeta profesional como lo estipula la ley 

Veinte (20) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo 
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Líder de Programa- Enfermero 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Líder de Programa- Enfermero 

CODIGO: 206 

GRADO: 09 

DEPENDENCIA: Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Científico 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Área de atención al usuario /misional. 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Coordinar y supervisar las funciones del personal de salud y las actividades de los programas de 
promoción de la salud y prevención de la enfermedad que ofrece la ESE, para lograr el 
cumplimiento de las metas 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los resultados, de conformidad 
con los requisitos del cliente y las políticas de la organización. 

3. Participar en actividades de coordinación intra e intersectorial para el desarrollo de los 
programas de salud en el municipio. 

4. Presentar informes de actividades realizadas a su jefe inmediato y demás organismos de 
control que lo soliciten. 

5. Participar en  los convenios docencia servicio que tienen que ver con el área y supervisar el 
trabajo de los estudiantes que estén realizando prácticas en el hospital 

6. Realizar conjuntamente con el comité de vigilancia epidemiológica, las acciones de vigilancia 
epidemiológica en los casos que sean factor de riesgo para la población. 

7. Identificar y reportar las no conformidades potenciales y reales y la implementación de 
acciones de contingencia estandarizadas y acciones preventivas definidas para asegurar el 
control del riesgo. 

8. Coordinar el personal de enfermería de los diferentes programas, garantizando que se  
realice  la atención asistencial de los usuarios de acuerdo a los protocolos y guías clínicos de 
atención adoptados por la institución, bajo los parámetros de calidad y seguridad. 

9. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos 
en relación con las políticas, los objetivos y los requisitos. 

10. Verificar que el área delegada para su coordinación realiza una adecuada administración de 
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los recursos.  

11. Coordinar las diferentes actividades de salud pública  a desarrollar con la administración 
municipal, garantizando que se cumpla con las guías y protocolos de atención y a los 
procesos y directrices institucionales. 

12. Velar por el buen funcionamiento de los diferentes programas y actividades de prevención y 
promoción para cumplimiento de las metas programadas. 

13. Prestar atención asistencial, en el momento en que se requiera diagnosticando y  
determinando la terapia y tratamiento de los pacientes.  

14. Diligenciar correctamente la historia clínica y los registros exigidos para efectos de análisis 
estadísticos, administrativos y para el reporte de las enfermedades de notificación obligatoria, 
según procedimientos establecidos. 

15. Coordinar la prestación de los servicios de promoción de la salud y prevención de la 
enfermedad contemplados en las resoluciones 412 y 3384 de 2000, y Vigilancia en Salud 
Pública a todos los usuarios afiliados a las aseguradoras que tienen contrato con la ESE y a 
particulares.  

16. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

17. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

18. Realizar las interventoría a los contratos asignados por la administración municipal de 
manera oportuna y con transparencia. 

19. Generar y analizar propuestas de contratación pública en el marco de lo referente en Salud 

20. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

21. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

22. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, Control Interno en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

23. Liderar los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

24. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

25. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
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del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Procesos Asistenciales 
Á Reanimación Avanzada. 
Á Guías de atención. 
Á Auditoría Interna de Calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la 
Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional  en Enfermería.  
 
Título de postgrado en la modalidad 
de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones el 
cargo. 

Dieciocho  (18) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo. 
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Enfermero 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Enfermero 

CODIGO: 243 

GRADO: 06 

DEPENDENCIA: Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Científico 

II. AREA FUNCIONAL 

Área de atención al usuario /misional Promoción de la salud y prevención de la enfermedad 

VI. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Coordinar y supervisar las funciones del personal de salud y las actividades de los programas del 
área asistencial que ofrece la ESE, para lograr el cumplimiento de las metas, una atención con 
oportunidad y calidad. 

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
PARA TODOS: 

1. Presentar informes de resultados mensuales de las actividades y procesos de atención y 
formación en salud que realiza el área de que se desempeña.  .  

2. Diligenciar los formatos bajo su responsabilidad, de manera oportuna, clara y confidencial en 
los casos que se requieren. 

3. Medir la adherencia a la calidad en la historia según parámetros del Comité de Historias 
Clínicas, la normatividad y los criterios de seguridad establecidos en la organización. 

4. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, programas y 
proyectos en los que interviene en razón del cargo. 

5. Cumplir de manera efectiva la misión y los objetivos de  la dependencia a la que se 
encuentra adscrito y la ejecución de los procesos en que interviene en razón del cargo.  

6. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para 
mejorar la prestación de los servicios a cargo de la entidad. 

7. Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de control interno  
y calidad, de manera eficiente y eficaz. 

8. Verificar el cumplimiento de guías de enfermería, normas de bioseguridad y esterilización de 
material e instrumental, para evitar la aparición de infecciones intrahospitalarias. 

9. Identificar y gestionar la ocurrencia de eventos adversos, incidentes, fallas, administrativas, 
daños en equipos e infraestructura y demás.  

10. Garantizar la prestación del servicio con el personal requerido, a través de la elaboración 
oportuna del cuadro de turnos. 
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11. Realizar el seguimiento y evaluación del personal a cargo en las fechas establecidas por el 
proceso de Talento Humano. 

12. Participar en  los convenios docencia servicio que tienen que ver con el área y supervisar el 
trabajo de los estudiantes que estén realizando prácticas en el hospital. 
 

13. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática. 

14. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

15. Cumplir con las demás funciones que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le 
asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

 
PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN. 
 

16. Realizar gestión de reporte de fallas administrativas en lo referente al procedimiento de 
asignación de citas. 

17. Realizar gestión de la medición en la oportunidad de ingreso de los programas de control 
prenatal, crecimiento y desarrollo y planificación familiar y demás requeridos por el Hospital. 

18. Formular cronograma de jornadas y divulgarlo con la Secretaría de Educación, Directivas de 
la ESE y Secretaría de Salud y Protección Social Municipal 

19. Programar las agendas del personal que desarrolla las actividades de promoción y 
prevención intramurales, extramural. 

20. Asegurar con el cumplimiento de sus funciones el desarrollo de las actividades de promoción 
de la salud y prevención de la enfermedad extramurales. 

21. Realizar actividades asistenciales de promoción y prevención a los usuarios en los casos 
que sea necesario, garantizando calidad en la atención. 

22. Desarrollar metodología actualizada en acciones de promoción, prevención, tratamiento y 
rehabilitación con miras a lograr el  mejoramiento del estado de salud de los usuarios. 

 URGENCIAS Y HOSPITALIZACIÓN. 
 

23. Verificar la correcta ejecución de los procedimientos realizados por el auxiliar de enfermería  
de manera que se ejecuten con criterios de humanización y calidad y con adherencia a las 
guías y protocolos de la institución. 

24. Determinar las necesidades de insumos y equipos biomédicos en los servicios de 
hospitalización y urgencias garantizando una atención oportuna. 
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25. Garantizar  el adecuado almacenamiento de los insumos y equipos biomédicos del servicio. 

26. Verificar el cumplimiento de guías de enfermería, normas de bioseguridad y esterilización de 
material e instrumental, para evitar la aparición de infecciones intrahospitalarias 

27. Valorar la información recogida para realizar acciones de enfermería y registrarlos en la 
Historia Clínica.  

28. Identificar reacciones adversas de los fármacos y otras sustancias, detener la aplicación y 
participar en la valoración y la toma de decisiones de forma autónoma o en colaboración con 
el médico, para ejecutar acciones según el caso.  

VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA 
 

29. Identificar las enfermedades que son de vigilancia epidemiológica y hacer su respectivo 
reporte al  SIVIGILA, oportunamente. 

30. Realizar las visitas de vigilancia epidemiológica de acuerdo a los protocolos establecidos en 
la organización. 

31. Hacer los reportes de los casos de vigilancia epidemiológica de manera  oportuna a la 
Dirección local de Salud. 

32. Garantizar  el adecuado almacenamiento de los medicamentos de control. 

33. Realizar seguimiento oportuno al resultado final de los pacientes de vigilancia 
epidemiológica. 

26. Programar y asignar las actividades de enfermería y verificar el cumplimiento de los barridos 
de bloqueo realizados por el personal. 

IV. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, power poin, intranet, moodle y 

correos electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad de la Atención en Salud 
Á Estrategia AIEPI, IAMI. 
Á Reanimación avanzada 
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la 
Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

V. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en Enfermería Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada 
con el cargo. 
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Profesional Universitario - Bacteriología 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Área de la Salud 

CODIGO: 237 

GRADO: 06 

DEPENDENCIA: Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador de Ayudas Diagnósticas 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Atención al Usuario/Misional- Ayudas Diagnósticas 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Suministrar de forma oportuna servicios de apoyo  asistencial, necesarios para la prestación integral 
de los servicios de la salud enmarcados en la calidad, seguridad, oportunidad y confiabilidad 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las ayudas diagnósticas de acuerdo al nivel de complejidad y las contempladas en el 
portafolio de servicios de la ESE.  

