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INTRODUCCION

El presente documento establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
Version N° 3; es un instrumento de administracion de personal a través del cual se
establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de la entidad y los requerimientos exigidos para el desemperio de los
mismos; se constituye por lo tanto en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos en una entidad u organismo.

Teniendo en cuenta la estrategia de la ESE Hospital Regional del Magdalena Medio va
encaminada a centrarse en la atencion de Tercer Nivel de Complejidad. Esto con el fin de
facilitar el acceso a la atencién de la alta complejidad basica.

El planteamiento realizado es valido, teniendo en cuenta que parte de las dificultades que al
dia de hoy se aprecian en los municipios aledafios cuyas Empresas Sociales del Estado no
les permite asumir directamente la responsabilidad de garantizar la prestacion de los
servicios de salud teniendo en cuenta que no cuentan con las condiciones para hacerlo el
cual estamos en la capacidad de asumir la prestacién de salud en otros municipios en
condiciones de calidad y eficiencia. ’

Con la expedicion de la Ley 909 de 2004, sz introduce el concepto de competencias
laborales en la Administracion Publica para desempefiar un empleo publico, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional
del empleo.

El Manual de Funciones versién 3, se ha ajustado siguiendo los lineamientos legales de la
Ley 909 de 2004 "Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, La
Carrera Administrativa, La Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones”, su Decreto
Reglamentario 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos genczrales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004", el Decreto
2539 de Julio 22 de 2005 "Por el cual se establecen las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las
cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005", la NTCGP 1000 de 2009 que
corresponde al Sistema de Gestion de la Calidad en el Sector Publico que actualmente
implementa la institucion, el Decreto 1785 de 2014, el Decreto N° 2484 de 2014, el
Decreto 1083 de 2015 y los sefialados en la Normatividad Vigente.
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ACUERDO N° 008 DEL 31 DE AGOSTO DE 2020

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales minimas
para los empleos de la Planta de Personal de la ESE HOSPITAL REGIONAL DEL

MAGADALENA MEDIO

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL REGIONAL DEL

MAGDALENA MEDIO, en uso de sus atribuciones legales,

CONSIDERANDO:

A. Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y
eficacia para lograr el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos sefalan a la ESE HOSPITAL REGIONAL DE MAGDALENA MEDIO.

B. Que de acuerdo a lo enunciado y de conformidad con Ley 909 de 2004, los articulos 13
y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, por medio del cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de empleos de las
entidades territoriales que s regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, el
Decreto 1083 de 2005, Decreto 815 de 2018, se considera necesario modificar los
empleos enunciados, teniendo en cuenta que los mismos no contemplan todos los
Nucleos Basicos del Conocimiento, que contienen las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior.

C. Que la presente modificacion tiene sustento en sus respectivos estudios previos

presentados

ante

la Junta Directiva de

MAGDANLENA MEDIO.

la ESE HOSPITAL REGIONAL DEL

D. Que toda adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual de funciones de la
Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial, deben motivarse.

E. Que mediante el Acta N° 006 del 25 de agosto de 2020; a Junta Directiva actualizé y
modificé el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales minimas para
los empleos de la Planta de Personal de la ESE HOSPITAL REGIONAL DEL
MAGADALENA MEDIO.

Por lo anteriormente expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales minimas para los empleos de la Planta de Personal de la ESE HOSPITAL
REGIONAL DEL MAGADALENA MEDIO, el cual quedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS
EMPLEOS QUE CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ESE HOSPITAL
REGIONAL DEL MAGDANLENA MEDIO

ARTICULO SEGUNDO. MARCO CONCEPTUAL: El manual especifico de funciones
y competencias laborales es un instrumento de administracion de personal a través del
cual se establecen las funciones y las competencias Ilaborales de los empleados que
conforman la planta de personal de la ESE y los requerimientos exigidos para el
desempeiio de estos.

ARTICULO TERCERO. PROPOSITOS: ElI manual especifico de funciones y de
competencias laborales se orienta al logro de los siguientes propoésitos:

. Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como seleccion de personal,
induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento  en los puestos de
trabajo y evaluaciéon de competencias.

o Generar en los funcionarios de la ESE el compromiso con el desempefio eficiente
de los empleos, suministrando la informacién basica sobre éstos.
. Proporcionar  informacion de soporte para la planeacion e implementacién  de

mejoramiento, modernizacion administrativa y estudio de cargas de trabajo.
o Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

ARTICULO CUARTO. MARCO INSTITUCIONAL: El manual de funciones que se aprueba
mediante el presente acuerdo, aplica y complementa el marco institucional de la ESE, el
cual se describe a continuacién:

PLATAFORMA ESTRATEGICA
MISION

Somos una empresa prestadora de servicios de salud de mediana complejidad,
formadores de educandos, con innovacion tecnolégica y un talento humano
comprometido con la calidad, seguridad, bienestar vy satisfaccion de nuestros usuarios
y sus familias.

VISION

En el 2022 seremos el principal Centro de Referencia de Tercer Nivel de la region del
Magdalena Medio por la innovacién en la prestacion de servicios de salud con una atencién
humanizada vy enfocada al mejoramiento de la calidad de vida de nuestros usuarios y
sus familias.

VALORES

* RESPETO
+ COMPROMISO
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* VOCACION DE SERVICIO
* HONESTIDAD

* HUMILDAD

* RESPONSABILIDAD

» SOLIDARIDAD

PRINCIPIOS

Nuestra bandera como funcionarios de la Empresa Social del Estado Hospital Regional del
Magdalena Medio, es el excelente trato con calidad y calidez con nuestros usuarios y sus
familiares, comparieros de trabajo y proveedores.

Los recursos de la ESE deben cuidarse y protegerse.

La ética profesional es la base en el ejercicio de nuestra labor del dia a dia.
Los trabajadores de la ESE, deben mantener una conducta intachable.

Desarrollar habitos y actitudes positivas en los trabajadores de la _Empresé, que
permitan el cumplimiento de los fines institucionales para beneficio de la comunidad.

Brindamos un tratamiento justo a nuestros clientes externos e internos, sin discriminacién de
sexo, religién, raza, convicciones politicas, culturales ni educativas.

Contamos con profesionales idéneos que apoyados con tecnologia de punta permitan una
mejor atencién para nuestros usuarios.

Nos esmeramos en nuestra labor por garantizar los derechos de nuestros usuarios
POLITICA DE CALIDAD

Es politica de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA
MEDIO asegurar la accesibilidad, pertinencia y suficiencia de los servicios que presta,
potencializando su vocacién de servicios, su capacidad tecnolégica, financiera y
organizacional, en beneficio de las satisfaccidbn de los usuarios, con un talento humano
motivado, competente, con permanente actitud de servicio y orientado al mejoramiento
continuo.

1. Asegurar la accesibilidad, pertinencia y suficiencia de los servicios a los usuarios de los
servicios de salud.

Garantizar el buen manejo de la capacidad tecnoldgica, financiera y
organizacional

Promover las politicas de seguridad del paciente, ambiental y Salud ocupacional.
Actualizar permanentemente las competencias del talento humano con
permanente actitud de servicio.

Trabajar constantemente en actitud de servicio y orientado al mejoramiento
continuo.

7. Satisfacer las necesidades de nuestros usuarios.

aohrON

o

| CODIGO: DES-FR0O16 ] VERSION:001 l MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Péagina 4 de 41




s HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO
G MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
HospitalRegional DES - FRO16
S Versien: 002

Fecha de Emision; 12 de febrero de 2015

POLITICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE

La E.S.E Hospital Regional del Magdalena Medio considera la seguridad del paciente como
uno de sus factores criticos de EXITO, por lo tanto, a través del Comité de Seguridad
del Paciente promueve la cultura de SEGURIDAD que trabaja la minimizacion de
los riesgos asociados a fortalecimiento de la cultura institucional, la medicién, analisis, reporte
y gestion de los eventos adversos, la definicion y monitoreo de procesos seguros e
indicadores de seguimiento a riesgos; mediante el monitoreo al

Comité de seguridad del paciente, seguimiento a las acciones establecidas dentro del
Comit¢é y rondas de seguridad; promoviendo un ambiente de constante
retroalimentacién en colaboradores, usuarios y su familia.

POLITICA AMBIENTAL

La E.S.E Hospital Regional del Magdalena Medio estd comprometida con el adecuado
manejo del ambiente de acuerdo a la normatividad vigente, mediante la elaboracion,
divulgacion y aplicacion del Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y
Similares.

