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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DE EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 12 | No. DE_CARGGS; 1
DEPENDENCIA: Subgerencia administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE INHEDlATD Contador
i AREAFUNCIONAL _
Tesaorerla

Bl o= T I PROPOSIH,

Planear, coordinar, asesorar, implementar, evaluar y controlar todas las aclividades. politicas y
estrategias propias del drea de Tesoreria, que le garanticen a Ia institucion un adecuado control
sobre los recaudos, pagoe oportuno y exacto de todas las obligaciones financleras a cargo de la
institucidn de acuerdo con las disposiciones y términos legales vigentes,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONE

1. Llevar un completo control del recaudo de los fondos de entidades oficiales o de particulares
por todo concepto, cansignarlos diariamente y responder por su custodia, asi como de valores
o dineros encomendados a |a dependencia,

2. Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos por la entidad por todo concepto en forma
oportuna

3. Verificar que los documentos para pago estén sustentados con todos los sopories necesarios
y debidamente autorizados por las personas que Intervienen en su proceso para |uego
proceder a realizar los comprobantes de pago.

4. Digitar diariamente la informacion necesaria en el sistema implementado por |2 entidad, para
producir los comprobantes de pago con su correspondiente cheque.

5. Responder por la custodia de los titulos valores que posea la entidad

6. Enviar de acuerdo a su competencia los informes solicitados por los diferentes organismos de
control, y en general por todas aquellas autonidades que asi o soliciten.
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12,

10.

1.

13. Hacer arqueos en las cajas menor y caja de facluracion establecidas conjuntaments con los

14.

15,

16.

17.

Elaborar a medida que se va solicitando y que estén establecidas por la ley las certificaciones |
de retencion en Ia fuente y entregarlas a los interesados, mediante los debidos procedimientas
del area

Mantener un control estricto de los compromisos adquindos por el Hospital, tenjiendo en
cuenta los vencimientos.

Elaborar el acuerde mensual de gastos y/o plan anual Mensualizado de caja.

Elaborar y presentar los informes diarios sobre el movimiente de tesoreria, bancos y caja de la
empresa,

Elaborar y presentar los informes necesarios solicitados clientes internos y las entidades que
lo requieran.

Llevar y contrelar los fibros auxiliares de contabilidad y la relacion de bancos de la institucion

cajeros, para verificar la exactitud de las sumas obtenidas.

Indagar sobre las causas de anulaclon de recibos de caja y realizar el realizar el respectivo
comprobante de egreso.

Revisar diariamente las consignaciones verificando que sea iguales a los ingresos recaudados
en el dia inmediatamente antarior.

Realizar induccion y reinduccion al personal entrante y el que haga parte de |a entidad

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, los entes de control o los competentes
con el fin de dar respuesta a cualquier tipo de solicitud.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conecimiento normas contables
Regimen legal vigente para la entidad
Conocimiento SOGES

Manejo de software contables
Conocimiento en Presupuesto plblico
Conccimiento de normas tributarias

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital
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= Aprendizaje continue = Aporte técnico-profesional

« COrientacion a resullados

L]

Comunicacion efectiva

« Orientacion al usuario y al ciudadano

Gestidn de procedimiento

» Compromiso con la organizacién

Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo

Direccion y desarrollo de personal
« Adaptacidn al cambio
= Toma de decisiones

anacm ACADEMICA ' EXFERIENGI

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo del conocimiento en

Diez (10) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica

Administrador

Economista
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12 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — MANTENIMIENTO

I | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DE EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADQO: 14 | MNo. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero
LE AREA FUNCIONAL

Oficing de Mantenimlento

1L, PROPOSITO FRINCIPAL
Ejecucion de labores profesionales de coordinacion, supervision, gestion planeacion del
mantenimiento de Iz infraestructura y de |a dotaciéon hospitalaria.
IV. DESCRIPCICN DE LAS FLINCIDHE_S ESENCIALES

1. Disefiar, desarollar, aplicar y controlar las actividades técnico-administrativo dirigidas
principalmante a prevenir averias, y a restablecer |a Infraestructura y la dotacian hospitalaria a
su estado normal de funcionamiento, asl como las actividades tendientes a mejorar el
funcionamiento de los equipos.

2. Disefar, desarrollar, aplicar y controlar procesos de mantenimiento, manejo y consarvacion de
las areas locativas, de infraestructura, plomeria, electricidad, redes de vapor, y mantenimiento
| de equipos electromecanicos e industriales de uso hospitalario.