2. Procesar las muestras recolectadas por el personal auxiliar, garantizando seguridad y 
confiabilidad en sus resultados, validando los resultados obtenidos durante el procesamiento 
de las muestras. 

3. Registrar la temperatura de las neveras, salas de equipos, incubadoras y áreas que 
requieran condiciones de temperatura especiales para su adecuado funcionamiento 

4. Transcribir los resultados del laboratorio realizando el respectivo registro en la historia clínica 
y notificar los resultados que sean de importancia para la salud pública. 

5. Realizar control de calidad interno y externo para química sanguínea y Vigilancia 
epidemiológica. el mantenimiento y control de calidad a los equipos del laboratorio 

6. Suministrar la información necesaria para la definición de los métodos en el análisis de 
muestras según orden médica. 

7. Mantener al día el stock de insumos y reactivos garantizando el funcionamiento del proceso. 

8. Apoyar las acciones  de vigilancia epidemiológica y de promoción de la salud  y prevención 
de la enfermedad.   

9. Diligenciar correctamente la historia clínica y los registros exigidos para efectos de análisis 
estadísticos, administrativos y para el reporte de las enfermedades de notificación 
obligatoria, según procedimientos establecidos. 

10. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

11. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
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implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

12. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

13. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, control Interno, en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

14. Participar en los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos 
a las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

15. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

16. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Auditoría Interna de Calidad. 
Á Toma de muestras 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en Bacteriología o 
Microbiología 
 

Catorce (14) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo. 
. 
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Odontólogo ï Líder del Proceso 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Odontólogo 

CODIGO: 214 

GRADO: 07 

DEPENDENCIA: Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Científico 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Área de atención al usuario /Misional. 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Garantizar la prestación del servicio de  consulta odontológica, con acciones de promoción, 
prevención, tratamiento y rehabilitación basándose en la tecnología disponible, el grado de 
complejidad en que se encuentre y la legislación existente en forma oportuna, cumpliendo los 
requisitos de los clientes internos y externos 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los resultados, de conformidad 
con los requisitos del cliente y las políticas de la organización.  

3. Contribuir en la administración del personal de odontología asegurándose que este cumple 
con los perfiles y competencias. 

4. Garantizar en el área de odontología el desarrollo e implementación de las Políticas 
Gerenciales de ambiente de trabajo y Salud Ocupacional establecidas para la Empresa. 

5. Participar en la realización de actividades, despliegue y monitorización del Modelo de 
Responsabilidad Social, humanización, manuales, protocolos y guías relacionadas con el 
proceso. 

6. Participar en la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la población 
del municipio. 

7. Participar en actividades de coordinación intra e intersectorial para el desarrollo de los 
programas de salud en el municipio. 

8. Presentar informes de actividades realizadas a su jefe inmediato y demás organismos que lo 
soliciten 

9. Participar en  los convenios docencia servicio que tienen que ver con el área y supervisar el 
trabajo de los estudiantes que estén realizando prácticas en el hospital. 

10. Realizar conjuntamente con el comité de vigilancia epidemiológica, las acciones de vigilancia 
epidemiológica en los casos que sean factor de riesgo para la población. 
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11. Realizar y asegurarse que en el área asistencial delegada para su coordinación se realice  la 
atención asistencial de los usuarios de acuerdo a los protocolos y guías clínicos de atención 
adoptados por la institución, bajo los parámetros de calidad y seguridad. 

12. Verificar que el área delegada para su coordinación realiza una adecuada administración de 
los recursos.  

13. Verificar la adherencia del personal a las guías y protocolos de atención y a los procesos y 
directrices institucionales. 

14. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos,  

15. Prestar atención asistencial, en el momento en que se requiera diagnosticando y  
determinando la terapia y tratamiento de los pacientes.  

16. Diligenciar correctamente la historia clínica y los registros exigidos para efectos de análisis 
estadísticos, administrativos y para el reporte de las enfermedades de notificación obligatoria, 
según procedimientos establecidos. 

17. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

18. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales de primer nivel de atención, que no requieran 
supervisión especializada, para ayudar en el diagnóstico y/o en el manejo de pacientes, según 
el caso. 

19. Velar por el buen funcionamiento de los diferentes programas y actividades de prevención y 
promoción para cumplimiento de las metas programadas del servicio odontológico. 

20. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

21. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

22. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas, de manera imparcial y transparente. 

23. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, control Interno, en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

24. Liderar los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

25. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  
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26. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Auditoría Interna de Calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional  en Odontología. 
 
Tarjeta profesional requerida por  ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo. 
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Odontólogo 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Odontólogo 

CODIGO: 214 

GRADO: 04 

DEPENDENCIA: Subdirección Científico 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Odontólogo 

AREA FUNCIONAL 

Área de atención al usuario /misional consulta odontológica. 

II. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Atender clínicamente a los usuarios de la ESE, con acciones  de promoción, prevención, tratamiento 
y rehabilitación basándose en la tecnología disponible, el grado de complejidad en que se encuentre 
y la legislación existente. 

III. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender  al usuario interno y externo identificando sus necesidades y expectativas 
brindándoles  información sobre sus necesidades.  

2. Realizar la atención clínica-asistencial  de acuerdo a la programación de la organización. 

3. Diligenciar los registros clínicos y administrativos que hacen parte del desempeño de las 
funciones y la operación de los procesos asistenciales en los cuales participa.   

4. Realizar demanda inducida a los usuarios y sus familias, de acuerdo a los programas de la 
ESE. 

5. Realizar acciones  de Promoción y Prevención y vigilancia epidemiológica, de acuerdo a 
las guías clínicas de atención adoptadas por la organización para su manejo. 

6. Participar  en los comités y grupos de trabajo, grupos de mejoramiento, reuniones a los 
que se delegue su participación. 

7. Suministrar al usuario y su familia información sobre su estado de salud, cuidado, 
tratamiento, deberes y derechos y los medios de expresión (modelo de escucha activa) en 
la Organización. 

8. Obtener consentimiento informando en los casos en los que  el usuario requiera algún 
procedimiento  para su cuidado y tratamiento y suministrarle. 

9. Contribuir a la operación del sistema de riesgos de la empresa a través de la identificación 
y reporte de no conformidades potenciales y reales y la implementación de acciones de 
contingencia estandarizadas y acciones preventivas definidas para asegurar el control del 
riesgo. 

10. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema 
Integral de Gestión de la  Calidad, adoptados por la Institución. 
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11. Entregar parcial o definitivamente  el cargo garantizando el empalmen de funciones de tal 
manera que se asegure la  continuidad de la Gestión pública. 

12. Cumplir con las demás funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, power poin, intranet, moodle y correos 

electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Guías de atención. 

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VI. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional de  Odontología. 
 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo. 
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Profesional Universitario Área de la Salud ï Químico Farmacéutico 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Área de la Salud 

CODIGO: 237 

GRADO: 06 

DEPENDENCIA: Subdirección Científica 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector científico 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Servicios De Apoyo  Asistencial 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Desarrollar, coordinar y  supervisar actividades, procedimientos e intervenciones de carácter técnico, 
científico y administrativos relacionados con los medicamentos y los dispositivos médicos utilizados 
en la promoción de la salud, diagnóstico, tratamiento y rehabilitación de la enfermedad; cumpliendo 
con los estándares de calidad en salud, con el fin de contribuir en forma armónica e integral al 
mejoramiento de la calidad de vida individual y colectiva de los usuarios del Hospital 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los resultados, de conformidad 
con los requisitos del cliente y las políticas de la organización. 

3. Apoyar los requerimientos y las necesidades de los medicamentos de acuerdo al consumo 
mensual de los mismos, procurando mantener un suministro adecuado para el Hospital. 

 
4. Elaborar el manual de procesos y procedimientos de la Farmacia, desarrollando políticas 

que promuevan el uso adecuado, efectivo y seguro uso de los medicamentos en el Hospital. 
 

5. Supervisar los procesos de recepción, almacenamiento y dispensación de medicamentos en 
la Institución, de manera sistemática y  de acuerdo a lo establecido en la institución. 

 
6. Controlar la dispensación y distribución de los medicamentos a los pacientes de los 

diferentes pisos y sedes y servicios de la institución, garantizando seguridad para el usuario, 
 

7. Propender por la adecuada rotación de existencias en el inventario de la farmacia, 
informando periódicamente a los servicios y a la Subgerencia Científica sobre los elementos 
de baja rotación y los próximos a vencerse y realizando las acciones correspondientes para 
su cambio. 

 
8. Implementar el programa de fármaco seguridad (farmacovigilancia, seguimiento 

farmacoterapéutica y atención farmacéutica); con sus respectivos informes y reporte de 
actividades que den fe de su cumplimiento. 
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9. Responder por el control de entradas y salidas de farmacia y el reporte de movimientos 

mensuales por centro de costos para la contabilidad institucional, de manera transparente y 
organizada. 

