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NIVEL: Asesor

DENOMINACION DE EMPLEO: ASESOR

CODIGO: 105

GRADO: 05 NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina de Control Interno

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

.  AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Contral Interno

I, PROPOSITO PRINCIPAL
: :

{Asesorar en la implementacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento del Sistema Integrado de

tion y componentes del Modelo Estandar de Control Interno, en |a adopcién de mecanismos de
utocontrol, autorregulacion institucional, valoracién del riesgo y mejoramiento continuo, para el
cumplimiento de la mision y objetivos de |a Entidad, asi como las relaciones con entes externos, de
conformidad con las normas legales vigentes.

IV. | DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES
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Ademas de las Sefialadas en &l articulo 12°de |a ley 87 de 1993, |a oficina de Control Interno
cumplird con las siguientes funciones:

10.

{5

12.

13

Asesorar y dirigir |a definicion, disefio y aplicacién de polilicas, estrategias, planes, programas
y mecanismos de control intemo a fin de garantizar la correcta evaluacidn y seguimiento de la
gestibn organizacional de acuardo con la normatividad vigente.

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

Ejecutar [abores de vigilancia, inspeccidn, evaluacian y control del cumplimiento de las normas y
principios del Sistema de garantia de calidad en la atencidn en salud de acuerdo a la ley de
Segundad Social aplicables a la Empresa.

Conocer, promaver y evaluar la aplicaclin del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
sistema integrado de gestidén con sus componentes.

Realizar seguimiento a ia racionalizacion de los procesos y los tréamites en la enfidad, de manera
que se agilicen las respuestas, sin descuidar los puntos de control y la fransparencia.

Realizar el diagnostico de las requisitos de acreditacion necesarios para el desempefio de las
labores institucionales.

Participar en los planes y programas encaminados a racionalizacien de los coslos ¥
adecuadamente definidas, sean apropiadas y s& mejoren permanentemente, de acuerdo a la
evolucion de |a entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y metas de la organizacion y
recomendar los ajustes necesarics.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, blenes y sistemas de
informacion de la entidad y recomendar l0s correctivos necesarios.

Establecer y organizar el plan anual de auditeria para la verificacién y evaluacion del sistema de
control interno, la sostenibilidad y el mejoramienta continuc del sistema Integrado de gestion y
control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de efectividad en el cumplimiento de los
objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente:

Realizar el seguimientos de los planes de mejoramiento de la entidad formulados, resullados de
las evaluaciones Internas, externas y de autoevaluacidn, para verificar su efectividad frente a la
oportunidad de mejora, su cumplimiento y conselidar informes de avance para los organismos
de control de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

Liderar la evaluacitn del proceso de administracién del riesgo de la Entidad, con el fin de
emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz.

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y programas. |
proyectos y metas de Ia Entidad con el fin de recomendar los ajustes necesarnos de manera |

gportuna |
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14, Realizar seguimiento y evaluacian al proceso de contratacion.

15, Realizar seguimiento a la formulacién y cumplimiento del Plan Estratégico del Talente Humano
de acuerdo a la normatividad legal vigente.

18. Realizar seguimiento al Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo, sistema
Integrado de gestién entre otros,

17. Realizar seguimiento 2 indicadores de gestién,

18. Prestar la asesoria en el proceso de elaboracion, aprobacion, ejecucion, seguimiento,
evaluaciéon de los planes de gestion, de desarrollo, entre ofros.

19. Atender los requenmientos de los entes externos de control los cuales consisten en alencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periddicos

20, Fomentar |a cultura de control y autocontrol a lravés de mecanismos que contribuyan al
mejoramiento continue en el cumplimiento de la mision Institucional.

21. Articular y verificar la consistencia y coherencia de la informacion proporcionada por las
diferentes dependencias y areas para dar respuesta a los requerimientos de los entes de
cantrol y partes interesadas de manera oportuna,

22 Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion

23. Formar parte de los comités o equipos de estudio para los que searequendo.

24 Asesorar y apoyar en |a solucion de problemas y necesidades de control, a todas las
dependencias.

|v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|‘.'..C'..ﬁﬁOiﬂiﬁiiiiiﬁﬂﬁﬁﬁﬂﬂﬁﬁiiﬁﬁﬁﬁﬁiﬁiﬁ#i-ir@i-




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. Meodelo Estandar de contral Interna.