3. Elaborar &l plan de Mantenimiento de la institucion y velar por sucumplimiento

4. Programar y realizar el cronograma de actividades en lo relacionado al mantenimiento
preventiva de la infraestructura. edificios, instalaciones fisicas, redes (eléctricas, de sisternas,
de comunicaciones, de gases, hidraulicas, vapor, sanitarias, etc.), dreas adyacentes a |a
edificacidn y ofras pertenecientes a infraestructura y presentar los reportes {écnicos y de
reposicion que se requieran para el buen funcionamiento de los mismos.

5. Programar y realizar el cronograma de actividades en lo relacionado al mantenimiento
preventivo de |a dotacion: equipos biomédicos, muebles de uso hospitalario, muebles para uso
asistencial, equipo industrial de uso hospitalaro. equipos de comunicaciones y presentar los
reportes técnicos y de reposicion que se requieran para e buen funcionamiento de los
mismos.

6. Gestionar y vigilar que se realicen las calibraciones de los equipos para asegurar que los
equipos-ampleados en el proceso asistencial, operen dentro de los estandares de calidad
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17

cumpian a su vez, los rangos permitidos para las magnitudes biomédicas; con el fin de generar
confianza en los resultados obtenidos para diagnosticar, intervenir y tratar a sus pacientes

Velar por la Implementacion, actualizacién, socializacion y seguimiento al Programa de
Tecnovigilancia de acuerdo lo establecido por normatividad y entes de vigilancia y control.

Programar y coordinar y vigilar las actividades del mantenimiento preventive del Pargue
automotor de la Institucién de acuerdo a los procedimientos establecidas y llevar el control
histérico del mantenimiento y reparacién de los vehiculos

Coordinar y establecer controles en todas las actividades relacionadas con los servicios de
transporte.

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas y
comprobar la eficiencia de los métodos y procedimientos ulilizades en el desarrollo de planes y
proegramas de mantenimiento.

Dar capacitacidn e Instrucciones de responsabilidad a los funcionarios sobre el adecuado uso
de la dotacion (equipos biomédicos, muebles de uso hospitalario, muebles para uso
asistencial, equipo industrial de uso hospitalario, equipos de comunicaciones)

Realizar las actualizaciones las hojas de vida preventivo y correctivo por cada equipo e
informar al funcionario responsable del active el cronograma de esta actividad para su
respectiva programacion

Velar por la elaboracidn, actualizacion, socializacion, aplicacion de manuales, programas,
protocolos, guias y normas técnicas de mantenimiento.

Coordinar y supervisar los trabajos realizados por las personas a su cargo caon |a realizacion
de instructivos, listas de chequeo y procedimientos técnicos ajustados a las normas técnicas
vigentes y requerimientos de los manuales de equipos y areas.

Preparar y presentar oportunamente los informes solicitados por clientes intemos y extarnos
sobre las actividades de mantenimiento

Gestionar la adquisicion oportuna de los elementos, repuestos, accesorios, parles, etc de la
dotacion hospitalaria e infraestruclura que requiere area para su adecuado funcionamiento.

Participar en la elaboracién proyectos de inversion, estudios de conveniencia, terminos de
referencia, que permitan mejorar |2 prestacién de los servicios de la institucién y utilizacion
éptima de los recursos disponibles donde se refieje el beneficio-costo en reposiciones,
renovacion tecnoldgica, ampliaciones, adiciones o mejoras y participar en los procesos de
supervision de contratos que estén encargados
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18. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el desarrollo |
de las obras en la institucién.

19, Estudiar, evaluar y concepluar sobre |as materias de competencia del area interna de
desempenio y absalver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Realizar supervisién de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, conforme a la normatividad vigente de supervisién de contratos.

21. Las demas funciones asignadas por la autonidad competente, de acuerdo con el nivel la
natura!eza y el drea de desempefio del cargo

V. cunﬁﬁiﬁﬁm& BASICOS O ESENCIALES

MNormatividad Sistema ubllgatnrru de garantia de la calidad en salud

Habilitacion y acreditacion hospitalaria

Normatividad legal de serviclos de mantenimiento del area de la salud.

Tecnovigilancia

Electricidad, hidraulica y mecanica

Nommas organicas sobre el funcienamiento, estructura juridica y mision del Hospital del

Sarare.

R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional

Onentacitn al usuarlo v al ciudada
* v i e e » Gestién de procedimientos

» Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
= Trabaje en equipo + Direccion y desarrollo de personal
* Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAEEMIGA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nuclen del conocimiento en:

* Ingenieria Biomédica Dieciocho (18) meses de experiencia
* Ingenieria Eléctrica y afines profesional

* Ingemeria mecanica y afines

* Ingenieria clvil y afines

* Ingenieria industrial y afines.
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NIVEL: Técnico

DENOMINACION DE EMPLEOQ: Técnico administrativo
CODIGO: 357
GRADO: 14 | No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y financiera.