 
10. Implementar técnicas de manejo y métodos de control de inventarios en los medicamentos y 

materiales médico quirúrgicos. (Ordenamiento, conservación, control de existencias, 
inventario general, pruebas selectivas o inventario rotativo, inventario permanente). 

 
11. Garantizar que el Kárdex de medicamentos y elementos médico quirúrgicos se mantenga al 

día, de manera oportuna 
 

12. Rendir los informes estadísticos e indicadores sobre planeación, adquisición, recepción, 
control de inventarios, distribución y dispensación y los demás que le sean solicitados 
acordes con el proceso. 

 
13. Cumplir con las actividades dirigidas a identificar, controlar y reducir los factores de riesgo 

biológicos. 
 

14. Realizar el respectivo informe a la DSSA y demás entes de control a demás de los  informes 
necesarios para la toma de decisiones relacionadas con el área. 

 
15. Dar cumplimiento a la resolución 1043/2.006 Sistema único de habilitación en lo que tiene 

que ver con el servicio de farmacia, ó las normas que lo modifiquen. 
 

16. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

 
17. Supervisar una entrega oportuna, segura y pertinente de los medicamentos prescritos a los 

pacientes atendidos de manera ambulatoria y a los usuarios que demanden el servicio, 
garantizando satisfacción y un manejo adecuado de los medicamentos. 

 
18. Establecer requisitos y condiciones mínimas que debe cumplir los sistemas de distribución y 

transporte intrahospitalario para garantizar la calidad de los medicamentos, dispositivos 
médicos y reactivos de diagnóstico, así como definir los criterios para la evaluación de estos 
sistemas, garantizando la trazabilidad y seguridad de estos en el suministro. 

 
19. Garantizar la conservación de las condiciones físico - químicas y microbiológicas de los 

medicamentos y dispositivos biomédicos, para garantizar la seguridad del usuario en la 
prestación de los servicios de salud de la ESE 

 
20. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 

conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

 
21. Realizar las interventorías a los contratos asignados por la administración municipal de 

manera oportuna y con transparencia. 
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22. Poner en lugar visible (Tablero) la plantilla con los insumos a vencer en el año en curso para 
que todo el personal los conozca e identifique los productos que vencerán próximamente. 

 
23. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 

implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 
 

24. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en 
las fechas establecidas. 

 
25. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, Control Interno en todos los 

componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 
 

26. Liderar los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

 
27. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 

funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública. 
 

28. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Técnicas asépticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en Química Farmacéutica. 
 
Tarjeta profesional requerida por ley 

Catorce (14) meses de experiencia relacionada 
con el cargo. 
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Tesorero General 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Tesorero General 

CÓDIGO 201 

GRADO 13 

DEPENDENCIA Apoyo Logístico 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Gestión Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar oportunamente los cobros, recaudos y pagos programados para garantizar la liquidez 
requerida para la normal operación de la organización 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Realizar la planeación mensual de las actividades a ejecutar en el proceso de tesorería y 
coordinar la ejecución oportuna. 

3. Presentar informes de actividades realizadas a su jefe inmediato y demás organismos de 
control que lo soliciten. 

4. Efectuar proyecciones enmarcadas en el comportamiento de la generación del ingreso. 

5. Ejecutar el presupuesto de ingresos, definido en el Hospital. 

6. Recibir, elaborar, organizar, archivar y controlar oportunamente toda la documentación 
contable relacionada con los movimientos de ingresos y egresos. 

7. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos. 

8. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

9. Informar diariamente las cuentas bancarias a utilizar en los pagos a realizar, de manera 
oportuna a la Gerencia y Subdirección administrativa. 

10. Realizar seguimiento y control permanente a todos los recaudos del Hospital. Elaboración de 
recibos de caja de todos los recaudos y generación de los informes requeridos para dichos 
recaudos. 
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11. Revisar y aprobar diariamente los pagos a realizar ya sea en cheque o por transferencia 
Electrónica. Elaborando los correspondientes comprobantes de egreso y giros presupuestales 
cuando aplique  

12. Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la exactitud y 
oportunidad en el registro contable de las partidas pendientes por identificar en las 
conciliaciones.  Teniendo en cuenta los seguimiento y control diario a los movimientos de 
cuentas bancarias. 

13. Efectuar el pago exacto y oportuno de todas las obligaciones a cargo del Hospital, de acuerdo 
a la programación establecida en la institución. 

14. Coordinar con los auxiliares los pagos a proveedores de bienes y servicios, empleados, pagos 
de seguridad social, jubilación y demás obligaciones institucionales. 

15. Realizar los cuadres diarios de caja, teniendo el control del dinero que ingresa a la institución. 

16. controlar los dispositivos manuales y electrónicos bancarios, con confidencialidad y seguridad. 

17. Realizar el análisis de excedentes de tesorería y presentar propuestas al comité financiero. En 
coordinación con la subdirección administrativa y la Gerencia. 

18. Arqueos eventuales realizados a las cajas auxiliares y general, de acuerdo con las políticas de 
control y administración a los recursos líquidos de la entidad y las políticas de  administración 
de riesgo. 

19. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

20. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, Control Interno en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

21. Liderar los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

22. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

23. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
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Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Presupuesto y finanzas públicas. 

Humanización en la prestación de servicios de Salud. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 
 
 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de profesional en disciplinas académicas 
áreas de  economía, administración, contaduría y 
afines, del núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Contaduría pública o economía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización, en áreas relacionadas con las 
funciones el cargo. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
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Almacenista 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Almacenista General 

CÓDIGO 215 

GRADO 06 

DEPENDENCIA Subdirector Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Químico Farmacéutico 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Apoyo logístico/Gestión de bienes, insumos y servicios 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Satisfacer las necesidades de los servicios con respecto a los insumos utilizados en cada una de las 
áreas para la prestación del servicio y mantener la custodia de los insumos de almacén  y farmacia 
de acuerdo con la legislación vigente, las normas técnicas y procesos existentes en la institución con 
calidad, ética y honestidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Realizar las compras requeridas en la institución, de acuerdo con las necesidades de los 
diferentes servicios para el normal funcionamiento de las áreas y la prestación de servicios 
seguros. 

3. Realizar la recepción de los insumos adquiridos por el almacén aceptando las compras de 
acuerdo con lo pactado en la orden de compra. 

4. Coordinar los despachos a cada una de las áreas de la institución teniendo en cuenta las 
necesidades y el material solicitado según los procesos y normas existentes. 

5. Realizar acompañamiento permanente a los servicios en el adecuado almacenamiento de los 
insumos hospitalarios administrados por el almacén. 

6. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

7. Emitir concepto técnico sobre las cotizaciones de medicamentos a adquirir para la selección 
de la más adecuada para la Institución. 

8. Realizar la evaluación de los proveedores, y la medición de la satisfacción de estos. 

9. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema Integral 
de Gestión de la Calidad, en todos sus componentes de acuerdo a los criterios la oficina de 
calidad y los de norma. 

10. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
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implementando acciones que aseguren el control del sistema de riesgo. 

11. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos,  

12. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

13. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso de comunicaciones, haciendo los respetivos 
seguimientos a las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres 
de ciclo. 

14. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

15. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶  Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización  
 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional universitario en Químico 
Farmacéutico. 

Catorce (14) meses de experiencia profesional 
relacionada con el cargo. 
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Profesional Universitario - Contador 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario - Contador 

CÓDIGO 219 

GRADO 11 

DEPENDENCIA Subdirección Administrativa 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector Administrativo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Apoyo Logístico - Gestión Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar el proceso de consolidación, análisis de información financiera, contable y tributaria, de la 
Institución con calidad y transparencia mediante el control de entradas y salidas a través de los 
diferentes sistemas, bajo los principios presupuestales y fiscales vigentes, para la toma de decisiones 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Generar, procesar y proporcionar en forma oportuna, pertinente y continua, la información 
relacionada con la situación financiera, económica y social de la entidad, al cierre de un 
periodo. 

3. Cerrar los Módulos de Inventario, Cuentas por Pagar, y Activos Fijos en el software 
institucional. 

4. Examinar y analizar la información recibida de los diferentes servicios (nómina, almacén, 
servicio farmacéutico, activos fijos, facturación), de manera oportuna. 

5. Registrar de manera integral las Notas Crédito y Débito bancarias en el módulo de Cuentas 
por Pagar. 

6. Elaborar los comprobantes de contabilidad para: Amortizaciones,  Depreciaciones, - Gasto de 
Bienestar Social,  Registro del Costo, Registro de Glosas, Provisiones de prestaciones 
sociales que hayan faltado. 

7. Elaborar los estados financieros básicos (Estado de Actividad Económico, financiero y social, 
Balance General y Estado de Cambios en el Patrimonio, certificando en los mismos, la 
oportunidad, pertinencia y continuidad y enviarlos para publicación. 

8. Presentar los informes contables requeridos a la gerencia y a los diferentes entes de control, y 
de acuerdo a la matriz de información, para dar cumplimiento a las exigencias de ley. 