2. Normatividad Vigente, incluido el SGSS y el SOGCS.

3. Sistema de Gestion de Calidad y Sistema Integrado de Gestion.
4. Normas y tecnicas en auditoria.
5 Marco legal para la gestion de las ESE.

8. Conocimientos de contratacian y Administracién Publica.

7. Mejoramiento continto de procesos.

8. Metodologias y herramientas de planeacion y desarrollo de proyectos.
9. Hermramientas de sistemas de informacion.

10. Manuales de Procesaos y Procedimientos institucionales

11, Formulacién y evaluacion de proyectos.

12. Normatividad fiscal, penal, disciplinaria y demés que apliguen para el desarrollo de las
funciones asignadas.

13. Conocimienta y aplicacion del Estatuto Anticorrupcién

RS s _ PORNIVEL JERARQUICO

« Orientacidn a resultados.
« Qrientacién al uslario y al ciudadano.
« Compromiso con la Organizacion.

« Trabajo en equipo.

« Adaptacion al cambio.

« Aprendizaje continuo. . » Confiabilidad Técnica.
e Creatividad e innovacian,
« |niciativa.

« Construccién de relaciones.

« Conocimisnto del entorno,
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FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

Formacion profesional, &n cualguler disciplina | Treinta y seis  (36) meses de experiencia en
académica, conforme lo establecida en Ia Ley | asuntos de contral interno. Ley 1474 de 2011,
1474 de 2011 y demas disposiciones vigentes y
aplicables sobre |a matena,

5 ASESOR JURIDICO

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO ‘

NIVEL: ASESOR

DENOMINACION DE EMPLEO: jefe de oficina asesora juridica

CODIGO: 115

GRADO: 05 NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina juridica

CARGC DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

1k AREA FUNCIONAL

lL PROPOSITO PRINCIPAL

Oficina juridica

V. DESCR;'P"E::’EN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Gerencia y dependencias de la ES.E. en lo relacionado con los asuntos juridicos y
la prevencidn del dafio antijuridico conforme a la gestion institucional y a la normatividad vigente,
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1. Coordinar la notificacion y publicacion de los actos adminisirativos, y velar por el tramite
oportuno de los recursos de |a via gubermnativa.

2. Dar el soporte juridico en forma adecuada y oportuna en las acciones y decisiones de |a
Entidad, como guia de los procedimientos legales.

3. Emitir conceptos juridicos scbre los actos administratives, juridicos que expida o intervenga
la Entidad, e intervenir en los procesos juridicos en gue sea parie la Empresa.

4. Disponer y asegurar |2 rendicidon de informes a los organismos intemoes y externos que lo
reguieran en condiciones de oportunidad y tecnicidad.

5. Ceordinar el desarrollo del comité de conciliacién, desarrollande las actividades pertinenies
y logrando los resultados para los cuales se crean los comités respectivos,

6. Participar activamente de los comites ampliados de gerencia, glosas, contratacion, y en los
demas comités que se requiera la participacidn para definir criterios, adoptar politicas o
mecanismos de implementacion

7. Dirgir y supervisar la elaboracidén, tramite y registro de los proyectos de actos y contratos
gue debe expeadir o suscriblr la Empresa

8. Asesorar a la Gerencia y a las demas dependencias de la Empresa en la interpretacién de
las normas constituclanales y legales y en los asuntos de caracter juridico de lamisma

9. Centralizar, dinigir y coordinar los asuntos juridicos de laEmpresa.

10. Representar y/o coordinar |a representacion judicial o extrajudicialmente a la entidad en los
procesos que se instauren en su contra o que esta deba promover, mediante poder que le
otorgue el Gerente y mantenerio informado sobre el desarrollo de los mismos.

11. Prestar asesorias judicial y extrajudicial al Gerente y a las demas dependencias de la
Empresa.

12 Representar |a empresa en los eventos en los cuales el Gerenle no pueda asistir y se
delegue dicha facultad.

13. Realizar y/o coordinar los cobros judiciales y extrajudiciales de la Empresa, de conformidad
con las normas legales vigentes.

14. Contestar y/o coordinar el tramite relacionado con las demandas judiciales y extrajudiciales
que hacen a la Empresa.

15. Revisar y conceptuar sobre los proyectos de resclucian, contratos, pliegos de condiciones,
sin detrimento de la funcién que en este sentido le correspanda a otra dependencia.