La ESE Hospital Regional del Magdalena Medio promovera en sus trabajadores una
actitud de mejora hacia el medio ambiente, fortaleciendo actividades educativas que
promocionen en los trabajadores una cultura preventiva, minimizando los riesgos para
la salud y aprovechando los recursos reciclables, implementando tecnologias limpias
con el propésito de mitigar los impactos generados.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La E.S.E Hospital Regional del Magdalena Medio considera como uno de sus
propositos el desarrollo permanente de las actividades de Seguridad Integral y Salud
Ocupacional con la preservaciéon del estado de salud de los empleados vy la proteccién
de los recursos materiales, en pro de obtener los mejores beneficios de productividad,
eficiencia y eficacia de sus operaciones. Para el desarrollo de este proposito debemos
alcanzar y mantener un ambiente de trabajo sano y seguro, protegiendo a nuestros
trabajadores, visitantes, usuarios de nuestros servicios y su familia.

POLITICA PARA LA GESTION DEL RIESGO

La ESE HRMM declara que en el desarrolio de sus actividades tanto administrativas
como asistenciales existen riesgos; por tal motivo, se compromete a implementar
controles efectivos para el fomento de una cultura de gestién del riesgo, que minimice el
impacto de su ocurrencia en el usuario, su familia y en los colaboradores, adoptando la
metodologia para la gestion del riesgo institucional.

Para ello adoptara mecanismos con el fin de cumplir las metas asignadas para los
indicadores de los controles de los riesgos, segun lo adoptado en los mapas de riesgo.
La sensibilizacién, asesoria, acompafamiento y el monitoreo constante de los mapas
de riesgo, estan bajo la responsabilidad de Control Interno.

Esta politica es de aplicacion permanente y es una responsabilidad de todos los
procesos institucionales

|
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La E.S.E Hospital Regional del Magdalena Medio considera como uno de sus
propositos el desarrollo permanente de las actividades de Seguridad Integral y Salud
Ocupacional con la preservacion del estado de salud de los empleados vy la proteccion
de los recursos materiales, en pro de obtener los mejores beneficios de productividad,
eficiencia y eficacia de sus operaciones. Para el desarrollo de este propdsito debemos
alcanzar y mantener un ambiente de trabajo sano y seguro, protegiendo a nuestros
trabajadores, visitantes, usuarios de nuestros servicios y su familia.

POLITICA PARA LA GESTION DEL RIESGO

La ESE HRMM declara que en el desarrollo de sus actividades tanto administrativas
como asistenciales existen riesgos;, por tal motivo, se compromete a implementar
controles efectivos para el fomento de una cultura de gestién del riesgo, que minimice el
impacto de su ocurrencia en el usuario, su familia y en los colaboradores, adoptando la
metodologia para la gestién del riesgo institucional.

Para ello adoptara mecanismos con el fin de cumplir las metas asignadas para los
indicadores de los controles de los riesgos, segun lo adoptado en los mapas de riesgo.
La sensibilizacién, asesoria, acompafamiento y el monitoreo constante de los mapas
de riesgo, estan bajo la responsabilidad de Control Interno.

Esta politica es de aplicacion permanente y es una responsabilidad de todos los
procesos institucionales

ARTICULO QUINTO: La Estructura Organizacional de la ESE Hospital Regional del
Magdalena Medio, sigue siendo la misma:

JUNTA
DIRECTIVA
v
GERENTE
\
SUBGERENTE \ suBC
ADMINISTRATIVO CIEN
Y FINANCIERO .
| I
\k:WFER !
MEDICO MEDICO Fan
ESPECIALISTA GENERAL
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PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESTIONAL PROFESIONAL
UNIVERSITAR UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO
10 UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD
FINANCIERA TALENTO SUBSISTEMAS DE RECURSOS
INFORMACION FISICOS
PLANTA DE PERSONAL NIVEL DIRECTIVO
CODIGO DENOMINACION No DE
CARGOS
085 1
Gerente de Empresa Social del Estado
068 1
Subgerente Administrativo y financiero
072 1
Subgerente Cientifico
NIVEL PROFESIONAL
CODIGO DENOMINACION No. DE
CARGOS
219 Profesional Universitario 4
213 Médico Especialista 5
21 Médico General 1
243 Enfermero 3

ARTICULO SEXTO. COMPONENTES, NOMENCLATURA, CLASIFICACION Y CODIGOS DE

EMPLEOS

El manual

Especifico de Funciones 'y
presente documento es un instrumento técnico para la administracion

de Competencias

Empresa Social Del Estado Hospital Regional del Magdalena Medio, en lo atinente a:

COMPONENTES:

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

.  AREA FUNCIONAL

. PROPOSITO PRINCIPAL
FUNCIONES ESENCIALES

V.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\'{R

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Laborales contenido en el
de personal de la

I
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

ARTICULO SEPTIMO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la- posesién de grados, titulos licencias, matriculas 6
autorizaciones previstas en las Leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO OCTAVO. La Junta directiva de la ESE mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones 6 adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: GERENTE
Cédigo: 085

Grado: 13

No. de cargos: 1
Dependencia Gerencia

Jefe inmediato: Junta Directiva
Caracter del empleo: Periodo

Il. AREA FUNCIONAL: Direccionamiento estratégico -

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las directrices expedidas por la junta Directiva para la realizacion de las
labores de direccion, Asesoria, supervision y Control de la Administracion de la E.S.E.
con el objeto de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios, la eficiencia
administrativa y la rentabilidad institucional.

(En los términos del articulo 2.2.4.4 del Decreto 1083 de 2015)

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

(Articulos 2.2.4.4. y siguientes del Decreto 1083 de 2015.)

1. Ejercer la Representacion legal de la Empresa.

2. Proyectar el Plan de Gestién y propender por su cumplimiento.

3. Planear, Organizar, dirigir, controlar, evaluar y ajustar las actividades de
la Empresa acorde con la normatividad vigente.

4. Dirigir el diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacion de
la unidad de influencia y definir planes, programas y proyectos de salud.

5. Dirigir el Sistema Obligatorio de Garantia de la calidad con base en la
autoevaluacién, la auditoria interna y la auditoria externa de sus
componentes, generando el disefio y puesta en marcha de planes de
mejora y nuevas estrategias para lograr la satisfaccién de la comunidad
usuaria que demanda sus servicios y el posicionamiento institucional.

6. Promover la adaptacién y adopcién de las normas técnicas y modelos
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orientados a mejorar la prestaciéon de los servicios de salud y velar por
la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en el
diagnostico y tratamiento.

7. Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud e
impulsar la conformacion de los comités de participacion y lideres
comunitarios.

8. Facilitar la consecucién oportuna de los recursos necesarios Yy
promover la utilizacién racional de los disponibles.

9. Contratar los servicios y productos requeridos para la operacion institucional
de acuerdo a los lineamientos del Manual de Contratacion.

10. Aplicar las politicas, planes y estrategias adoptados por Junta Directiva.

11. Efectuar el seguimiento a los planes institucionales (Plan de accién al
sistema de control interno y planes de mejora concertados con entes de
control)

12. Conocer y Evaluar las actividades de las Subdirecciones con base en
los informes de gestién.

13. Dirigir de manera integral y participativa, los diferentes procesos de la
Empresa.

14. Presentar Planes, Programas, Proyectos y Presupuestos a la Junta
Directiva para su aprobacion.

15. Proyectar las metas de ampliacion de cobertura, mercadeo, mejoramiento
de la calidad del servicio y de la imagen corporativa de la Empresa.

16. Realizar la nominacién y ordenacién del gasto de acuerdo con el
presupuesto aprobado por la Junta Directiva, las leyes y los estatutos.

17. Presidir el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y velar por
su operativizacién.

18. Presidir las revisiones por la Direccién acorde con el Sistema Integrado
de Gestién y garantizar su implementacion, mediciéon y mejora continua.

19. Coordinar la oportuna presentacién de los informes requeridos por los
entes de vigilancia y control acorde con la normatividad vigente.

20. Ordenar los pagos de némina y a proveedores de bienes y servicios
acordes con la contratacién realizada.

21. Contratar con las Administradoras de Planes de Beneficios y demas
entidades contratantes segun la periodicidad de las vigencias establecidas
en los términos que favorezcan el cumplimiento de los indicadores con un
porcentaje adecuado de rentabilidad.

22. Presidir los comités a su cargo, monitorear y evaluar su operativizacion.

23. Gestionar el recaudo efectivo de los recursos adeudados a la entidad.

24. Controlar los documentos y registros del proceso de Direccionamiento
Estratégico

25. Realizar la medicién y analisis de los indicadores del proceso.

26. Levantar las acciones correctivas, los riesgos y planes de mejoramiento que
se requieran en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad en Salud, Guias Técnicas, Programas y demas que le apliquen).
2. Sistema de Gestioén de la Calidad.
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Conocimientos en Auditorias Internas.

Planes de Bienestar social y de Capacitacion.
Indicadores financieros.

Politicas publicas en administracién de personal.
Indicadores de Riesgo y los propios de fa unidad.
Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.
Mecanismos de participacién ciudadana.