9. Diligenciar, presentar y firmar en forma virtual la declaración de Retención en la Fuente y 
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generar los recibos de pago a través de los servicios informáticos electrónicos de la DIAN.  

10. Entregar a Contabilidad los soportes y evidencias de la cancelación de la obligación, para ser 
descargados en los estados financieros, evitando la configuración del detrimento patrimonial 
al Hospital. 

11. Garantizar el registro de los instrumentos de gestión que sean objeto de registro contable bajo 
las condiciones requeridas. 

12. Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos básicos y parámetros del sistema 
de información contable en coordinación con las dependencias que lo requieran para ser 
registrados de acuerdo a la normatividad legal vigente. 

13. Analizar los saldos que presentan cada una de las cuentas del Balance de acuerdo a su 
naturaleza y parámetros específicos de cada una de ellas establecidos en la norma. 

14. Conceptuar sobre los requerimientos propios del área contable, para absolver consultas de 
conformidad con las políticas institucionales. 

15. Orientar el registro de las cuentas enmarcado en las disposiciones vigentes 

16. Definir las metodologías para ejecutar los procesos contables definidos por periodo. 

17. Certificar la orientación de los documentos contables y los estados financieros del periodo. 

18. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia. 

19. Contribuir a la operación del sistema de riesgos de la empresa a través de la identificación y 
reporte de no conformidades potenciales y reales y la implementación de acciones de 
contingencia estandarizadas y acciones preventivas definidas para asegurar el control del 
riesgo. 

20. Participar en los comités y en los demás organismos de coordinación que se conformen en la 
empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de criterios. 

21. Coordinar los procesos de gestión financiera asignados, garantizando un correcto 
funcionamiento. 

22. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

23. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, y control interno en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

24. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática. 

25. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
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funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

26. Cumplir con las demás funciones que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le 
asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Normas contables y tributaria 
Á Plan General de Contabilidad Pública. 
Á Sistemas de costos hospitalarios 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional de Contador  Público  
 
Tarjeta Profesional establecido por ley 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
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Líder de Programa ï Talento Humano 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Líder de Programa  

CÓDIGO 206 

GRADO 09 

DEPENDENCIA Gerencia 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Apoyo Logístico/Gestión Del Talento Humano 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Gerenciar las políticas de talento humano  dentro del marco constitucional y legal de la función 
pública, en cumplimiento de los objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el 
desarrollo integral de los funcionarios públicos 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Realizar en coordinación con gestión de ambiente físico los programas de salud ocupacional. 

3. Elaborar respectivo plan operativo y de acción anual de Talento Humano, con base en las 
políticas y objetivos y proyectos de la institución y los planes de los diferentes comités 
presentarlo a consideración de la Subdirección Administrativa. 
 

4. Definir objetivos, políticas y estrategias de gestión de talento humano de acuerdo con el 
direccionamiento estratégico. 

5. Estandarizar las funciones de acuerdo con la metodología establecida y según  los procesos 
establecidos, garantizando su conocimiento por todos los funcionarios. 

6. Viabilizar planes de; vacaciones, de formación, programas de bienestar social e incentivos, 
retiro asistido según procedimientos y condiciones financieras establecidas 

7. Definir cargas de trabajo de acuerdo con metodologías establecidas. 

8. Realizar convocatoria de acuerdo con las condiciones del cargo a proveer según perfiles 
establecidos, coordinando su proceso de selección. 

9. Garantizar oportunamente la selección de personal, mediante metodologías que permitan la 
participación de quienes demuestren poseer los requisitos y cumplan con el perfil y la 
competencia exigidos para el cargo. 

10. Diseñar y ejecutar el programa de Inducción y Reinducción de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 
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11. Determinar prioridades de desarrollo del personal de acuerdo con las necesidades 
identificadas y las políticas institucionales establecidas y características de la población 
objetivo. 

12. Identificar y gestionar las necesidades y expectativas del cliente interno, a través de las 
estrategias planteadas en el modelo de escucha activa. 
 

13. Elaborar y sustentar programas de desarrollo de personal de acuerdo con el diagnóstico, 
políticas y recursos, y características de la población objetivo. 

14. Coordinar y ejecutar las mediciones de calidad de vida en el trabajo (clima laboral, mediciones 
de cansancio laboral, cultura organizacional). 
 

15. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

16. Diseñar y Acompañar el desarrollo de los programas de humanización, que encaminen hacia 
una excelente prestación de los servicios. 
 

17. Garantizar el cumplimiento de informes ante la gerencia y los respectivos entes de control de 
acuerdo a la matriz establecida en la organización. 

18. Monitorear la ejecución de la evaluación de desempeño de todos los funcionarios la 
construcción de planes de mejoramiento individual de manera clara y transparente. 
 

19. Auditar y Verificar que las entidades que proveen personal para  el cubrimiento de los 
procesos lo realicen cumpliendo los estándares de calidad y competencia. 
 

20. Garantizar la custodia confidencialidad, de las historias laborales de cada uno de los 
funcionarios de la ESE. 

 
21. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 

fechas establecidas. 
 

22. Evaluar programas en materia de capacitaciòn, induccio, reinducciòn, evaluaciòn de 
desempeño, para el mejoramiento continuo y el desarrollo del talento humano. 

23. Hacer en coordinación con la subdirección Administrativa la medición y seguimiento de los 
indicadores establecidos en el proceso, de manera que la información sea confiable y 
oportuna. 

24. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

25. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, Control Interno en todos los 
componentes. 
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26. Coordinar los programas de docencia servicio de acuerdo a las normas establecidas y a los 
procedimientos institucionales 

 
27. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 

acciones de los planes de mejora de manera sistemática. 
 

28. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalmen de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  
 

29. Cumplir con las demás funciones que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le 
asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Legislación en salud Ocupacional. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Auditoría Interna de Calidad. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional En disciplinas académicas de 
Ciencias Sociales  Y Humanas de núcleos básicos 
de conocimiento en Sociología, Trabajos Sociales 
Y Afines, Psicología Comunicación Social, 
Derecho Y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en Gestión del Talento Humano o 
en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley 

Veinticuatro meses (24) de experiencia 
profesional relacionada con el cargo 
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Pprofesional  Universitario ï Ingeniero de Sistemas 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario 

CÓDIGO 219 

GRADO 09 

DEPENDENCIA Subdirección Administrativa 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector Administrativo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Apoyo Logístico / Gerencia  de la Información. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar  el conjunto de actividades administrativas y técnicas, relacionadas con los recursos de 
información y comunicación, de tal forma que se garantice oportunidad y veracidad en la información 
de la organización y la divulgación efectiva de la comunicación informativa y organizacional de tal  
forma que  contribuyan al sostenimiento, difusión y mejora continua  del sistema integral de gestión 
de la calidad de la ESE 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales, en la formulación de políticas de sistemas de información de la 
entidad. 

2. Identificar las necesidades de información de los clientes internos y externos con el fin de 
garantizar una respuesta oportuna, confiable superando sus necesidades y expectativas. 

3. Identificar la herramienta donde se debe estandarizar el requerimiento de información de 
acuerdo con la fuente de datos. 

4. Validar los informes generados, teniendo en cuenta datos históricos y variables relacionadas 
con el informe. 

5. Realizar análisis de causas desde la generación de datos y definir acciones a tomar en caso 
de inconsistencias. 

6. Diseñar y ejecutar la configuración de las redes LAN implementadas en la ESE. 

7. Presentar los informes de productividad y de actividades realizadas a su jefe inmediato y 
demás organismos que lo soliciten y hacer seguimiento de estos. 

8. Participar en  los convenios docencia servicio que tienen que ver con el área y supervisar el 
trabajo de los estudiantes que estén realizando prácticas en el hospital. 

9. Custodiar, cuidar y manejar los equipos y bienes bajo su responsabilidad adoptando las 
normas de seguridad establecidas. 

10. Analizar e implementar acciones correctivas de acuerdo a las fallas administrativas detectadas 
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y relacionadas con la gerencia de la información 

11. Realizar estudios, análisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa del sistema de 
información computarizada.  

12. Apoyar el diseño y formulación de proyectos de adquisición de software, renovación y 
actualización de tecnología para el desarrollo de la sistematización del Hospital. 

13. Responder por la sistematización de los diferentes procesos que deben desarrollar las 
dependencias de la Institución. 

14. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos. 

15. Contribuir a la operación del sistema de riesgos de la empresa a través de la identificación y 
reporte de no conformidades potenciales y reales y la implementación de acciones de 
contingencia estandarizadas y acciones preventivas definidas para asegurar el control del 
riesgo. 

16. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

17. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

18. Realizar la evaluación de desempeño, planes de mejoramiento de su personal a cargo, en las 
fechas establecidas. 

19. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, y control interno en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

20. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a las 
acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

21. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

22. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones.. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
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Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: Office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional  en Ingeniería de sistemas, 
telemática  
 
Tarjeta profesional 

Dieciocho (18) meses  de experiencia profesional 
relacionada con el cargo. 
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Profesional Universitario - Comunicador 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario  

CÓDIGO 219 

GRADO 06 

DEPENDENCIA Subdirección Administrativa 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector Administrativo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Apoyo Logístico /Gestión de  Comunicación   y Mercadeo 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades comunicacionales internas y externas que permitan satisfacer las 
necesidades de información de la organización y el fortalecimiento de la imagen institucional con los 
grupos de interés, de manera efectiva, confiable y oportuna 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Facilitar el proceso de comunicación externa de la ESE Hospital del Sur, con sus públicos de 
interés, mediante el suministro de información pertinente, clara, oportuna y confiable, a través 
de la utilización de diversas estrategias comunicativas. 

3. Identificar al principio de la vigencia, en concertación con los líderes de los procesos, las 
necesidades de comunicación interna. 

4. Elaborar y ejecutar el plan de medios de acuerdo a las necesidades identificadas en el plan de 
comunicación informativa. 

5. Concertar con el responsable de servicio el mensaje que se quiere transmitir e identificar las 
necesidades de diseño gráfico. 

6. Gestionar con proveedor externo la contratación de la necesidad comunicativa, de acuerdo a lo 
establecido en el procedimiento de contratación de la ESE. 

7. Presentar a la Gerencia y/o a la respectiva subdirección toda la información escrita o visual 
que se debe comunicar a los clientes externos, para que sea revisada o avalada antes de su 
publicación oficial. 

8. Despliegue de la información a través de los medios seleccionados, asegurándose que llegue 
al público objeto que inicialmente se proyectó en el plan. 

9. Garantizar que todos los funcionarios de la ESE Hospital del Sur reciban información veraz y 
oportuna a través de la utilización de canales de comunicación internos que faciliten el 
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adecuado desempeño de sus procesos y el fortalecimiento de la cultura organizacional. 

10. Presentar propuesta al líder del proceso responsable de la divulgación de la información, para 
asegurarse que efectivamente se está transmitiendo de manera clara y pertinente, la 
información que se quería hacer llegar al cliente interno y externo.  

11. Programar las campañas y acompañar a los diferentes procesos en la implementación. 

12. Verificar y Propender por un adecuado manejo de la imagen corporativa. 

13. Mantener los canales de comunicación Interna y Externa definidos por la organización. 

14. Realizar interventoría a los Contratos de los servicios de comunicaciones de acuerdo al 
manual de contratación de manera oportuna y transparente. 

15. Estandarizar criterios de seguimiento a la seguridad, oportunidad, pertinencia, eficacia, 
eficiencia y efectividad de las comunicaciones internas y externas de la ESE Hospital del Sur. 

16. Redactar Boletines, revistas, comunicados de prensa requeridos por la gerencia. 

17. Acompañar a la gerencia en la realización de la rendición de cuentas de acuerdo a la 
programación establecida, garantizando cobertura, transparencia y claridad en la información. 

18. Garantizar estrategias de comunicación en todas las sedes de la ESE. De manera creativa y 
de fácil comprensión para toda la población. 

19. Custodiar, cuidar y manejar los equipos y bienes bajo su responsabilidad adoptando las 
normas de seguridad establecidas 

20. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema Integral 
de Gestión de la Calidad, en todos sus componentes de acuerdo a los criterios la oficina de 
calidad y los de norma. 

21. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del sistema de riesgo. 

22. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos,  

23. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

24. Liderar los grupos de mejoramiento del proceso de comunicaciones, haciendo los respetivos 
seguimientos a las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres 
de ciclo. 

25. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
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funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública. 

26. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, intranet, Moodle y 

correos electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Comunicación organizacional. 
Á Comunicación para la salud y el desarrollo. 
Á Redacción periodística. 
Á Técnicas de comunicación verbal y escrita. 
Á Manejo de protocolos. 
Á Manejo de organización de eventos. 
Á Auditoria Interna de Calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en comunicación social. 
 
Tarjeta profesional requerida por ley 

Catorce (14) meses de experiencia relacionada 
con el cargo. 
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Profesional Universitario  ï Calidad 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario  

CODIGO: 219 

GRADO: 06 

DEPENDENCIA: Subdirector de Calidad 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Calidad 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Área mejoramiento continúo. 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Acompañar todas las acciones relacionadas con la implementación y mantenimiento del sistema 
integral de garantía de la calidad,  para garantizar su sostenimiento y contribuir a la prestación de 
servicios de salud enmarcados en los atributos de calidad y que cumplan con las expectativas y 
necesidades de clientes y partes interesadas 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Apoyar el auto diagnóstico de la ESE frente a criterios aplicables al Sistema integral de 
garantía de la calidad 

3. Acompañar el diseño e implementación de proyectos de la oficina de calidad y control interno. 

4. Acompañar la implementación del sistema integral de garantía de la calidad, orientado su 
desempeño a   los objetivos institucionales y las directrices establecidas desde la oficina de 
calidad. 

5. Promover con el cliente interno y externo el conocimiento de requisitos aplicables al sistema 
integral de garantía de la calidad. 

6. Apoyar al control documental de todos los documentos y registros del Sistema Integral de 
Garantía de la calidad de la ESE 

7. Apoyar la administración e implementación de los módulos del software empresarial de 
calidad. 

8. Hacer seguimiento a la elaboración e implementación del PAMEC, de los diferentes procesos. 

9. Monitorizar sistemáticamente el cierre de ciclos de mejoramiento  al sistema integral de 
garantía de la calidad. 

10. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 
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11. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

12. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, control Interno, en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

13. Participar en la evaluación de los proceso a través de auditorías, indicadores de gestión y la 
detección de no conformidades o fallas administrativas, definiendo acciones de mejora frente a 
desviaciones observadas. 

14. participar en  los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a 
las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

15. Realizar análisis de causas de acuerdo a las directrices definidas en el modelo de 
mejoramiento de la ESE 

16. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública. 

17. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle Normas 

de responsabilidad social 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Auditoría interna de calidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la 
Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en  administración en Servicios 
de Salud. 

Catorce (14) meses de experiencia relacionada 
con el cargo. 
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Profesional Universitario  - Psicólogo 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

NIVEL  Profesional 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO Profesional Universitario  

CÓDIGO 219 

GRADO 06 

DEPENDENCIA Gerencia del Talento Humano 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Líder de Programa de Talento  Humano 

II. ÁREA FUNCIONAL 

ü Apoyo Logístico/Gerencia del Talento Humano 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la implantación de los procesos de Talento Humano y realizar la intervención clínica a los 
usuarios de los diferentes servicios de la ESE Hospital del Sur. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar oportunamente en el proceso de selección de personal, mediante metodologías 
que permitan la participación de quienes demuestren poseer los requisitos y cumplan con el 
perfil y la competencia exigidos para el cargo. 

2. Analizar la hoja de vida de los posibles candidatos, teniendo en cuenta el perfil y las  
competencias académicas y experiencia solicitada. 

3. Verificar las referencias laborales, experiencia y verificar el titulo ante la respectiva 
institución educativa donde se gradúo, garantizando seguridad para nuestros usuarios. 

4. Realizar la entrevista  psicológica teniendo en cuenta las tipos de competencias definidas en 
la organización y las establecidas por ley. 

5. Acompañar la entrevista técnica específica del cargo identificando las competencias de 
conocimiento del candidato. 

6. Aplicar las pruebas psicotécnicas estandarizadas en la institución, realizando un análisis, 
claro, oportuno, y transparente. Que contribuyan a determinar las características bio-psico-
sociales, de los candidatos a ingresar 

7. Realizar análisis de las entrevistas y de las pruebas psicotécnicas y evaluación de las 
pruebas de conocimiento  garantizando confidencialidad de la información y custodia en los 
resultados, la cual deberá estar archivada correctamente en la oficina de psicología. 

8. Emitir concepto del proceso de selección y notificar a la líder de Talento Humano. 

9. Realizar la planeación de la inducción general del personal a ingresar, dándola a conocer 
con anterioridad a los responsables de impartirla. 

10. Acompañar la ejecución de la inducción de los funcionarios a ingresar. 
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11. Aplicar pre test  a los funcionarios a ingresar y la evaluación de la inducción después de dos 
meses. 

12. Garantizar el cumplimiento de la inducción especifica, acompañando al funcionario y 
registrando en la ruta de inducción. 

13. Participar en el proceso de  medición de cargas de trabajo, clima y riesgo psicosocial, 
cansancio y estrés laboral. 

14.  Realizar la encuesta de retiro del personal que egresa de la empresa, identificando las 
posibles acciones de mejora. 

15. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

16. Participar activamente en las actividades del sistema integral de gestión de la calidad, 
control Interno, en todos los componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y 
los de norma. 

17. Participar en los comités (asignados, grupos de servicio y en los demás organismos de 
coordinación que se conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los 
programas y unificación de criterios. 

18. Asistir a  los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a 
las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

19. Brindar su apoyo psicológico en casos individuales o de apoyo grupal que lo requieran, 
garantizando la confidencialidad y seguridad del usuario. 