CARGD DEL JEFE IHMEDIATG Eubgerante Adminfstraﬂm y Financmro

nales de su especialidad y de su competencia a fin de planear,
arganizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los programas respectivos del grupo.

ucit‘m elnree pr_nfem

1. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.
2. Preparar y presentar |os informes sobre lag actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Ejecutar labores relacionadas con la administracién y el servicio del almacén tales como:
planear, programar, coordinar y controlar la recepcién, almacenamiento, distribucion,
evaluacion y control de suminisiros e inventarios.

4, Garantizar la realizacién de las actividades de recepcion, verficacion, clasificacion,
ubicacion y registro de les articulos gque llegan al almacen de la entidad y registrar los
datos en el formato establecide por los entes de control, asi como del despacho de los
suministros requeridos por las dependencias.

5. Verificar, controlar y revisar los contratos celebrados con |os diferentes proveedores, de las
adquisiciones directas del hospital, de |os contratos inter adminisirativos v de los contratos
de compraventa centralizada con el fin de que se verifique el cumplimiento de los plazos
de entregas totales o parciales, las cantidades y el estado de los bienes adquiridos.

6. Recepcionar, revisar y aulorizar Ias cuentas de cobro de los diferentes proveedores de la
Empresa, remitiendo las copias de entradas y salidas de almacén a las dependencias
correspondientes para su valoracion, registro y control.

7. Controlar y mantener actualizados los inventarios, individuales y en las dependencias, de
bienes devolutives y aclivos fijos, controlando periddicamente las existencias fisicas de los
mismes en poder de cada funcionario.

8. Llevar a cabo todas las actividades y procedimientos necesarios para garantizar el
adecuado mantenimiento del stock minimo de mercancias en el almacén.

9. Velar porque los materiales, muebles, equipos, e implementos y Utiles de oficina se
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guarden en lugares que brinden las garantias fisicas para su adecuada conservacion y por
el cumplimiento de las normas de almacenamiento con el fin de garantizar la seguridad e
integridad de los elementos en depbsito,

10. Revisar el estado de los ingresos y egresos por todo concepto del almacén y analizar los
resultados obtenidos en el periodo para efectos de control v planteamiento de nuevas
meias,

11. Lievar actualizado el control de inservibles para tramitar la baja y labarar en su totalidad el
proceso de bajas.

12. Ordenar y supervisar el despacho de los insumos hospialarios y de papeleria, en las
cantidades aulorizadas, a las unidades funcionales que lo soliciten.

13. Realizar en forma oportuna todas las gestlones requeridas ante |a Direccion de Transito,
tales como matriculas, tragpasos y revisado de vehiculos.

14. Planear, realizar, controlar y evaluar las actividades realizadas en inventarios, rendir
informes y comunicar periddicamente el funcionamianto del mismo al superior inmediato.

15 Revisar, verificar y descargar las solicitudes de baja por devolucién de elementos
devolutivos inservibles en servicio.

16. Consolidar y elaborar el plan operativo y el mapa de riesgos para el almacen con el fin de
cumplir con los informes solicitados por los entes de control de la Entidad.

17. Controlar las condiciones ambieniales y plagas de las bodegas y demas lugares de
almacenamiento de bienes @ Insumos.

18. Administrar los recursos humanos para el desarrolio normal de las operaciones de cada
del almacén a fin de cumplir con cada unc de las actlividades propias del almacén y
responder ante la Gerencia.

19. Apoyar la elaboraciéon del Plan de Compras, conforme a las necesidades y politicas
institucionales.

20. Recepcionar y tramitar las necesidades de bienes muebles vy servicios de las diferentes
unidades funcionales de acuerdo con los canales de comunicacion establecidos.

21. Repaortar al superior inmediato las necesidades de adquisicién de elementos y equipos de
conformidad con protocelos y procedimientos establecidos en la Entidad.

22, Apoyar el proceso de adquisicion, recibo, distribucion, control, almacenamiento, custodia y
seguridad de los elementos y equipos conforme a las atribuciones del Area y las
disposiciones legales pertinantes.

23 Mantener actualizado el inverizrio de la Dependencia conforme a las normas que rigen |a
maternia.

24. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas
al area y el sistema de informacién institucional.

25, Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta gjecucion.

26. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y |a naturaleza del empleo
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adicionen y/o actualicen.

Procedimientos de compras.

Funciones y Estructura de la Entidad.
Normas organicas sobre el funcionamiento,
Hospital del Sarare.

1=u Conocimiento en heramientas informaticas.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Institucional.
2 Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen,

Normas y procedimientos de Contratacion de la ESE

Disposiciones sobre manejo y custodia de bienes

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

estructura y mision del

VL. COMPETE w&**
~ COMUNES i

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso can la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica

Disciplina

Confiabilldad.