CHINDOA W

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
Responsabilidad por personal a cargo: Es responsable por todos los funcionarios de
la Entidad y de forma directa por los Subdirectores y asesores.
Habilidades 'y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecion,
alto sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas
situaciones y adaptarse a ellas.
Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere el mas alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere
conocimiento y autoridad. Tendra autonomia para toma de decisiones acorde con los
estatutos institucionales y las atribuciones legales conferidas.
Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas de
enfermeria, aspectos relacionados con el sector salud, etc), asi como para presentar
planes y proyectos que optimicen la prestacion del servicio.
Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Su gestion, compromiso,
apoyo al talento humano, conocimientos y transparencia garantizan el sostenimiento de
la empresa y su posicionamiento en el mercado.

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO
s Aprendizaje continuo o Visién
¢ QOrientacién a resultados estratégica
e Orientacién al usuario y al ciudadano o Liderazgo
e Compromiso con la organizacién efectivo
e Trabajo en equipo ¢ Planeacién
e Adaptacién al cambio e Tomade
(Decreto 1083 de 2005, art. 2.2.4.7.; Modificado por el decisiones
Decreto 815 de 2018, art. 1) s Gestion del
desarrolio
de las personas
Pensamiento
Sistémico
¢ Resolucion de
conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
DESCRIPCION | AREA DEL NUCLEO Experiencia profesional
CONOCIMIENTO BASICO de Cuatro (4) afios en el
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Titulo de | Ciencias de la salud Sector Salud.

posgrado en ' Bacteriologia

salud publica, Enfermeria

administracion Instrumentacion

o} gerencia Quirdrgica

hospitalaria, Medicina

administracion Nutricién y

en salud u otro Dietética

en el area de la Odontologia

administracion Optometria, Otros

en salud. Programas de

Ciencias de Ia
Salud

Sin perjuicio de Salud Puablica

la experiencia Terapias

que se exija | Economia, Administracion

para el cargo, | Administracion, Contaduria

el titulo de | contaduriay afines Publica

posgrado

podra ser
compensado
por dos (2)
afios de
experiencia en
cargos del
nivel directivo,
asesor o

profesional en
Organismos ©
Entidades

publicas o
privadas que
conforman el

Sistema

General de

Seguridad

Social en

Salud.

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subgerente Cientifico
Caodigo: 072
Grado: 010
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia Subgerencia Cientifica
Jefe inmediato: Gerente
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Caracter del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y

REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la prestacion de servicios de salud para
asegurar la calidad, oportunidad, eficacia y eficiencia de la Empresa Social del Estado
Hospital Regional del Magdalena Medio, evidenciado en la calidad de la prestacion del
servicio y la satisfaccion de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planear, organizar, garantizar, controlar y evaluar en forma conjunta con sus
colaboradores la prestacién de los servicios de salud.

Trabajar conjuntamente con la Gerencia, los lideres de procesos
y jefes de unidades funcionales, el disefio de politicas, programas y acciones de
salud encaminados al mejoramiento continuo de los servicios prestados y la
satisfaccién de los usuarios.
Coordinar la documentacion, implementacién, evaluacion y monitoreo del
Sistema :
Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Revisar y aprobar los protocolos de manejo de las principales patologias.
Evaluar el Programa de Educacion Continuada de la Subgerencia y los
convenios docente — asistenciales.
Coordinar la realizacién de la auditoria concurrente y de Historias clinicas acorde
con los protocolos institucionales.
Participar en la evaluaciéon del impacto de la prestacion de los servicios de
salud y velar por la aplicacién de las acciones correctivas y preventivas
pertinentes.
Documentar, operativizar y coordinar el funcionamiento del Sistema de
Referencia y Contrareferencia de la empresa.
Coordinar la operativizacion y funcionamiento de los distintos Comités
Obligatorios
Asistenciales de la ESE Hospital y realizar seguimiento a los compromisos de los
mismos.
Vigilar todas las actividades que sean factor de riesgo epidemiolégico y liderar
los planes de accion generados.
Garantizar el mantenimiento de las condiciones de habilitacién y del Sistema
Integrado de
Gestidn en los servicios asistenciales.
Coordinar y verificar la operativizacion del Programa de Auditoria para el
Mejoramiento de la Calidad Institucional.
Velar por el aprovisionamiento oportuno de los recursos necesarios para la
prestacion de los servicios de salud y promover su utilizacién racional.
Coordinar las relaciones intra e interinstitucionales necesarias para la prestacion
oportuna y eficiente de los servicios de salud.
Mantener organizado y actualizado el archivo de Subgerencia Cientifica: Plan
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Operativo Anual de la Subgerencia y de sus Unidades, el PAMEC,
Supervisiones, Estadisticas, Informes de la Unidades, situacion de salud medida
en términos de indicadores, perfiles epidemioldgicos, actas y evidencias de
comités y demas informacién que se requiera.

16. Verificar el-cumplimiento de los planes operativos de los procesos misionales y
unidades funcionales, los planes de mejora y las medidas tomadas, asi como
proponer los ajustes que se requieran.

17. Apoyar a la Gerencia en los procesos de contratacion del personal operativo.

18. Presentar a la Gerencia los Informes mensuales de Gestion, el Informe
mensual de la Situacion de Salud de los Usuarios de la ESE y los informes
trimestrales del cumplimiento de los Planes Operativos de los procesos y
unidades funcionales, asi como el estado de las acciones y de los planes de
mejoramiento generados.

19. Elaborar los cuadros informativos de la contrataciéon vigente con las entidades
pagadoras, segun se requiera, y coordinar su divulgacién a todos los procesos
misionales y unidades funcionales y demas colaboradores involucrados.

20. Acompariar las visitas de auditorias externas a los servicios asistenciales y
propender por el cumplimiento de los planes de mejoramiento generados.

21. Monitorear de forma continua el cumplimiento de los estandares del Sistema
Unico de
Habilitacién.

22. Controlar los documentos y registros del proceso.

23. Realizar la medicién y andlisis de los indicadores del proceso.

24.Levantar las acciones correctivas, riesgos y planes de mejoramiento que se
requieran en el proceso.

25. Reunir los comités, monitorear y evaluar su operativizacion.

26. Efectuar las funciones de supervisor que le sefale la Gerencia.

27.Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
las que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la
Subgerencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
en Salud, Normas y Guias Técnicas, Protocolos y Manuales emitidos
por entes rectores y demas que le apliquen).
Sistema de Gestion de la Calidad.
Conocimientos en Auditorias Internas.
Plan Institucional de Capacitacion.
Politicas publicas en administracién de personal.
Indicadores de Riesgo y los propios de la unidad.
Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

NoO,s~LN

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: Es responsable por el personal que depende
jerarquicamente de la Subgerencia Cientifica, los médicos Especialistas, Médico General
y Enfermeros. '
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Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, manejo del recurso
humano, iniciativa, objetividad, honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad
humana, fluidez verbal, discrecién, alto. sentido de pertenencia con la organizacion,
manejo de indicadores de gestion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiere un alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere
conocimiento y autoridad.

Iniciativa de innovacién en la gestién: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, protocolos,
guias-de atencion, aspectos relacionados con el sector salud.), asi como para presentar
planes, programas y proyectos que optimicen la prestacion del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Por ser la razén de ser de la
Empresa, la prestacion de servicios de salud, su gestién, direccién, orientacion y
supervision es.de vital importancia para garantizar y mantener la imagen institucional y
por ende la supervivencia institucional como eje de la operacidn institucional.

COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo ¢ Visién estratégica
Orientacion a resultados o Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al e Planeacién
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion ¢ Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEO
DESCRIPCION | A2 0EL | BASICO DEL EXPERIENCIA
‘ T CONOCIMIENTO
Titulo profesional | Ciencias de la Bacteriologia Profesional no inferior
Salud Enfermeria a (24) meses en el
Instrumentacién sector salud
Quirdrgica
Medicina
Nutricion y Dietética
Odontologia
Optometria,  Otros
Programas de
Ciencias de la Salud
Salud Publica
Terapias

e Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion:
Areas relacionadas con las funciones del empleo.

Aplica equivalencias art. 25 del Decreto 785 de 2005
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| I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subgerente Administrativo Financiero
Cadigo: 068
Grado: 10
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia Subgerencia Administrativa Financiera
Jefe inmediato: Gerente
Caracter del empleo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

il AREA FUNCIONAL: PROCESOS DE APOYO

Viil. . PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, supervisar y evaluar los procesos administrativos, financiero y sistemas de
informacion institucionales con el objeto de optimizar los recursos y asegurar la viabilidad
financiera institucional.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7.

8.
9.

10.
11.

. Revisar, Avalar y consolidar el Plan Operativo de la Subgerencia, con la inclusion de

indicadores medibles y cuantificables.

Garantizar la oportuna remisién y calidad de los datos de los informes remitidos a Entes
Externos y Entes de Control acorde con la normatividad vigente, los requerimientos
especificos y con la periodicidad establecida.