20. Prevenir la ocurrencia de situaciones que afecten la seguridad del paciente, reduciendo o 
eliminando la ocurrencia de eventos adversos, riesgos o demás situaciones que  permitan 
ser una institución segura. 

 
21. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 

funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

22. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V.  CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 
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Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en servicios de salud. 
Á Aplicación de pruebas psicológicas 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en Psicología. 
 
Tarjeta profesional requerida por ley. 

Catorce (14) meses de experiencia relacionada 
con el cargo. 
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Profesional Universitario  ï Sistema de Información para la Calidad 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario  

CODIGO: 219 

GRADO: 06 

DEPENDENCIA: Subdirector de Calidad 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Calidad 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Área mejoramiento continúo/ Sistema de información para la calidad 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Apoyar los procesos gerenciales y de gestión de la información encaminado al fortalecimiento del 
sistema de  de calidad, en los diferentes Modelos y Políticas relacionadas con el Direccionamiento y 
Gerencia de la Información de la Institución 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar la información secundaria interna y externa de la ESE y brindar una respuesta 
oportuna, confiable y pertinente a la información suministrada a los clientes internos y 
externos. 

2. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

3. Administrar el software definido por la organización para el desarrollo del sistema de gestión 
de la calidad. 

4. Apoyar en la metodología para la organización de los procesos, procedimientos y métodos en 
el de Gerencia de la información y Direccionamiento del Hospital.  

5. Elaborar y publicar las  actas relacionadas con la Gestión de la Gerencia en sus diferentes 
actividades. 

6. Apoyar el desarrollo de  las actividades de la Junta Directiva de la ESE. (citación, elaboración 
de actas, custodia de documentos, cronogramas, planes de capacitaciones, etc.) 

7. Gestionar la realización de actividades, despliegue y monitorización del Modelo de 
Responsabilidad Social Empresarial en cada uno de sus componentes, y el modelo de 
humanización del servicio. 

8. Apoyar la elaboración y ejecución de las actividades del plan de acción de Direccionamiento y 
Gerencia y de gestión de la información. 

9. Programar y acompañar el desarrollo de las actividades relacionadas con el Modelo de 
Rondas de Liderazgo de la ESE. 

10. Proveer la información necesaria para la generación de los informes de producción, para los 
entes de control y para los diferentes procesos de la ESE.  
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11. Generar los informes generales y particulares requeridos por el Gerente para la toma de 
decisiones. 

12. Participar en el diseño de estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los estándares 
de Gerencia de la Información del Sistema Único de Acreditación. 

13. Realizar la elaboración de un Plan de información secundario interno y externo teniendo en 
cuenta: 
Los requerimientos legales de información, requerimientos de los procesos, requerimientos de 
los indicadores de gestión y de Indicadores de calidad. 

14. Divulgar a los equipos de trabajo el plan de información secundaria interna y externa y asignar 
responsabilidades con respecto a las actividades establecidas en el mismo. 

15. Identificar la necesidad de información ya sea por requerimiento de clientes internos o 
externos o por requerimientos del proceso. 

16. Analizar la pertinencia y viabilidad de la información solicitada y notificar al solicitante acerca 
del trámite a realizar y fecha de entrega de la información. 

17. Estandarizar el informe de acuerdo con el análisis y las decisiones tomadas y registrar el 
informe estandarizado en la matriz de información. 

18. Evaluar mensualmente la oportunidad y pertinencia de todos los informes generados de 
acuerdo a lo establecido en el Plan de Información. 

19. Analizar los informes y a partir de los resultados generados definir acciones de mejora y 
socializarlas a las partes interesadas. 

20. Proponer mecanismos de evaluación del sistema de gestión de la información 

21. Actualizar y hacer seguimiento a la matriz de información secundaria interna y externa. 

22. Evaluar el proceso a través de auditorías, indicadores de gestión y la detección de no 
conformidades o fallas administrativas, definiendo acciones de mejora frente a desviaciones 
observadas. 

23. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

24. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

25. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, control Interno, en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

26. participar en  los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a 
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las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

27. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

28. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Normas de responsabilidad social 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Auditoria interna de calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en trabajo social. Catorce (14) meses de experiencia relacionada 
con el cargo. 
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Profesional Universitario  ï Atención a las personas 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario 

CODIGO: 219 

GRADO: 06 

DEPENDENCIA: Subdirección de Calidad 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirectora de Calidad 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Mejoramiento Continuo-Atención a las personas 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Ejecutar de labores profesionales para el desarrollo de los componentes de promoción, organización, 
educación, ejecución y tratamiento de los aspectos socio- familiares a nivel comunitario, grupal e 
individual. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recepcionar, tramitar y hacer el seguimiento a  las diferentes peticiones, quejas y reclamos y 
sugerencias presentadas por los usuarios. 

2. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencia de los usuarios de manera, 
oportuna y clara. 

3. Brindar al usuario información oportuna y veraz de cómo acceder a los diferentes servicios de 
la organización. 

4. Educar a los usuarios y su familia para la correcta utilización de los servicios y recursos 
institucionales, dándole a conocer sus Derechos y Deberes. 

5. Apoyar el funcionamiento de los grupos comunitarios promoviendo y proporcionando los 
diferentes mecanismos de participación ciudadana. 

6. Realizar informes mensuales de cada una de las actividades desarrolladas en la oficina de 
atención a las personas. 

7. Participar en la evaluación de impacto de la prestación de los servicios de salud de la 
comunidad, a través de las encuestas de satisfacción del usuario.  

8. Atender respetuosa y amablemente a los usuarios, dándole a conocer los derechos y deberes 
de los usuarios a través de las diferentes estrategias. 

9. Contactar recursos extra-institucionales de acuerdo a la red de apoyo identificada, para 
garantizar una atención integral al usuario. 

10. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

11. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
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implementando acciones que aseguren el control del riesgo. 

12. Liderar y gestionar el sistema integral de gestión de la calidad, control Interno, en todos los 
componentes, de acuerdo a los criterios la oficina de calidad y los de norma. 

13. participar en  los grupos de mejoramiento del proceso, haciendo los respetivos seguimientos a 
las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres de ciclo. 

14. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública. 

15. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

¶ Conocimiento Básico en Sistema Operativo Windows y Office 

¶ Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso 

¶ Modelo de escucha activa. 

¶ Manejo de grupos de enfoque. 

¶ Sistemas de participación en salud. 

¶ Normas de Control Interno 

¶ Indicadores de Gestión 

¶ Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad de la Atención en Salud 

¶ Legislación en salud 

¶ Humanización en la prestación de servicios de salud. 

¶ Servicio al cliente. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VIII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica en 
trabajo social. 

Catorce (14) meses de experiencia relacionada con 
el cargo. 
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Profesional Universitario   ï Sistemas  
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario 

CODIGO: 219 

GRADO: 05 

DEPENDENCIA: Subdirección Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Ingeniero de Sistemas 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Apoyo Logístico/Gerencia de la Información 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las herramientas informáticas necesarias con el fin de generar niveles de confiabilidad, 
utilidad y oportunidad en los datos que se procesan en la ESE Hospital del Sur 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Salvaguardar los archivos básicos, base de datos de los usuarios, registros, equipos de 
cómputo y controlar los procesos de flujo e intercambio de información de personas e 
instituciones externas, según los parámetros establecidos por el Hospital. 

 
2. Realizar el soporte técnico en Hardware y Software a los diferentes servicios con el fin de 

orientar a los usuarios en su utilización y aplicación de programas en los diferentes procesos. 
 

3. Evaluar el procesamiento de datos en términos de volúmenes, formas y tiempos requeridos en 
relación con las posibilidades que ofrece la plataforma tecnológica para determinar 
requerimientos de ajuste o de sistematización y automatización. 

 
4. Educar a los usuarios de los equipos de procesamiento de datos en la aplicación de dichos 

mecanismos, adoptando  las normas de seguridad establecidas a los bienes bajo su 
responsabilidad. 

 
5. Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y de contingencia, según los procedimientos 

de la ESE.  

6. Prestar el servicio de soporte técnico- informático en todas las dependencias según los 
manuales establecidos, con oportunidad. 

7. Velar  por el buen funcionamiento del software y hardware de la E.S.E. 

8. Reparar y actualizar permanentemente hasta donde sea posible los equipos de cómputo de la 
E.S.E. teniendo en cuenta las directrices institucionales. 

9. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y 
custodia, de acuerdo a las políticas institucionales. 

10. Definir y soportar una adecuada infraestructura tecnológica. 

11. Administrar las redes LAN, Apoyando el correcto soporte de las aplicaciones de gestión 
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informática bajo las condiciones requeridas 

12. Garantizar en el área el desarrollo e implementación de las Políticas Gerenciales de ambiente 
de trabajo y Salud Ocupacional establecidas para la Empresa. 

 
13. Presentar informes de actividades realizadas a su jefe inmediato y demás organismos que lo 

soliciten. 
 