Vil REQUISITOS DE FORMACIC

Farmacion tecnoldgica o 6 semestres o 3 afnos de
carrera profesional aprobados y certificados del
ndclao comun de administracion, contabilidad y
afines.

"FORMACION

'ACADEMICA Y EXPERIENCIA

MNueve (9) meses de experiencia laboral o
relacionada.

Formacion técnica en Adminisiracion,
Contabilidad, y afines

Cuaranta y ocho (48) meses de experiencia en |
el drea de conocimiento.
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14 TECNICO ADMINISTRATIVO —CONTABILIDAD

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DE EMPLEQ: Tec:nmc- Administrativo

'CODIGO: 367 .
'GRADO: 14 | No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATD Contador

ETF AREA FUNCIONAL

Contabilidad

Il FROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos especificos en 2l cumplimianto de las funciones W

procedimientos de la dependsncia en la cual se desempena

= IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

‘i“ﬁgglstrar contablemente las cuentas por pagar: de servicios, arrendamientos, seguros.
honorarias, remuneracion de servicios técnicos y demas que acrediten otras cuentas por pagar.

2, Verficar y analizar los sopories de |as cuentas por pagar, de tal forma que contengan tedos |os
requisitos, procedimientos y controles establecidos por el hospital y por las entidades de contral
y dernas que la ley estipule para sulegalizacian,

3. Contabilizar la amortizacion de activos diferidos y activos intangibles.
4. Contabilizar las provisiones establecides en el plan general de |a contakilidad Publica.

5. Ordenar y clasificar comprobantes de contabilidad y los archives relacionados con su labor de
acuerdo a las normas del archive general del hospital.

8, Elaborar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes que sean autorizadas por
el contador a fin de garantizar las razonabilidades de las transacciones gque s2 originen en la
entidad '

7. Colaberar en la presentacién de los informes del area contable

8. Aplicar correctamente las politicas, procesos y los controles contables establecidos por el
Hospital y demas emanados por la Contaduria General de la Nacién que estan contenidos en
el Plan General de |a Contabilidad Publica

000000090090 0000000909090 000RFCGFPOIOLGFIOPOIOIOGFPOITOIOPFIOQOPQPDPODYO
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9. Mantener actualizadas las transacciones contables y registrarlas de acuerdo con los principios

de contabilidad, normas tecnicas vigentes y de acuerdo al plan general de la contabilldad
Fublica.

- ..—-'_‘.-! — ..s-g_-_l!'_'—- --..—.*G;N»-»- ey
Plan General de Contabilidad Publica
Manejo de herrarnientas ofimaticas
Conocimientos y procesos contables
Conocimientos Presupuéstales
Mangjo de pagueles contables
Actualizacién de las normas tributarias.
MNormas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision de! Hespltﬂl del Sarare
VL. COMPETENCIAS COMPORTA ES -
COMUNES POR NWEL JERARE!UICG
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Onientacion a resultados N
Orientacion al usuario y al cludadano * Disciplina
Compromiso can la organizacian « Confiabilidad.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DEF

AR P R

= =i
FORMAGION ACADEMICA

IEREN NN

EXPERIEHGIA

Formacién tecnologica o 6 semestres o 3 afios | Nueve (9) mesas de experiencia laboral o
de camrera profesional aprobados y certificados | relacionada.
del nicleo comun de administracion o

contabilidad.
= VI ALTERNATIVAS = =
FORMAGION Amﬁum ~ EXPERIENCIA
Formacian técnica en Administracion, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia en e
Contabllidad, y afines area de conocimiento.

15 TECNICO ADMINISTRATIVO - PRESUPUESTO

"NIVEL: Técnico L=
DENOMINACION DE EMPLEO: Técnico Administrativo
CODIGO: 367
GRADO: 14 J Mo. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA; Subgerencia administrativa y financiera
CARGG DEL JEFE INHEDIATO Quien ejam Ia supervision directa

el | T NS
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I Presupuesto

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos especificos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia en.ja cual se desempefia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Expedir los certificados de disponibiidad presupuestal de acuerdo a las solicltudes del
Ordenador del Gasto con el fin de garantizar la existencla de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion.

2. Realizar el Registro Presupuestal con el fin de afectar en forma definitiva la apropiacion
presupuestal, garantizando que esta solo se utilizara para estefin

3. Reallzar informes sobre |a ejecucidn presupuestal para cumplir con los requerimientos internos
y externos.

4. Realizar estudios y analisis para el desarrollo de las actividades relacionadas con la
elaboracion, administracion y control del presupuesto.