Impartir las instrucciones necesarias para que las operaciones de la empresa en el area
Administrativa, Contable, Sistemas de Informacién .y Financiera se adelanten de
conformidad con lo establecido en la ley y en los procedimientos institucionales.

Planear, Coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar el seguimiento a la gestion y a las
politicas de la Subgerencia.

Realizar cualquier tipo de trabajo especial relacionado con la evaluacion del sistema de
control interno contable que sea encomendado por la gerencia general.

Revisar y controlar los pagos efectuados, los cuales deben encontrarse debidamente
soportados (egresos, facturas de compra, disponibilidad presupuestal, registro
presupuestal).

Examinar y apreciar la solidez y la suficiencia en la aplicacién de los controles contables
y financieros.

Responder por el monitoreo y evaluacién del presupuesto institucional.

Dirigir el proceso de contratacidn institucional garantizando la aplicacion de las normas
vigentes e institucionales.

Presentar informes de gestién a la Gerencia con periodicidad mensual.

Requerir la elaboracién de planes de mejora de las dependencias a su cargo acorde con
las desviaciones detectadas y monitorear y evaluar su cumplimiento.

12. Apoyar la implementacién del Sistema Integrado de Gestion y participar en las revisiones

13.

14.

por la Direccién.

Documentar y apoyar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2009

Participar en los comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con los
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compromisos adquiridos (Coordinador de Control Interno, Sostenibilidad Contable,
Compras, Calidad, Interno de Archivos etc.).

15. Acompaiiar las visitas de auditorias externas a los servicios asistenciales y
propender por el cumplimiento de los planes de mejoramiento generados.

16. Analizar y controlar casos eventuales de desviaciones detectados durante la

gestion.

17. Responder por el mantenimiento, conservaciéon y custodia del archivo de la
oficina.

18. Efectuar las funciones de supervisor que le sefale la Gerencia.

19.Levantar y realizar las acciones  correctivas, riesgos y planes de

mejoramiento que se requieran en el proceso.

20. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las
que reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la
Subgerencia.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—

Normatividad vigente en Salud, contable y financiera (Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad en Salud).

Ley de Carrera Administrativa y Decretos Reglamentarios.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas.

Plan Institucional de Capacitacion.

Politicas publicas en administracion de personal.

Indicadores Financieros y Presupuestales.

Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

NGO RALON

V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Responsabilidad por personal a cargo: Es responsable por el personal de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, los profesionales universitarios de las unidades de Recursos
Fisicos, Subsistemas de Informacién, Financiera y Talento Humano.

Habilidades y aptitudes laborales; Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecién, alto
sentido de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas. ,

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Debido a que el cargo
requiereun alto grado de autonomia para la toma de decisiones se requiere conocimiento
y autoridad. Tendrda autonomia para toma de decisiones, las cuales deberd comunicar al
jefe inmediato de forma oportuna.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas; leyes  del sector salud.), asi
como para presentar planes y proyectos que optimicen la prestacion del servicio.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Por ser la razén de ser de
la Empresa, la prestacion de servicios de salud, y su soporte Administrativo que aporta la
infraestructura y recursos necesarios, su_gestion, direccién, orientacién y supervision es de
vital importancia para garantizar y mantener la disponibilidad de los recursos y por ende la
supervivencia y rentabilidad.
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COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
o Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las personas
¢ Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento Sistémico

o Resolucion de conflictos

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

DESCRIPCIO AREA DEL NUCLEO BASICO DEL
N CONOCIMIETO CONOCIMIENTO | EXPERIENCIA
Titulo profesional ECONOMIA. . ADMINISTRACION | o Profesional
en: ADMINISTRACION | « CONTADURIA no inferior a
., CONTADURIA | PUBLICA veinticuatro (24)
AFINES . ECONOMIA meses en el

Sector Salud.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Areas

relacionadas con las funciones del empleo.

Aplica equivalencias art. 25 del Decreto 785 de 2005
I. _IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
L . Profesional Universitario (Unidad de Talento
Denominacién del Empleo: humano)
Cadigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 4

Dependencia
Jefe inmediato:
Caracter del empleo:

Subgerencia Administratativa
Subgerente Administrativo
Libre nombramiento remocion

Il. AREA FUNCIONAL: Proceso de apo

/0 - Gestion del Talento Humano

ill. PROPOS

ITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del talento

Humano al servicio de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion,
preparar y presentar el Plan Institucional de capacitacioén, los programas de Induccién,
reinduccion, estimulos y evaluacién del desempefio para el talento humano de la

ESE.
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2. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el

manual especifico de funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la entidad.

3. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional de capacitacion aprobado por la entidad vy
proponer los correctivos a que haya lugar.

4. Liderar la realizaciéon y consolidacion de las evaluaciones de competencias de los
empleados publicos.

5. Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacidn, induccion,
reinduccion, evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el area, para
el mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano.

6. Liderar la gestion de la implementacién, medicién y mejora del Sistema de Gestion
para la salud y seguridad en el trabajo.

7. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social y clima
organizacional de la entidad.

8. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el
servicio para los servidores de la entidad.

9. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
proceso del recurso humano, para mantener actualizada las situaciones administrativas
de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas vigentes.

10. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios del proceso.

11. Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Operativo anual y elaborar y dar cumplimiento
al plan de mejora a que haya lugar en caso de presentarse desviaciones de los
estandares establecidos.

12. Cumplir con la realizacion de las acciones correctivas que se generen de las no
conformidades evidenciadas durante las auditorias internas de la calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de ia Calidad en
Salud y Plan Institucional de Salud Ocupacional).

2. Normas sobre Administracién de Personal.

3. Lineamientos generales para la administracién del talento humano al servicio del Estado.

4. Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Conocimientos en Auditorias Internas de calidad.

6. Plan Institucional de Capacitacion.

7. Politicas publicas en administracién de personal.

8. Informatica Basica.

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecion, alto
sentido de pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y
adaptarse a ellas.

Técnicas de Auditoria, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y solucién de
conflictos, manejo de herramientas informaticas.

Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.

|

CODIGO: DES-FRO16 I VERSION:001 I " MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Péagina 18 de 41




2y HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO
Lo s MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
HospitalRegicnal DES - FRO16
B Version: 002
Fecha de Emision: 12 de febrero de 2015

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Tendra autonomia para
toma de decisiones relacionadas con las funciones del cargo.

Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa: para investigar vy
estar actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados ' con el manejo del recurso humano.), asi como
para difundir o fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad
en el desarrollo de las funciones y en la prestacion de los servicios.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: El servicio es considerado vital
para la imagen institucional en la prestacion del servicio, para el fortalecimiento de las
competencias del personal mediante ia implementacién y evaluacién de programas de
talento humano.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
o Orientacién a resultados o Comunicacion efectiva
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo e Direccién desarrollo de personal.
e Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FORM_ACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
AREA DEL NLGLEOS
DESCRIPCION CONOCMIENTO BASICOS DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO
Titulo profesional ECONOMIA, ADMINISTRACION | Profesional no
ADMINISTRACION, | CONTADURIA inferior a (12)
Titulo de postgrado en la | CONTADURIA'Y PUBLICA meses.
modalidad de | AFINES ECONOMIA
especializaciéon en areas Relacionada no
relacionadas con las inferior a inferior a
funciones del empleo o su (12) meses.

equivalente segun lo | Ciencias Sociales y | Derecho afines
establece el articulo 25 del { humanas

Decreto 785 de 2005
: I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 4
Dependencia ' Subgerencia Administratativa
Jefe inmediato: Subgerente Administrativo
Caracter del empleo: Libre nombramiento _remocion
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AREA FUNCIONAL: Proceso de apoyo - Gestion Financiera

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y supervisar el ejercicio de la actividad del sistema financiero de la
institucién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-—

10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.

Disefar y ejecutar el plan operativo de la Unidad Financiera de la Empresa.
Elaborar los informes contables vy financieros que se requieran acorde con la
normatividad vigente y con la periodicidad establecida y asegurar su remisién a
los entes de control.

Apoyar la gestion de la Subgerencia Administrativa en el ajuste a las politicas vy
los procedimientos financieros de gestion y de resultados.

Examinar y valorar la solidez y la suficiencia en la aplicacion de los controles
contables vy financieros.

Adoptar, monitorear y evaluar los indicadores contables vy financieros, de cartera,
de costos y remitir informe mensual a Subgerencia Administrativa y Financiera.
Presentar informes de gestion a la Subgerencia Administrativa con periodicidad
mensual.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores y controles establecidos en
los procesos y procedimientos del personal a su cargo.

Elaborar conciliaciones de los registros generados en las unidades funcionales de
Contabilidad, cartera, auditoria y facturaciéon.

Monitorear y evaluar el Plan Operativo anual y elaborar y dar cumplimiento al
plan de mejora a que haya lugar en caso de presentarse desviaciones de los
estandares establecidos.

Cumplir con los lineamientos definidos en el control interno contable.