14. Custodiar, cuidar y manejar los equipos y bienes bajo su responsabilidad adoptando las 
normas de seguridad establecidas 

15. Acompañar el diseño de estrategias y procedimientos para el cumplimiento de los estándares 
de Gerencia de la Información del Sistema Único de Acreditación. 

 
16. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema Integral 

de Gestión de la Calidad, en todos sus componentes de acuerdo a los criterios la oficina de 
calidad y los de norma. 

17. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del sistema de riesgo. 

18. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos,  

19. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

20. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso de sistemas de información, haciendo los 
respetivos seguimientos a las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, 
logrando cierres de ciclo. 

 
21. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 

funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

22. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
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Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional de  Ingeniero de Sistemas  Doce (12) meses de experiencia relacionada 
con el cargo  
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Profesional Universitario - Mercadeo 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario  

CODIGO: 219 

GRADO: 05 

DEPENDENCIA: Subdirección Administrativa 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subdirector Administrativo 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Apoyo Logístico /Gestión de  Comunicación   y Mercadeo. 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Asesorar y apoyar a la gerencia en la planeación, ejecución y evaluación de estrategias de mercadeo, 
identificando las oportunidades y fortalezas del entorno que permitan satisfacer las necesidades de 
los clientes/usuarios, para el logro de los objetivos institucionales y el posicionamiento de la imagen 
corporativa 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las jornadas de planeación para la construcción del Plan de Desarrollo y los 
planes de acción anuales. 

2. Identificar y dar respuesta a las necesidades del cliente interno y externo, según políticas de 
mercadeo y segmentación del cliente con exactitud y oportunidad. 

3. Diseñar e implementar el plan de mercadeo de la ESE Hospital, dando respuesta a las 
necesidades internas y externas. 

 
4. Diseñar estrategias que permitan alinear el plan de mercadeo al plan institucional, teniendo en 

cuenta los servicios y políticas establecidas. 
 

5. Desarrollar investigaciones del consumidor y los modelos de medición de la percepción del 
cliente, en coordinación con la oficina de atención a las personas formulando, estrategias de 
mercadeo exitosas y de  fidelización de clientes 

 
6. Velar por mantener el posicionamiento de la imagen de la compañía en el mercado y sus 

respectivos servicios. 
 

7. Cumplir oportunamente con la entrega de acciones correctivas, preventivas y de mejora, 
solicitadas a partir de las auditorias u otras fuentes, para garantizar el mantenimiento y mejora 
del sistema de gestión. 

 
8. Analizar la oferta de programas al usuario y presentar propuestas que garanticen una atención 

humanizada. 
 

9. Analizar y estudiar la posición de la empresa y sus servicios respecto al mercado y la 
competencia. 

 
10. Ejecutar  las estrategias de mercadeo definidas y hacer seguimiento al cumplimiento de las 
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metas propuestas.  
 

11. Aplicar herramientas de planeación y técnicas de mercadeo, para la identificación de clientes y 
mercados. 

 
12. Realizar estrategias de endomarketing que permitan alinear a todas las personas de la 

empresa con los principios del negocio y la marca. 
 

13. Custodiar, cuidar y manejar los equipos y bienes bajo su responsabilidad adoptando las 
normas de seguridad establecidas 

14. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema Integral 
de Gestión de la Calidad, en todos sus componentes de acuerdo a los criterios la oficina de 
calidad y los de norma. 

15. Identificar y gestionar los riegos del proceso y las no conformidades potenciales y reales 
implementando acciones que aseguren el control del sistema de riesgo. 

16. Realizar seguimiento y medir los indicadores del proceso que tiene a cargo y los productos en 
relación con las políticas, los objetivos y los requisitos,  

17. Participar en los comités asignados y en los demás organismos de coordinación que se 
conformen en la empresa con el fin de lograr coherencia de los programas y unificación de 
criterios. 

18. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso de comunicaciones, haciendo los respetivos 
seguimientos a las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres 
de ciclo. 

19. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

20. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Investigación de mercadeo 
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Á Técnicas de mercadeo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Aprendizaje continuo 

¶ Experticia profesional 

¶ Trabajo en equipo y colaboración 

¶ Creatividad e innovación 

¶ Liderazgo de grupos de trabajo 

¶ Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en Administración. 
 
 

Doce (12) meses de experiencia relacionada 
con el cargo. 
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NIVEL TÉCNICO 
Técnico Operativo ï Talento Humano 

 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico  

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo 

CODIGO: 314 

GRADO: 03 

DEPENDENCIA: Subdirector Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Líder Programa ï Talento Humano 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Apoyo Logístico/Gerencia del Talento Humano 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores técnicas o tecnológicas conforme a las normas y procedimientos vigentes, en aras 
de garantizar la debida prestación del servicio del Hospital 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Garantizar una oportuna liquidación de la asignación básica (nomina) y prestaciones sociales y 
seguridad social a que tiene derecho el funcionario, garantizando el registro oportuno de las 
diferentes novedades. 

2. Realizar el proceso de vinculación y afiliación a todo el sistema de seguridad social. (Salud, 
pensión, ARL), de manera oportuna, manteniéndola actualizada. 

3. Recibir, clasificar, codificar e ingresar novedades al sistema para la elaboración de nóminas de 
planta y contratistas. 

4. Realizar la liquidación, confirmación, trámite e impresión de las nóminas, seguridad social, 
parafiscales y pagos a terceros; siguiendo procedimientos para la solicitud de disponibilidad 
presupuestal e interface con las áreas de presupuesto, contabilidad y tesorería, generando los 
informes respectivos. 

5. Consolidar la información estadística de la dependencia y elaborar los informes requeridos por 
los diferentes comités, entes de control de manera oportuna. 

6. Consolidar indicadores del servicio de acuerdo a los parámetros establecidos en el servicio. 

7. Liquidar anualmente las cesantías con la anterioridad debida, cumpliendo con las 
consignaciones en los términos legales. 

8. Elaborar  las comunicaciones y certificaciones requeridas con respecto al personal, 
garantizando oportunidad en la respuesta. 

9. Archivar la documentación relacionada con las historias laborales del personal garantizando 
confidencialidad y custodia de la documentación. 

10. Actualizar formato para la información de la Declaración De Bienes Y Rentas de los servidores 
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de la Entidad 

11. Mantener actualizada la situación laboral de los funcionarios, las liquidaciones en los periodos 
definidos 

12. Atender la correspondencia de los servidores, ex servidores y público en general sobre los 
asuntos y peticiones dirigidos a Ia E.S.E. 

13. Participar en los comités asignados, a los grupos de mejoramiento del proceso y en los demás 
reuniones definidas por la institución. 

14. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

15. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe del 
organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Políticas Públicas de administración de personal. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet y Correos 

Electrónicos. 
Á Humanización en servicios de salud. 
Á Manejo de nómina. 
Á Régimen Prestacional y Salarial de Empleados del Sector Público 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Experiencia técnica  

¶ Trabajo en equipo  

¶ Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título de Formación técnica profesional o 
Tecnológica en Administración o diez semestres 
aprobados de  de educación universitaria 
profesional en  sistemas. 

Catorce (14) meses de experiencia relacionada. 
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Técnico Operativo ï Presupuesto 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico  

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo 

CODIGO: 314 

GRADO: 03 

DEPENDENCIA: Subdirector Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Tesorero General 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Apoyo logístico/Gestión Financiera 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Revisar a analizar y registrar y gestionar el cobro de cartera de la institución con calidad y 
oportunidad, conforme a las normas y procedimientos vigentes, en aras de garantizar la debida 
prestación del servicio del Hospital del Sur 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Responder por la administración, control y contabilización de los rubros presupuéstales de la 
Entidad y por la asesoría técnica propia del área de desempeño. 

2. Velar por la contabilización y registro de la información presupuestal a través de las 
herramientas tecnológicas y de cómputo de la entidad, de acuerdo con las normas y 
procedimientos establecidos por la Institución y el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

3. Coordinar y participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la entidad, y en la 
programación de sus modificaciones 

4. Participar en las reuniones internas o externas, para el control y seguimiento a la 
programación y ejecución del presupuesto de la entidad 

5. Presentar los informes, oficios, certificaciones y demás documentos relacionados con la 
programación, ejecución y liquidación del presupuesto de la entidad 

6. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse en materia 
presupuestal para cumplir los objetivos y metas propuestas por la entidad. 

7. Registrar y mantener actualizado los instrumentos de gestión financiera, de acuerdo a lo 
establecido en la organización y requerimientos de norma. 

8. Registrar en el sofware institucional y orientar la ejecución presupuestal. 

9. Realizar análisis  periódicos sobre el comportamiento presupuestal (ingresos y gastos) 
conceptuando  sobre las modificaciones presupuestales. 

10. Realizar los ajustes autorizados para la conservación del equilibrio presupuestal. 

11. Aplicar la metodología institucionalizada para el análisis y diseño de procesos a los procesos 
de Elaboración de instrumentos y Administración presupuestal 
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12. Suministrar la información requerida para reconocer los factores de éxito en la evaluación y 
ejecución presupuestal. 