5. Apoyar en el proyecto de Acuerdo de Gastos y de Solicitud de Créditos y Traslados con el fin
de realizar las respectivas modificaciones al Presupuesto.

6. Responder por el registro téonico de los libros de presupuesto de conformided con las
disposiciones legales vigentes

| 8. Coordinar con el superior inmediato e! plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento

8. Apovyar en la elaboracion de presupuesto general de la entidad

10. Participar en la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos que garanticen el
mejoramiento continuo de |as actividades realizadas

11. Practicar y promaver las buenas relaciones interpersonales entre los funcionarios del area, a
fin de garantizar una labor armonica en equipo
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Presupuesto Publico

Contabilidad Publica
Manejo de Office

Estatuto Organico de Presupuesto

Normas organicas sobre el funclonamiento, estructiura y misidn del Hospital del Sarare

Aprendizaje continuo

Confizbilidad técnica
Orientacion a resultados

Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Confiabilidad.

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Nueve (9) mes-asde experienm Iﬂbl:;-ral 3]
Formacién tecnoldgica o 6 semestres o 3 aflos  relacionada
de carrera profesional aprobados y certificados
dal nlcleo comun de administracion o

contabilidad.
FORMACION ACADEMICA =y EXPERIENCIA L
Formacian técnica en Administracion, L.‘,uarema y ocha (48) meses de experiencia en el

Contabilidad, y afines area de conocimiento.
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16 TECNICO ADMINISTRATIVO - CARTERA

VI IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico -
DENOMINACION DE EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 14 | NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia administrativa y financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATQC: Quien ejerza la supervision directa
i I AREA FUNCIONAL

Cartera

1. PROPOSITO PRINCIPAL
visar, analizar, registrar, y apoyar |a gestion del cobro de la cartera de |a institucion con calidad W
oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la arganizacién, ejecucion y control de planes y programas tendlentes al logro
de la recuperacion de cartera

2. Ejecutar controlar el desarrollo de las actividades de cobro decartera
3. Ejecutar los procadimientos & instrumentos requeridos para mejorar la recuperacion de cartera

4. Coordinar y realizar la presentacion de informes relacionados con el cobro de cartera para la
toma de decisionas

5. Generar y Mantener actualizados los estados de cartera e interesas por mora.

6. Venfcar que el regisiro de |a glosa s= haya realizados por el area deglosas.

7. Reportar a la oficina |uridica |a cartera mayor a 80 dias para que realicen &l proceso juridico,
manteniendo el control del procaso gue se lleva a cabo por parte de |a oficina juridica.

& Informar al jefe iInmediato sobre las iregularidades y anomallas que se presentan con los
clientes del haspital (ERF)

9. Reaistrar las gestiones realizadas para &l cobro de cartera de manera detallada y oportuna.

10. Mantener actualizado el estado de cuenta de cada ERP asignadas a fin de facilitar el analisis
¥ Iz implementacidn de la gestion necesaria para su recaudo efective.

11. Realizar los cobros de las Cuentas pendientes de pagos de manera efectiva.
12. Solicitar a las empresas la relacion de las facturas canceladas

13. Atender y mantener el archivo y relacionar la correspondencia y documentos del drea y
remitirlos al archivo central

14. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo, y con la formacién y adiestramiento |

del titular del cargo.

1. Manejo del Ofimatica
2. Normatividad vigente del drea

3. Conocimientos contablas

5. Manuales tarifarios

Sarare

4. Normas sobre administracion, recaudo y castigo de cartera

8. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital del

. AprEﬂl:llZﬂ_Ee cuntunm

+ Drientacion a resultados
« Orientacion al usuario y al cudadano
= Compromiso con la organizacion

+ Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

Formacion tecnologica o 6 semestres 0 3
afios de carrera profesional aprobados y
certificados del nicleo comun de

administracién o contabilidad.

. Cnnﬁahlﬁdad tEcnica
= Disciplina
» Confiabilidad.

Nueve (9) meses de experiencia laboral o
~relacionada

Formacion técnica en Administracion,
| Contabilidad, y afines

——— T

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia en el
| drea de conocmmiento. =i
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17 TECNICO ADMINISTRATIVO - ARCHIVO

| | IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DE EMPLEQ: Técnico Administrativo

CODIGO: 367
GRADO: 14 ' No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quién ejerza la supervision directa

"Il AREA FUNCIONAL

Gestion documental

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar el proceso de gestibn documental de acuerdo a los lineamientos
tablecidos por el archivo general de la nacian.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir, supervisar y promover los mecanismos de control para con los procedimientos
relacionados con la administracién, mantenimiento y custodia; que permitan mejorar la
conservacion y disposicion final del patnmonio documental de la entidad.