Efectuar las funciones de supervisor que le sefale la Gerencia.

Participar en los Comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con los
compromisos adquiridos.

Levantar y cumplir con la realizacién de las acciones correctivas, riesgos y planes de
mejoramiento que se requieran en el proceso.

Controlar los documentos y registros del proceso de Direccionamiento Estratégico
Realizar la medicion y analisis de los indicadores del proceso.

Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba
por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la Subgerencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Sistemas Contables y Financieros, Sistema de Costos y
tributaria.

Normas Internacionales de Contabilidad Sector Publico

Sistema de Gestién de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas.

Indicadores Financieros, contables y los propios de las areas a su cargo.
Informatica Basica y Técnicas Estadisticas.

ook wh

Vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
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Habilidades y aptitudes labores: Capacidad de liderazgo, iniciativa, objetividad, honestidad,
espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecion, alto sentido de
pertenencia con la organizacién capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse q ellas.
Técnicas de auditoria, normatividad vigente en el sector contable y financiero, salud, manejo y
solucién de conflictos, manejo de herramientas informaticas y estadisticas.

Responsabilidad por personal a cargo; No aplica.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Tendra autonomia para toma de
decisiones en temas de su competencia. :

Iniciativa de innovaciéon en la Gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizando en los aspectos relacionados con el cargo (Normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el sector contable y financiero, salud) asi como
para difundir o funciones y en la presentacion de los servicios.

Valor Estratégico e Incidencia ~de la Responsabilidad: el servicio es considerado
vital para la imagen institucional en la prestacion del servicio, la oportuna deteccion de
desviaciones en el proceso financiero y una adecuada Yy oportuna toma de decisiones,
evidencia la responsabilidad del profesional.

COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos

e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones

¢ Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio _

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEO
DESCRIPCION SRS TN BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO
Titulo profesional Economia, Profesional no inferior
administracién, Administracién a (12) meses.
Titulo de postgrado en la | contaduriay afines. | Contaduria
modalidad de especializaciéon Economia Relacionada no
en areas relacionadas con inferior a inferior a (12)
las funciones del empleo o meses.
su equivalente seglin lo
establece el articulo 25 del
Decreto 785 de 2005
L.IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (UNIDAD RECURSOS
) FISICOS))

Cédigo: 219

Grado: 18

No. de cargos: 4

Dependencia
Jefe inmediato:

Subgerencia Administrétativé
Subgerente Administrativo
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Caracter del empleo: | Libre nombramiento remocion

. AREA FUNCIONAL: Proceso de apoyo - Recursos Fisicos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, planear, programar, coordinar y controlar la recepcién, almacenamiento, distribucion,
evaluacién y control de suministros e inventarios.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Programar y coordinar las actividades necesarias para la adquisicién y suministro de
los bienes y servicios que requieran las diferentes dependencias de la empresa de
acuerdo con las normas legales y las reglamentaciones fijadas por la Empresa. Asi
como garantizar el estricto cumplimiento del presupuesto asignado para cada una de
las areas.

Preparar y presentar anualmente a consideraciéon de la Subgerencia Administrativa el
Plan General de Compras de la entidad.

Asegurar que los insumes hospitalarios cumplan con las condiciones de calidad
exigidas por la institucion y que se realicen bajo los principios de transparencia,
economia y responsabilidad, haciendo uso de listado basico de medicamentos de
la Institucion. '

Realizar los diferentes estudios correspondientes para la elaboracién del programa
general de compras, coordinando, supervisando y evaluando las actividades para este
fin y posteriormente ajustandolo al presupuesto asignado.

Consolidar necesidades por clase de insumes por unidad funcional.

Revisar e existencias de cada uno de los insumes para proyectar y determinar los
momentos de compra.

Presentar la respectiva programacioén de compras al Comité de compras para su estudio
y aprobacion y efectuar las compras de elementos de acuerdo con las necesidades,
teniendo en cuenta las cuantias autorizadas por los decretos reglamentados.
Solicitud de cotizaciones de acuerdo a los listados de necesidades a los diferentes
proveedores.

Organizar los listados para la elaboracién de la respectiva orden de compra luego que
se haya definido el proveedor.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia y pliegos de condiciones para
la compra y venta de bienes muebles y para contratar los servicios requeridos para
el funcionamiento de la Empresa.

Participar en las actividades relacionadas con la elaboraciéon de pre pliegos, pliegos,
licitaciones publicas y privadas para cubrir las necesidades en cuanto a suministros,
compra de equipos y servicios basicos para el buen funcionamiento de la Empresa, asi
como del analisis de las ofertas recibidas.

Velar por el tramite de ordenes de compra y formalizaciéon de los contratos que
se deriven de la adjudicacion efectuada por el ordenador del gasto.

Controlar la actualizacidén permanente de proveedores en cuanto a datos generales,
cumplimiento, garantias, descuentos y demas variables que permitan su evaluacion,
seleccion y reevaluacion.

Realizar la recepcion técnica de insumes y mercancias teniendo en cuenta que estos
cumplan con los requisitos técnicas administrativas exigidas por la norma y los
procedimientos institucionales. '

Revision de cada uno de los pedidos internos por cada centro de costo vy
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16.
17.

18.

unidad funcional para el despacho de los diferentes insumes teniendo en cuenta los
indicadores de consumo histérico.

Registrar en el sistema los movimientos de insumes diarios seguln documentos
(ingresos, egresos, traslados, etc.)

Supervisar el manejo, uso, almacenamiento, distribucién y custodia de los bienes y
elementos de la Empresa.

Presentar al Comité de bajas la relacion de los activos fijos que ya cumplieron su
vida util para su respectivo proceso.

19. Velar por que se adelanten las investigaciones administrativas necesarias para el

20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

esclarecimiento y determinacidon de responsabilidades fiscales de los funcionarios
cuando se presenten perdidas de activos fijos o devolutivos en servicio.

Establecer un sistema de distribucién seguro y eficaz de los suministros e insumes
hospitalarios con el fin de controlar el uso adecuado y racional de los mismos.

Revisién y entrega de documentos (ingresos, Egresos, informes contables, etc).
Revisién de inventarios por areas y centros de costos.

Recibir, revisar, ubicar y custodiar los elementos que se adquieran y que correspondan
a las especificaciones detalladas en las érdenes de compra.

Controlar permanentemente la existencia de maximos y minimos e informar sobre su
comportamiento. ,

Responder ante la institucion o ante autoridad competente por la merma, robo,
deterioro, vencimiento o perdida de elementos bajo su custodia de conformidad
con las normas fiscales y administrativas vigente.

Cumplir las normas de almacenamiento que garantice la seguridad e integridad de los
elementos en depésito.

Responder por que todas las ordenes suministros y demas acciones, estén
enmarcadas dentro de las normas SICE.

Consolidar y conservar los registros de evaluacién, seleccion, y revaluacion de
proveedores.

Controlar los documentos y registros del proceso de recursos fisicos.

Realizar la medicién y analisis de los indicadores del proceso de recursos fisicos.
Levantar y realizar las acciones correctivas, riesgos y planes de mejoramiento que se
requieran en el proceso.

Efectuar las funciones de supervisor que le sefiale la Gerencia

Capacitar y sensibilizar continuamente a los colaboradores del proceso en la
documentacion institucional y del proceso.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Nooakow

Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud).

Normas sobre presupuestos publicos, costos, contratacién, planeacion
estratégica, plan de compras.

Normas Internacionales en contabilidad sector publico.

Manejo de inventarios.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Conocimientos en Auditorias Internas de calidad.

Informatica Basica.

I
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4. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecion,
alto sentido  de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas
situaciones y adaptarse a ellas. Técnicas de Auditoria, normatividad vigente en el
Sector Salud, manejo y solucién de conflictos, manejo de herramientas informaticas.
Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.
Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Tendra autonomia para toma
de decisiones propias de las funciones que desarrolla.
Iniciativa de innovacion en la gestiéon: Se requiere de iniciativa ‘ para investigar y estar
Actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el manejo del recurso fisicos.), asi como para
difundir o fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el
desarrollo de las funciones y en la prestacion de los servicios.
Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: El servicio es considerado vital para
la imagen institucional en la prestacion del servicio gracias al aseguramiento de los
recursos en los procesos y unidades funcionales, la oportuna deteccidn de desviaciones y
una adecuada y oportuna toma de decisiones, evidencia la responsabilidad del profesional
con su gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
o Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ [nstrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio
5. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEO
DESCRIPCION Pyl BASICO DEL EXPERIENCIA
S CONOCIMIENTO
Titulo profesional Ingenieria, Ingenieria Industrial, | Dieciséis (16) meses
Economia, Administracién, de experiencia
Titulo de postgrado en la | administracion, Contaduria afines profesional
modalidad de | contadurias afines. | Economia relacionada con el
especializacion en areas cargo.
relacionadas  con las
funciones del empleo o su
equivalente segun lo
establece el articulo 25 del
Decreto 785 de 2005.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional  Universitario  (UNIDAD DE
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SUBSISTEMAS DE INFORMACION)
Cédigo: 219
Grado: 18
No. de cargos: 4
Dependencia Subgerencia Administrativa
Jefe inmediato: Subgerente Administrativo
Caracter del empleo: Libre nombramiento remocién

AREA FUNCIONAL.: Proceso de apoyo - Recursos Tecnologicos y sistemas de Informacion

6. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e investigar las actividades requeridas para el desarrollo tecnolégico de la
Institucién, mediante un mejoramiento continlio de los equipos que permitan desarrollar
los objetivos vy la racionalizacién del tiempo mediante la implementacion, evaluacion
y mantenimiento de las aplicaciones, para situar la Entidad al dia con los avances
tecnolégicos e integrar los nuevos equipos con Uultima tecnologia a los aplicativos de
sistemas, todo esto ajustado a la ley, la norma técnica, auditoria médica, reglamento

interno, mision y visién vigentes.
7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los estudios para la adopcion, evaluacién e implementacién de los planes
y politicas informaticas de la Empresa.

2. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, implementacion y mantenimiento
de las aplicaciones del plan general de sistematizacién de la Empresa.

3. Estudiar, disefiar y proponer los programas de capacitacidn en informatica que
requiera el personal de la Empresa para el correcto desempefio de sus funciones.

4. ldentificar los avances tecnoldgicos en materia de hardware y software y evaluar su
aplicabilidad con el objeto de evaluar su adquisicién y la correspondiente capacitacién
por parte de la Empresa.

5. Suministrar soporte técnico al personal de la Empresa en el manejo y utilizacion
de los paquetes y programas instalados en el sistema central y sus terminales.

6. Definir politicas de contingencia sobre aplicaciones y bases de datos contenidas en el
plan general de sistematizacién de la Empresa.

7. Definir pautas a los usuarios del sistema de cémputo de la Empresa sobre seguridad
de la informacién, uso, mantenimiento de los equipos y manejo de los recursos de
computacion.

8. Realizar un diagnéstico de hardware y software de acuerdo a las necesidades de
informacién de la ESE.

9. Prestar asesoria en la contratacibn o adquisicion de equipos, servicios y bienes
relacionados con el area informatica de la Empresa.

10. Ejecutar labores profesionales de programacion, coordinacién y evaluacion de
programas de computacién que garantice la prestacion de servicios de salud en la
Empresa.

11. Dirigir y coordinar el trabajo de la dependencia mediante el mecanismo de planeacién
y control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

12. Brindar soporte para garantizar que los informes que requieren subirse a plataformas a
diferentes entidades se realice con la oportunidad dejando registro de los mismos.

13. Presentar los informes de produccién e indicadores de calidad en los términos
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sefialados, haciendo analisis de los datos a la gerencia.

14. Asignar, coordinar y controlar la correcta realizacion de los proyectos por parte del
personal a su cargo.

15. Instalar y mantener el funcionamiento de los equipos de computacion, redes de
comunicacion y software, asi como garantizar la adecuada custodia y seguridad de
la informacién generada por el sistema.

16. Establecer mecanismos que garanticen un adecuado uso de los sistemas y de las bases
de datos de acuerdo a las necesidades de los usuarios y directrices de la administracion.

17. Coordinar la capacitacién y asesoria al personal de la empresa en la utilizaciéon de los
recursos informaticos de manera que garanticen un 6ptimo y amplio uso de las mismas.

18. Organizar, coordinar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la generacién
de informacién estadistica de la prestacion de los servicios de salud, asi como del
manejo, conservacion y custodia de la historia clinica. '

19. Controlar los documentos y registros del proceso.

20. Realizar la medicién y andlisis de los indicadores del proceso.

21. Levantar y realizar las acciones correctivas, riesgos y planes de mejoramiento que se
requieran en el proceso.

22.Coordinar, evaluar y controlar el manejo adecuado, custodia y conservacion del
patrimonio documental de la Empresa.

23. Participar en los Comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con
los compromisos adquiridos.

24. Efectuar las funciones de supervisor que le sefale la Gerencia.

25. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba
por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion
del titular del cargo.

8. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. N Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud).

2. Normas sobre presupuestos publicos, costos, contrataciéon, planeacion estratégica,
plan de compras, facturacion, glosas e inventarios.

3. Ley de archivos y gestién documental.

4. Sistema de Gestién de la Calidad.

5. Conocimientos en Auditorias Internas de calidad.

6. Ley 1712 de Transparencia y del derecho de acceso a la informaciéon publica.

7. Sistemas integrados de informacion.

9. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, fluidez verbal, discrecion, alto
sentido de pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones vy
adaptarse a ellas. Técnicas de Auditoria, normatividad vigente en el Sector Salud, manejo y
solucion de conflictos, manejo de herramientas informaticas.
Responsabilidad por personal a cargo: No aplica
Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Tendra autonomia para toma
de decisiones de acuerdo a las funciones del cargo.

I
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Iniciativa de innovacion en la gestién: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas
administrativas, aspectos relacionados con el manejo del recurso tecnolégico.), asi como para
difundir o fomentar entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el
desarrollo de las funciones y en la prestacion de los servicios.

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: la informacién un recurso vital para
la prestacion del servicio institucional; la oportuna deteccion de desviaciones y una adecuada
y oportuna toma de decisiones evidencia la responsabilidad del profesional.

-

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
10. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEO
DESCRIPCION Pl ol BASICO DEL EXPERIENCIA
o CONOCIMIENTO
Titulo profesional INGENIERIA Ingenieria Industrial | Profesional no
y Afines inferior a (12)
Titulo de postgrado en la Ingenieria de meses.
modalidad de Sistemas,
especializacién en areas Telematica y Relacionada no
relacionadas con las Afines inferior a inferior a
funciones del empleo o su Otras Ingenierias. (12) meses.
equivalente segun o]
estalece el articulo 25 del
Decreto 785 de 2005.
LIDENTIFICACION
Nivel: Profesional
MEDICO ESPECIALISTA (MEDICINA
Denominacién del Empleo: INTERNA, GINECOLOGIA, PEDIATRIA,
ANESTESIOLOGIA, CIRUGIA GENERAL.)
Cédigo: 213
Grado: 20
No. de cargos: 5
Dependencia Subgerencia Cientifica
Jefe inmediato: Subgerente Cientifico
Caracter del empleo: Libre nombramiento remocion

AREA FUNCIONAL: Procesos Misionales
‘ l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades realacionadas con e proceso asistencial de medicina especializada.
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Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan operativo individual y participar en la construccién del Plan Operativo
del Proceso al cual pertenece.

2. Realizar las actividades correspondientes a las consulta médicas de la Institucion.

3. Realizar la entrega de turnos y rondas médicas acorde con los lineamientos
institucionales.

4. Brindar un trato humanizado, calido y amable a los usuarios del servicio.

5. Notificar las enfermedades y situaciones de Vigilancia Epidemiolégica.

6. Conocer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de su area.

7. Ejecutar las actividades médicas y quirurgicas dirigidas a la atencién de pacientes, de
acuerdo con los protocolos o guias de manejo establecidos por la institucion.

8. Responder por la correcta elaboracién de informes y diligenciamiento de formatos
relativos a la prestacién de los servicios, en especial la Historia Clinica, Formatos de
Referencia y Referencia, RIPS y demas que apliquen.

9. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre el tratamiento y su estado de
salud.

10. Conocer y aplicar los procedimientos, instructivos, guias técnicas,
protocolos, guias de atencion, programa de seguridad del Paciente, PAMEC y demas
lineamientos organizacionales.

11. Participar activamente en los comités organlzamonales en espemal de Historias
Clinicas, Infecciones y Seguridad del Paciente.

12. Participar en la definicion y actualizacion de protocolos o guias de manejo para la
atencion de pacientes.

13. Participar en el desarrollo de programas propios de la dependencia y de
caracter interdisciplinario, dirigidos a la éptima prestacién de los servicios.

14. Emitir conceptos médicos sobre diagnéstico, prondstico y manejo de pacientes
atendidos en el Servicio.

15. Presentar al Subgerente Cientifico los informes de Gestién que se requieran.

16. Participar activamente en las reuniones, jornadas de sensibilizacién, capacitacion y
actualizacion médica programadas por la empresa.

17. Participar en las Brigadas de Salud que realiza la Empresa.

18. Elaborar los planes de mejoramiento individual generados de los hallazgos de las
auditorias internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por los
informes de Gestion de los procesos.

19. Controlar los documentos y registros del proceso.

20. Realizar la medicién y andlisis de los indicadores del proceso.

21. Levantar y realizar las acciones cotrectivas, riesgos y planes de mejoramiento que
se requieran en el proceso.

22. Participar en los Comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con
los compromisos adquiridos.

23. Desempeiiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la
profesion del titular del cargo.

ll. _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en

Salud, Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccion Temprana y Proteccion
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Especifica, protocolos, Enfermedades de Interés en salud publica Manual de
Bioseguridad y demas que le apliquen).