13. Aplicar la metodología institucionalizada para el análisis, diseño y evaluación del sistema de 
control a la evaluación y ejecución del presupuesto. 

14. Participar en los comités asignados, a los grupos de mejoramiento del proceso y en los demás 
reuniones definidas por la institución. 

15. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

16. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, power poin, intranet, moodle y correos 

electrónicos. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 
Á Manejo de software de presupuesto. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Experiencia técnica  

¶ Trabajo en equipo  

¶ Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título de Formación Técnica profesional o 
Tecnológica en administración o diez semestres 
aprobados de  de educación universitaria 
profesional en  áreas administrativas, contables, 
económicas o financieras 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada. 
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Técnico Operativo ï Registros Contables 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico  

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo 

CODIGO: 314 

GRADO: 03 

DEPENDENCIA: Subdirector Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Tesorero General 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Apoyo logístico/Gestión Financiera 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores técnicas o tecnológicas conforme a las normas y procedimientos vigentes, 
garantizando la administración con calidad y transparencia de los recursos financieros de la 
institución  bajo los principios presupuestales y fiscales vigentes, para la toma de decisiones y 
garantizar la permanencia de la institución y la debida prestación del servicio del Hospital del Sur. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Registrar en forma oportuna y pertinente las facturas y/o cuentas de cobro recibidas en la 
ESE, generando el informe de cuentas por pagar y la liquidación de la declaración de 
retención en la fuente para su respectivo pago. 

2. Codificar las facturas, cuentas de cobro y liquidaciones de prestaciones sociales recibidas 
de acuerdo al plan de cuentas del sector público. 

3. Realizar las respectivas retenciones en la fuente correspondientes a la normatividad 
vigente.  

4. Registrar las facturas, cuentas de cobro y liquidaciones de prestaciones sociales en el 
software de cuentas por pagar de la empresa.  

5. Elaborar los consolidados de las facturas contabilizadas y la retención en la fuente 
practicada durante cada mes. 

6. Aplicar las metodologías definidas para ejecutar los procesos contables para cada 
periodo. 

7. Mantener y asegurar la integralidad en el registro de la información contable.  

8. Suministrar la información requerida para identificar el factor éxito, el diseño de controles y 
la definición de indicadores en la clasificación, codificación y registro de cuentas 
contables.  

9. Crear en el sistema de información financiera los conceptos y proveedores que se 
requieran para el registro de las transacciones.  

10. Realizar los ajustes correspondientes con base en el cruce de los saldos de contabilidad 
frente a los saldos de los módulos que generan la información mensualmente, para que 
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las cifras del balance sean razonables.  

11. Generar los certificados de retención en la fuente y retención de IVA en PDF y enviarlos 
vía correo electrónico a cada proveedor, oportunamente. 

12. Verificar las facturas, cuentas de cobro y soportes recibidos cumplan con los requisitos 
establecidos en la institución. 

13. Participar en los comités asignados, a los grupos de mejoramiento del proceso y en los 
demás reuniones definidas por la institución. 

14. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

15. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el 
jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Experiencia técnica  

¶ Trabajo en equipo  

¶ Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título de Formación Técnica profesional o 
Tecnológica en administración o diez semestres 
aprobados de  de educación universitaria 
profesional en  áreas administrativas, contables, 
económicas o financieras. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada. 
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Técnico Operativo ï Cartera 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico  

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo 

CODIGO: 314 

GRADO: 03 

DEPENDENCIA: Subdirector Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Profesional Universitario ï Contador 

II. AREA FUNCIONAL 

Apoyo logístico/Gestión Financiera 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores técnicas o tecnológicas conforme a las normas y procedimientos vigentes, 
garantizando la recuperación de la cartera y administración con calidad y transparencia de los 
recursos financieros de la institución  bajo los principios presupuestales y fiscales vigentes, para la 
toma de decisiones y garantizar la permanencia de la institución y la debida prestación del servicio 
del Hospital del Sur. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar a analizar y registrar y gestionar el cobro de cartera de la institución con calidad y 
oportunidad, conforme a las normas y procedimientos vigentes, en aras de garantizar la 
debida prestación del servicio del Hospital del Sur. 

2. Recuperar oportunamente las cuentas por cobrar generadas a través de la facturación crédito 
emitida por la institución. 

3. Revisar y clasificar la cartera por edades en el software institucional. 

4. Elaborar informe de gestión de cartera de acuerdo a las fechas de vencimiento de la cartera, e 
identificar negativas de pago, y presentar el informe al comité financiero, presentando los 
respetivos informes a los diferentes entes de control. 

5. Verificar  registros  en el módulo de cartera de nombre del deudor, identificación, valor de las 
Cuentas por Cobrar y su Vencimiento 

6. Registrar  la información de los pago con personas naturales y entidades jurídicas. 

7. Generar el listado de cuentas por cobrar personas naturales  y verificar con registros los 
acuerdos de pago 

8. Recuperar oportunamente las cuentas por cobrar generadas a través de la facturación 
correspondiente a obligaciones no canceladas por los usuarios atendidos en el hospital. 

9. Realizar llamadas de manera oportuna, de cobro según vencimiento de la cartera por edades. 

10. Realizar plan de mejora de acuerdo a los hallazgos encontrados con cada institución 
responsable de pago. 
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11. Verificar el cumplimiento del plan de mejora de cartera y ajustar las actividades de acuerdo a 
los resultados. 

12. Promover y apoyar la implementación del programa de Control Interno y del Sistema Integral 
de Gestión de la Calidad, en todos sus componentes de acuerdo a los criterios la oficina de 
calidad y los de norma. 

13. Asistir a los grupos de mejoramiento del proceso de comunicaciones, haciendo los respetivos 
seguimientos a las acciones de los planes de mejora de manera sistemática, logrando cierres 
de ciclo. 

14. Entregar adecuadamente  el cargo cuando sea necesario, garantizando el empalme de 
funciones de tal manera, que se asegure la  continuidad de la Gestión pública.  

15. Cumplir con las demás que le señale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe 
del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÀSICOS ESENCIALES 

Á Planes Estratégicos y Operativos de la entidad. 
Á Naturaleza, estructura y políticas institucionales 
Á Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Á Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad: sistema único de habilitación y sistema único 

de acreditación, MECI. 
Á Políticas de Gestión Transparente 
Á Normas básicas de contratación, Ley anticorrupción 
Á Dominio y manejo de herramientas: office, Word, Excel, Power Point, Intranet, Moodle y 

Correos Electrónicos. 
Á Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso. 
Á Humanización en la prestación de servicios de salud 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

¶ Orientación a resultados 

¶ Orientación al usuario y al ciudadano. 

¶ Transparencia 

¶ Compromiso con la Organización 

¶ Experiencia técnica  

¶ Trabajo en equipo  

¶ Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÒN ACADÈMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÒN ACADÈMICA EXPERIENCIA 

Título de Formación Técnico Profesional o 
Tecnológica en administración o diez semestres 
aprobados de  de educación universitaria 
profesional en  áreas administrativas, contables, 
económicas o financieras 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada. 
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Técnico Operativo ï Sistemas 
 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico  

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo 

CODIGO: 314 

GRADO: 03 

DEPENDENCIA: Subdirector Administrativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Profesional Universitario ï Sistemas de 
Información 

II. AREA FUNCIONAL 

¶ Apoyo Logístico/Gerencia de la formación 

III. PROPÒSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores técnicas o tecnológicas conforme a las normas y procedimientos vigentes, en aras 
de garantizar la debida prestación del servicio del Hospital 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar soporte técnico en Hardware y Software a los diferentes servicios con el fin de orientar 
a los usuarios en su utilización y aplicación de programas en los diferentes procesos.  
 

2. Capacitar y apoyar a los usuarios finales en el uso de las diferentes aplicaciones garantizando 
su comprensión y manejo. 

 
3. Supervisar la implementación de tecnologías  en información de los diferentes usuarios y la 

implemantación de la plataforma WEB 
 

4. Administrar las redes LAN, de acuerdo a las necesidades de los usuarios internos. 
 

5. Garantizar integralidad en las aplicaciones informáticas.  
 

6. Definir y soportar una adecuada infraestructura tecnológica.  
 

7. Evaluar el procesamiento de datos en términos de volúmenes, formas y tiempos requeridos en 
relación con las posibilidades que ofrece la plataforma tecnológica para determinar 
requerimientos de ajuste o de sistematización y automatización. 

 
8. Instruir y asesorar a los usuarios de los equipos de procesamiento de datos en la aplicación 

de dichos mecanismos, adoptando las normas de seguridad establecidas a los bienes bajo su 
responsabilidad. 

 
9. Apoyar en  la entrega oportuna en un 100% en los informes a entes  externos asignados por el 

coordinador de area 
 

10. Prestar el servicio de soporte técnico - informático en todas las dependencias dentro de la 
Hospital, dando respuesta oportuna. 

 