2. Dissfiar y desarrollar procesos de conservacion, clasificacion, actualizacién, mansjo vy
conservacian de los documentos conforme a los procedimientos establecidos.

3. Presentar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro tle los objetivos y

metas y preparar los Informes que el superior inmediato 1o reguiera, sobre las labores
realizadas o por realizar en el area a su cargo.

4. Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices de caracter
operativo en los procesos relacionadas con el archivo de gestion; controlar su conservacion y
adecuado manejo sobre (TRD) y del FUID (formato Unico de inventario documental)

5 Coordinar la organizacion de las respectivas transferencias primarias y secundarias;
identificandolas, clasificandolas y por ende controlar todos los docurmentas provenientes de las |
distintas dependencias, de acuerdo a politicas, normas y procedimientos establecidos por la
entidad u por donacion, por deposito voluntario, por expropiaciones de documentos por
razones de utilidad pdblica o de interés social, soportados por un acta de entrega del archivo
de la entidad remitente,

I.......I..i..........0..“00‘.....0..000000.06
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7. Propaner al superlor inmediato, los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento de métodos y sistemas que permitan optimizar la prestacién de los servicios del
proceso de Gestion documental.

8. Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo central, aplicando los
procesos técnicos administrativos de acuerdo a los procedimientos: establecidos para el
desarrollo del 3rea a su carge

9. Participar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura Organizacional de la entidad,
especiaimente en lo que concierne a procesos, riesgo, controles, indicadores de gestién y
resultados, calidad y memoria institucional de acuerdo con las directrices y parametros
impartidos por |a alta direccién.

10. Supervisar el sistema de recepcion, radicacién vy distribucién de las comunicaciones oficiales
garantizando la reserva de las mismas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES S

1. Teécnicas de archivo

2. Clases de docurnentos

3. Sistema de Gestion documental institucional

4 Conocimiento de las tablas de Retencien Documental y Transferencias documentales

5 Conocimientos de la Ley General de Archivo y Conacimients dal Reglamento General de
Archivos.

6. Nomas urgarucaﬁ st:.-bre el funcionamiento, Eﬁtrumura y mision del Hus;ulal del Sarare

mmdﬁes = S PGRNI‘EELJU_IGQ

Aprendizaje continuo
Orientacian a resullados
Orientacion al usuario y al ciudadano » Disciplina
Compromiso con la organizacion « Confiabilidad.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

s Confiabllldad tecnica

« Manejo de informacion y de |os recursos.

* Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

« Capacidad de analisis
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Formacion tecnoldgica en archivistica o 6| Nueve (9) meses de experiencia laboral o

semestres o 3 afios de carrera profesional | relacionada
aprobados y cerfificados del nucleo comun de
archivo.

Matricula profesional de Archivista o Certificado
de inscripcion expedide por el Colegio
Colomblano de Archivistas.

Vill.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Formacion técnica en Archivo. Veinticuatro (24) meses de experiencia

Matricula profesional de Archivista o Certificado
de inscripcidn expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

relacionada en el drez de gestidén documental

18 TECNICO ADMINISTRATIVO - ESTADISTICA

I. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DE EMPLEO: Técnico Adrnfnlatraﬂvn

CODIGO: 367

' GRADO: 14 |_Nu._t3E CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quién ejerza la supervision directa

L. AREA FUNCIONAL

Estadistica

.  PROPOSITO PRINGIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos especificos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia en |a cual se desempefia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I......li...........i....Oﬁ.....ﬁi‘.ﬁ00....‘...
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Evolucionamos pensando N Lste,

1. Ejecucion de labores tecnicas de estadisticas.

2. Realizar el informe de egresos hospitalarios teniendo como fuente de informacion el sistema
de informacion.

3. Solicitar los formatos de certificados de defuncidn a las autoridades competentes, revisar que
esten todos los seriales y distribuirios a los servicios de autorizados, llevar control y verificar en
el aplicativo que los certificados de defuncion se han diligenciado realizandoc el seguimiento de
su correcto diligenciamiento realizando los ajustes necesarios,

4. Realizar busqueda activa en =l sistema de las muertes fetales, con e! fin de verificar que se
hayan realizado el 100% de los centificados de defuncion.

5. Recibir las fichas de notificacion los eventos de interés en salud publica (EISP), verificar que la
informacion esté completa, llevar control y digitar en el SIVIGILA. Realizar ajustes en el
SIVIGILA a los EISP cuando se requiera

6. Realizar la notificacion inmediata v semanal a la alcaldia los eventos establecidos de acuerdo
con el documento de codificacion de eventos o aquellos que representen un riesgo para la
salud publica de la poblacién.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Notificar inmediatamente los EISP que lo requieran y semanal por cada UPGD habilitadas, los |
EISP reportados por medio de fichas de nofificacion, de conformidad a la estruclura y
contenidos minimos establecidos en el subsistema de informacion para la vigilancia de los
EISP.