2. Programa de Auditoria para el mejoramiento de la calidad.

3. Manual de Induccion Institucional y del Servicio.

4. Informatica basica

IV. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecion, alto sentido de
pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas,
manejo de conocimientos en bioseguridad. ,
Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.
Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Tendra autonomia para toma
de decisiones, establecer compromisos y metas las cuales debera comunicar al jefe inmediato
de forma oportuna.
Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (guias y protocolos de atencién,
normas, sistemas de gestion y practicas administrativas), asi como para difundir o fomentar
entre los demas funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las
funciones y en la prestacion.
Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: El servicio es considerado vital
para la imagen institucional, por lo tanto el 6ptimo desempefio en las evaluaciones periédicas
del programa de auditoria, la seguridad del paciente, las normas de bioseguridad, la
racionalizacion
de los recursos, la oportuna detecciéon de desviaciones y una adecuada y oportuna toma
de decisiones evidencia l|a responsabilidad del profesional.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio )
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEO
DESCRIPCION conRaE. BASICO DEL EXPERIENCIA
' CONOCIMIENTO
Titulo profesional Ciencias de la Medicina o Relacionada
Salud no inferior a
veintidos (22)
Titulo de postrado en la meses.
modalidad de
especializacion
LIDENTIFICACION
Nivel: | Profesional

l CODIGO: DES-FR0O16 VERSION:001 ‘ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES [ Pégina 29 de 41




8.8

HOSPITAL REGIONAL DEL MAGDALENA MEDIO
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

HospitalRegional DES - FR016

Version: 002
Fecha de Emisién; 12 de febrero de 2015

Denominacion del Empleo: MEDICO GENERAL

Codigo: 237

Grado: 13

No. de cargos: 1 .
Dependencia Subgerencia Cientifica

Jefe inmediato: Subgerente Cientifico
Caracter del empleo: Libre nombramiento remocion

AREA FUNCIONAL: Procesos Misionales

I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso asistencial de medicina general.

1l DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

onsWwN

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar el plan operativo individual y participar en la construccién del Plan
Operativo del Proceso al cual pertenece.

Realizar las actividades correspondientes a las consulta médicas de la Institucion.
Brindar un trato humanizado, célido y amable a los usuarios del servicio.

Notificar las enfermedades y situaciones de Vigilancia Epidemiolégica.

Conocer y aplicar los indicadores de productividad y calidad de su area.

Ejecutar las actividades médicas y quirargicas dirigidas a la atencién de pacientes, de
acuerdo con los protocolos o guias de manejo establecidos por la institucion.

Responder por la correcta elaboracién de informes y diligenciamiento de formatos
relativos a la prestacién de los servicios, en especial la Historia Clinica, Formatos de
Referencia y Referencia, RIPS y demas que apliquen.

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre el tratamiento y su estado de
salud.

Participar en la definiciéon y actualizacién de protocolos o guias de manejo para la
atencién de pacientes.

Participar en el desarrollo de programas propios de la dependencia y de
caracter interdisciplinario, dirigidos a la 6ptima prestacién de los servicios.

Emitir conceptos médicos sobre diagndstico, pronéstico vy manejo de
pacientes atendidos en el Servicio.

Presentar los informes de gestién que apliquen.

Participar activamente en las reuniones, jornadas de sensibilizacién, capacitacién y
actualizacion médica programadas por la empresa.

Realizar la entrega de turnos y rondas meédicas acorde con los lineamientos
institucionales.

Elaborar los planes de mejoramiento individual generados de los hallazgos de las
auditorias internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por los
informes de Gestién de los procesos.

Conocer y aplicar los procedimientos, instructivos, guias técnicas, protocolos, guias de
atencion, programa de seguridad del Paciente, PAMEC y demas lineamientos
organizacionales.

Participar activamente en los comités organizacionales, en especial de Historias
Clinicas, Infecciones y Seguridad del Paciente.

Elaborar los planes de mejoramiento individual generados de ios hallazgos de las
auditorias internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por
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los informes de Gestidn de los procesos.

19. Controlar los documentos y registros del proceso.

20. Reallizar la medicion y analisis de los indicadores del proceso.

21. Levantar y realizar las acciones correctivas, nesgos y planes de mejoramiento que se
requieran en el proceso.

22. Participar en los Comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con
los compromisos adquiridos. -

23. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a
la profesién del titular del cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (guias y protocolos de atencidn, normas, sistemas de
gestion y practicas administrativas).

2. Programa de Auditoria para el mejoramiento de la calidad.

3. Manual de Induccién Institucional y del Servicio.

4. Informatica basica.

VIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta etica, calidad humana, discrecion, alto sentido de
pertenencia con la organizacién, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas,
manejo de conocimientos en bioseguridad.
Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.
Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: Tendra autonomia paratoma
de decisiones, establecer compromisos y metas las cuales debera comunicar  al jefe
inmediato de forma oportuna.
Iniciativa de innovacion en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y
estar actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (guias y protocolos de
atencion, normas, sistemas de gestidbn 'y practicas administrativas), asi como para
difundir o fomentar entre los demas funcionarios - practicas que mejoren la calidad en el
desarrollo de las funciones y en la prestacion
Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: el servicio es considerado vital
para la imagen institucional 'y rentabilidad de la entidad, por lo tanto el 6ptimo
desempefio en las evaluaciones periédicas del programa de auditoria, la seguridad del
paciente, las normas de bioseguridad, la racionalizacion de los recursos, la oportuna
deteccion de desviaciones y una adecuada y oportuna toma de decisiones evidencia la
responsabilidad del profesional.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

DESCRIPCION | AREADEL | NUCLEO l EXPERIENCIA
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CONOCIMIENTO BASICO DEL
CONOCIMIENTO
Titulo profesional Ciencias de la Salud | Medicina . Relacionada
no inferior a
veintidos (22)
meses.
LIDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional- Enfermero
Cédigo: 243
Grado: 09
No. de cargos: 3
Dependencia Subgerencia Cientifica
Jefe inmediato: Subgerente Cientifico
Caracter del empleo: Libre nombramiento remocién

AREA FUNCIONAL: Procesos Misionales
VIII. . PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria en
cualquier nivel de atencion con el fin de brindar un cuidado integral al paciente,
familia y comunidad conjuntamente con el equipo interdisciplinario.

IX. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer y participar en la elaboracion del diagnéstico y pronédstico del estado de salud de la
poblacién del area. _

2. Ejecutar los tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad de acuerdo con las
normas establecidas.

3. Cumplir de las normas referentes a la organizacién y funcionamiento de! personal de
enfermeria del hospital.

4. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud ofrecidos a
la comunidad.

5. Dar atencion de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad.

6. Participar en la revista médica y de enfermeria diaria y otros estudios clinicos y/o de la

comunidad.

Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo del personal auxiliar.

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria en el

cuidado de los pacientes.

9. Evaluar la calidad en la atencion de enfermeria en los pacientes, familia y/o comunidad.

10. Colaborar en labores de adiestramiento del personal a su cargo.

11. Conocer y aplicar los procedimientos, instructivos, guias técnicas, protocolos, guias de
atenciéon, programa de seguridad del Paciente, PAMEC y demas lineamientos
organizacionales.

12. Participar activamente en los comités organizacionales, en especial de Historias Clinicas,
Infecciones y Seguridad del Paciente.

13. Desarrollar acciones de promociéon de salud y prevenciéon de enfermedades y educacién

o N
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sobre aspectos basicos del estado y cuidado del medio ambiente a la comunidad.

14. Participar en la colaboraciéon y desarrollo de las actividades de las jornadas de salud
integrando el componente epidemiolédgico.

15. Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y velar por la racional
utilizacién de los disponibles.

16. Velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo su
cuidado.

17. Informar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgo que se
presenten en el area.

18. Efectuar las funciones de supervisor que le sefiale la Gerencia.

19. Ejercer las demas funciones asignadas que sean afines con la naturaleza del cargo.

20. Participar en las Brigadas de Salud que realiza la Empresa.

21. Elaborar los planes de mejoramiento individual generados de los hallazgos de las
auditorias internas, resultados de auditorias y recomendaciones generadas por los
informes de Gestidon de los procesos.

22. Controlar los documentos y registros del proceso.

23. Realizar la medicién y andlisis de los indicadores del proceso.

24. Levantar y realizar las acciones correctivas, riesgos y planes de mejoramiento que se
requieran en el proceso.

25. Participar en los Comités Institucionales de los cuales forme parte y cumplir con los
compromisos adquiridos.

26. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que reciba
por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia y a la profesion del
titular del cargo.

X. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en Salud (Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud, Normas y Guias Técnicas para acciones de Deteccién Temprana y Proteccién
Especifica, protocolos, Enfermedades de Interés en salud publica Manual de
Bioseguridad y demas que le apliquen).