Realizar la notificacién negativa de los eventos de control y erradicacion internacional

Notificar a la Unidad Notificadora Municipal (UNM) mediante [a herramienta SIANIESP, los
EISP por medio de RIPS teniendo en cuenta los flujos vy periodos establecidos en los
lineamientos del Instituto Nacional de Salud.

Cargar semanalmente al aplicative de vigilancia de la mortalidad materna en la plataforma
Waeb (SVEMMBW) de los certificados descargados del RUAF o diligenciados en medios fisicos
de las mujeres en edad fértil y realizar la notificacién negativa cuando no existan muertes
mateamas.

Imprimir, escanear y enviar, certificados de defuncion, nacidos vivos y de los EISP u otros que
se requieran a las Aseguradores y Entes que lo requieran

Elaborar y reportar mensualmenie a las aseguradoras que lo requieran, los casos registrados
como indicadores centinela de la calidad de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar el informe colectivo de Morbilidad por EDA E IRA teniendo en cuenta los codigos CIE
10 establecidos en los lineamientos del Instituto Nacional de Salud.

Depurar el reporte de egresos y consulla médica de la semana epldemiolégica anotificar.

Digitar en Excel, |a relacion semanal de eventos de interés en salud publica reportados con
ficha notificacion individual o colectiva enviarlo a UNM.

Hacer entrega de la copia de las fichas de notificacion de los EISP a los funcionarios de la
UAESA en el municiplo por meda de libro de control.

Descargar del aplicativo RUAF, |a base de datos de nacido vivo y defunciones y codificar
segun CIE 10 |as causas bésicas de defuncion para que sirva como fuente de informacion
para los entes internos o externas que lo soliciten y realizar informes que sirvan como insumo
para analisis en los Comité de Estadisticas Vitales Departamental, Municipal e institucional,

Recepcionar los certificados de defuncidn de Medicina Legal, codificar la causa bésica de
defuncion de acuerdo a la CIE 10, registrar en la base de datos de Excel y enviarlos a la
Unidad Administrativa Especial de Salud de Arauca debidamente relacionados.

Recibir del area de cirugia los formatos de certificados de defuncién antecedente para el
registro civil, diligenciadas a las muertes fetales, registrar en lapiz el nombre e identificacion de
la paciente y entregar en el archivo central de historias clinicas para que sea archivado en la
respectiva unidad de conservacion

Mantener organizado y actualizado el archivo de gestién y el FUID, teniendo en cuenta las
normas del Archivo General de la Nacion y las politicas del Sistema Integrado de gestién de
Calidad de la Institucion.

|......................lliOi..t“....ﬂ.i.....ﬂﬂ
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2. Garantia de |z Calidad
3. Atencion al Cliente
4. Normas y politicas vigentes &n al manejo de Historias Clinicas.
5. Indicadores Hospitalarios
8. Conocimientos en estadistica,
7. Conocimientos en sistemas.
8. Conocimientos en vigilancia y salud publica.
9. Conocimiento y manejo de CIE10 Resolucion 245 de 1999,
10.  Conocimiento y manejo de CUPS Resolucion 00365 de 1999
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital del Sarare

——
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« Confiabllidad técnica

= Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados s

« Orientacién al usuario y al ciudadano « Disciplina

« Compromisc con la organizacion « Confiabilidad.
= Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

~ EXPERIENGIA

FORMACION AGADEMECA

Formacién tecnologica o 6 semastres o 3 afios | Nueve (9) meses de experiencia laboral o
de carrera profesional aprobados y certificados | relacionada
del ndcleo comun de estadistica, matematicas

Formacién técnica en estadistica, matematica, Veinticuatro (24) meses de experiencia
contable, administrativo, o a fines relacionada
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19. TECNICO OPERATIVO - MANTENIMIENTO EQUIPO BIOMEDICO

= V. | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Técnico
DENOMINACION DE EMPLEO: Técnico operativo
CODIGO: 314 )
. GRADO: 08 | NO.DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
| . AREA FUNCIONAL

Mantenimiento

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar oportunamente el servicio de mantenimiento y reparacion del equipa medico del Hospital
para un eficiente funcionamiento del mismo.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos biomédicos de alta,
media y baja complejidad de acuerdo al cronograma asignado

2 Apoyar en la Actualizacion de! cronograma de calibracién de los equipos biomédicos
propios de la Institucion, asi mismo solicitar cotizaciones de empresas encargadas de
calibracian.