Programa de Auditoria para el mejoramiento de la calidad.

Plan de capacitaciones.

Manual de Induccién Institucional y del Servicio.

Informatica basica.

arwnN

XIl. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
Habilidades y aptitudes laborales: Capacidad de Liderazgo, iniciativa, objetividad,
honestidad, espiritu critico, conducta ética, calidad humana, discrecién, alto sentido de
pertenencia con la organizacion, capacidad de prever nuevas situaciones y adaptarse a ellas,
manejo de conocimientos en bioseguridad.
Responsabilidad por personal a cargo: No aplica.
Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones: tendra autonomia para toma de
decisiones, establecer compromisos y metas las cuales debera comunicar al jefe inmediato de
forma oportuna.
Iniciativa de innovaciéon en la gestion: Se requiere de iniciativa para investigar y estar
actualizado en los aspectos relacionados con el cargo (normas, leyes, practicas administrativas,
aspectos relacionados con el sector salud.), asi como para difundir o fomentar entre los demas
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funcionarios practicas que mejoren la calidad en el desarrollo de las funciones y en la
prestacion

Valor Estratégico e Incidencia de la Responsabilidad: Ei servicio es considerado vital para la
imagen institucional y rentabilidad de la entidad, por lo tanto el dptimo desempefio en las
evaluaciones periédicas del programa de auditorfa, la seguridad del paciente, las normas de
bioseguridad, la racionalizacién de los recursos, la oportuna deteccion de desviaciones y una

adecuada y oportuna toma de decisiones evidencia la responsabilidad del

rofesional.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
o Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio .
“Xil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCEO BASICO
DESCRIPCION riy-o ol S DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO
Titulo profesional Ciencias de la Enfermeria
Salud . Profesional
no inferior a
veintidds (22)
meses.

ARTICULO 9. Competencias comportamentales comunes a los servidores publicos. Son las

competencias

inherentes al

servicio publico,

que debe acreditar todo servidor,

independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral.

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
icompetencia
Identificar, Mantiene sus competencias actualizadas en
incorporar y aplicar funcién de los cambios que exige la administracién
nuevos publica en la prestaciéon de un éptimo servicio
conocimientos Gestiona sus propias fuentes de informacion
sobre regulaciones [confiable y/o participa de espacios informativos y de
vigentes, capacitacion
tecnologias Comparte sus saberes y habilidades con sus
Aprendizaje disponibles, companieros de trabajo, y aprende de sus colegas
continuo métodos y habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus

programas de
trabajo, para
mantener
actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales
su visién del

conocimientos en flujos informales de inter-aprendizaje
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia ‘
icontexto
Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas
Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
Realizar las resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la productividad
y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / o servicios
dentro de las normas que rigen a la entidad

Evallua de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las
decisiones y
acciones a la
isatisfaccion de las
necesidades e
intereses de los

externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas
a la entidad

usuarios (internos y |

Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo
en cuenta la vision de servicio a corto, mediano y largo
plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje incluyente
Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

Compromiso con
la organizacion

IAlinear el propio
comportamiento a
las necesidades,

organizacionales

prioridades y metas |-

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones :

Toma la iniciativa de colaborar con sus

compafieros y con otras areas cuando se requiere, sin
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ompetencia Definicién de la Conductas asociadas

competencia

descuidar sus tareas

Trabajar con otros
de forma integrada
y armoénica para la

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en

consecucion de
metas
institucionales
comunes

Trabajo en equipo cuenta su repercusion en la consecucion de los
objetivos grupales

Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacién de las
actividades a cargo del equipo
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones
Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo y procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un
manejo positivo y
constructivo de los
icambios

Adaptacion al
cambio

ARTICULO DECIMO. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las siguientes son
las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades para
cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento en sus
particularidades:

1. Nivel Directivo

Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Anticipar oportunidades || Articula objetivos, recursos y metas de

y riesgos en el mediano [forma tal que los resuitados generen valor

y largo plazo para el Adopta alternativas si el contexto presenta
area a cargo, la obstrucciones a la ejecucion de la planeacién
organizacion y su anual, involucrando al equipo, aliados y
entorno, de modo tal  [superiores para el logro de los objetivos

que la estrategia Vincula a los actores con incidencia
directiva identifique la Jpotencial en los resultados del area a su cargo,
alternativa mas para articular acciones o anticipar

Competencia

Vision estratégica
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia

adecuada frente a cada
situacién presente o
eventual, comunicando
al equipo la légica de

que contribuyan al
beneficio de la entidad vy,
del pais

las decisiones directivas|

negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resuitados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del talento
disponible y creando un
entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

Traduce la visién y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un
entorno participativo y de toma de decisiones
Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcién de las
competencias, el potencial y los intereses de los
miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desemperios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantener un clima
laboral positivo en un entorno de inclusién.
Fomenta la comunicacién clara y concreta
en un entorno de respeto

Planeacién

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promoviendo altos|
estandares de desempefio

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se realicen
los ajustes y retroalimentando el proceso

Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las

necesidades y expectativas de los usuarios y
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ICompetencia Definicién de la Conductas asociadas

competencia

ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo

[Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para

0 atender una situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

solucionar un problema |’

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decisién
y desarrollarla
Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectua los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares y
se hace responsable de la decisiéon tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos y
resultados de la
organizacion,
generando
oportunidades de
aprendizaje y
desarrollo, ademas de

el alto rendimiento

incentivos para reforzar |

Identifica las competencias de los miembros
del equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacién a las tareas
asignadas

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comun experiencias, hallazgos y problemas
Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacién de
puestos y de tareas

Asume una funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desemperios
Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza
Isus competencias y estrategias directivas

Pensamiento

Comprender y afrontar

| Integra varias areas de conocimiento para
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
Sistémico la realidad y sus interpretar las interacciones del entorno

conexiones para
abordar el
funcionamiento integral
y articulado de la

los resultados
esperados

organizacion e incidir en

Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa

Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para
identificar situaciones
que generen conflicto,

ofreciendo alternativas
de solucién y evitando
las consecuencias
negativas

prevenirlas o afrontarlas|

Establece estrategias que permitan prevenir
los conflictos o detectarlos a tiempo

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada
por el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores
para situaciones similares

2. Nivel Profesional

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-

Poner a disposicion de
la Administracién sus
saberes profesionales
especificos y sus

refiere a sus saberes especificos

proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad

Aporta soluciones alternativas en lo que

Informa su experiencia especifica en el

profesional experiencias previas, Anticipa problemas previsibles que
gestionando la advierte en su caracter de especialista
actualizacién de sus Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
saberes expertos. puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
osibles
L Establecer Utiliza canales de comunicacién, en su
Comunicacién S . . - X e
fectiva comunicacion efectiva ydiversa expresion, con claridad, precision y

positiva con superiores

jerarquicos, pares y

tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
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ciudadanos, tanto en la
expresién escrita, como
verbal y gestual.

cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes o
informacioén recibida

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

Gestion de
procedimientos

cargo en el marco de
los procedimientos
vigentes y proponer e
introducir acciones para
acelerar la mejora
continua y la
productividad.

Desarrollar las tareas a |

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision.

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
isuperior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo
Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa
Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definiciéon de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y desarrolio
de los colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para
facilitar el cumplimiento
de objetivos
institucionales

ldentifica, ubica y desarrolia el talento
humano a su cargo

Orienta la identificaciéon de necesidades de
formacién y capacitaciéon y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para satisfacerias
Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

desemperfio en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacién

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad

Elegir alternativas para | Toma en cuenta la opinién técnica de sus
solucionar problemas y |colaboradores al analizar las alternativas
. ejecutar acciones existentes para tomar una decision y
Toma de decisiones
concretas y desarrollarla
consecuentes con la - Decide en situaciones de alta complejidad e
decision incertidumbre teniendo en consideracion la

consecucién de logros y objetivos de la entidad

Efectla los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares y
se hace responsable de la decisién tomada

ARTICULO DECIMO PRIMERO. EI profesional Universitario de Talento Humano entregara a
cada funcionario, copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacién
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por
la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. E| presente acuerdo rige a partir de su fecha de expedicion y
se deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Barrg Veja a los treinta y uno (31) dias del mes de agosto del afio dos mil veinte

RUIZ MACIAS CESAR ALDEM GONZALEZ PEREZ
PresidenteWunta DirectiZa Secretari a Dithiva

CTOS JURIDICOS.

0O OCHOA - ASESOR EXTE
PROYECTO ASPECTOS TECNICOS.
ANA MARIA MARTINEZ - SUBGEREN TRATIVA'Y FINANCIERA

REVISO ASPECTOS TECNICOS Y DE EXPERIENCIA :
DARY LUZ LAVALLE BOHORQUEZ - JEFE DE TALENTO HUMANO »
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