3. Interpretar y aplicar informacian técnica en el uso y manejo de herramientas, equipos de
prueba y medicidn especlalizada

4. Capacitar personal médico, paramédico y de enfermeria en el manejo y cuidado de los
equipcs bhiomedicos.

5 Apoyar en la Actualizacion periddica del inventario de equipos biomédicos, accesorios
consumibles, servicios, herramientas y manuales.

8. Apoyar en la vigilancia y control de Is ejecucion de las calibraciones de los equipos
biomédicos

7. Recibir solicitudes escritas/telefonicas de mantenimiento a los equipos biomédicos.

8

g

. Detectar fallas a equipos biomédicos, dar los conceptos técnicos de funcianamiento,
para su uso o respectiva baja.
. Apoyar en |a elaboracién de protocolos para cada uno de los equipos biomeédicos
existentas en la ESE Hospital del Sarare
10. Apoyar en la verificacion del cumplimiente de los  mantenimientos
preventivos/correctivos de equipos que se encuentren en comodato, alquiler o que e
mantenimiento lo realice otra empresa o contratista.

11. Diligenciar oportunamente los formatos de reporte de servicio para mantenimiento
preventivo ylo correctivo para los equipos biomédicos, archivarios en las capetas de
la respetiva hoja de vida.

12. Estar disponible las 24 horas del dia cuando la institucion lo salicite.

13. Aplicar en lo de su competencia el proceso de tecnovigilancia

14. Apoy?:ar_ la revision de ingreso de nuevas tecnologias garantizando que cumple con
lo solicitado en |as especificaciones y gue |os equipos se desempefian segun el manual,

15. Apoyar en el control de los equipos que entran y salen para reparaciones por los
provesdores.

Iootoooooitaootaooottott.t-o-sﬁiuoqqnosootiuoou
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Evolocionaomos ﬁ:lll.lrru.l'.fa en Usisg

1. Herramientas o Inslmm&ntus pmplos del trabajﬂ

2. Herramientas de Word, Excel

3. Manejo de equipo de oficina.

4. Sistema de Gestién de la Calidad

5. Conocimiento de equipos biomédicos

6. Conocimientcs de Instrumentacion Biomédica

7. Conocimientos de Simuladores de equipos Biomedico
8. Gonn-r;irruantos en mantenimiento de equipe biomédico

= Aprenmz.aje mntmuo . Cunﬁabtlldadim
« Orientacion a resultados
« Disciplina
= Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con [a organizacién » Confiabilidad.

 Trabajo en equipo

« Adaptacién al cambio

Titulo de formacibn técnica profesional | Seis (08) meses de experiencia relacionada
biomedicina, electrénica o afines o dos (02) | con el cargo

afios de educacion superior en electronica,
biomédica o afines.

20. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407
GRADO: 15 | No. DE CARGOS: 4

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
{:ARGO DEL JEFE INHEDIATO' Qunen ejeuza Ia supenrisiﬁn directz

Subger&ncia Administrativa y ﬁnanclm :
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Ewnilir

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones de apoyo nivel auxiliar para la administracion y gestion del desarrallo de los
procesos en el area asignada.

V. DGRTPCIEIH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las funciones del nivel auxiliar encomendadas de acuerdo con el area donde este
ubicado.

2. Atender al cliente interne y externo, brindando la informacién y orientacién necesaria segun el
senvicio.

3. Aplicar las tecnologlas de la informacion teniendo en cuenia las necesidades del ares de
desemipeiio.

4. Velar por el cuidado buen uso de los equipos y elementos a su cargo y el uso racional de los
recursos.

5. Apoyar en la elaboracion de informes y llevar el control de fechas de presentacién de los
mismos, programandolos en un cronegrama de acltividades y responsabllidad para evitar
contratiempos en su puntualidad.

6. Realizar la clasificacion, tramite y archive de la correspondencia y documentos de (3
dependencia, de acuerdo a |las indicaciones eslablecidas por el 4rea de gestién documental,

7. Guardar la debida reserva y discrecin de la informacion que se le ha confiado.

8 Apoyar en las |abores de oblencién de informacidn basica de utilidad para el desarrolle de
actividades

I........I...‘.....I.......GO.........UOI'.....
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nomos pentondo 20 Usted

1 Manejo de h

2 Atencion al cliente.
3. Conocimientos basicos contables o administrativos
4_Manejo de archivo y correspondencia

5, Actualizacién de normas técnicas de Oficina

8. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision del Hospital del Sarare

* Aprendizzje continuo s« Manejo de infarmacién

« (Qrientacion a resultados
« Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacién + Colaboracién

= Trabajo &n equipo

« Adaptacion al cambio

Veinte (20) meses de experiencia
Auxiliar administrativo, contable o afines. |
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