16. Orientar y dirigir el proceso de contratacion, respondar y velar porque el archivo de la
contratacién se encuentre actualizado y con los respectivos soportes, procurando siempre
que estos se encuentren en inlegridad y al dia.
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17. Defender juridicaments dentro de los teérmincs legales los intereses administrativos de la
Empresa

18. Asesorar, orlentar y coordinar juridicamente el proceso y tramite de la contratacion
administrativa y de prestacién de servicios de salud, aplicando las normas estatutarias y |a
reglamentacion para la contratacion.

18. Coordinar |a camipilacién, actualizacidn y difusidn de la legislacién y jurisprudencia, relativas
a las actividades y funciones de establecimientos hospltalarios y especificamente Empresas
Sociales del Estado, actualizando permaneniemente las normas internas de |a Empresa de
acuerdo a las normas legales vigentes.

20. Resolver oportunamente las consultas de caracter legal formuladas por los organismos
publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones en |a Empresa.

21. Coordinar el estudio, preparacion y revision de los proyectos de acuerdo, resoclucionas y
demas documentos gue deban someterse a aprobacidn de la Junta Directiva o del Gerente
de la Empresa y llevar los archivos correspondientas

22, Coordinar el desamrollo de las labores de registro, titulacién vy custodia de los bienes,
constitucion de servidumbre, protocolizacion de mejoras y demas aclos que impliguen
transferencia o limitacidn de dominio.

23. Realizar los procesos de Control Interno Disciplinario, responder y velar porque se cumplan
las normas legales vigentes,

24, Aprobar los términos de referencia y pliegos de condiciones para la compra y venta de
bienes muebles requendos para el funcionamiento de |la Empresa, relacionadas con las
funciones a cargo.

25. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técrico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos, conforme a los estatutos, manuales vy
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

26. Desempefiar las demas funclones asignadas por la autoridad competente, las qus reciba por
delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Derecho Administrative, Disciplinatio v Laboral Piblico.

2. Plan de Desarrolle Institucional,

3. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo
modifiquen, adicionen y/o actualicen.

4. Manejo de la contratacion publica y privada.

5. Manejo del Cédigo Disclplinario Unico.
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= Aprendizaje continuo. » Confiabilidad Técnica

= Orientacion a resultados. » Creatividad e innovacion.

Orientacion al usuario y al ciudadano. | « [piciativa,

Compromiso con |a Organizacion, » Construccion de relaciones.

Trabajo en equipo. » Conocimiento del entorno.
* Adaptacion al cambio.

Titule Profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada
conocimiento: Derecho.

Titule de postgrado en areas

relacionadas a las funciones del cargo.

‘FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

Titula Profesional en disciplina Cuarenta y dos (42) meses  de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada.

conocimiento: Derecho.

6 ASESOR PLANEACION

' L: Asesor

DENOMINACION DE EMPLEOQ: JEFE DE OFICINA ASESORA
CODIGO:; 115
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GRADO: 05 I NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente
I AREA FUNCIONAL

Planeacién y Desarrollo Institucional,

. PROPOSITO PRINCIPAL
i |

Planear, coordinar, asesorar, implementar, evaluar y controlar todas las actividades, politicas y
estrategias propias del Plansacion para los diferenles planes, programas y proyectos de la
institucién, teniendo en cuenta los componenies estratégicos y normatividad aplicable en salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomentar la elaboracion de estudios e investigacién que permitan mejorar la formulacién v
orientaclon de |los programas para el manejo, conservacion y aprovechamiento de los
recursos.

2. Orientar la elaboracién del Plan de Accién de cada una de las dependencias de la Empresa
a fin de garantizar |a unificacion de su formulacion y evaluacion del mismo.

3. Asesorar la elaboracion de los proyectos y programas de mejoramiento institucional de
acuerdo con la metodologia establecida para su radicacion en el Banco de Proyectos vy
ejecucion segun priorizacign establecida en el Plan de Desarrcllo.

4 Participar en coordinacion con |as diferentes unidades de la Empresa en la formulacidn del
Proyecto de Presupuesto en concordancia con el plan de gestién y plan de desamollo, en
cada vigencia fiscal, dando soporte al Subgerente Administrativo.

5 Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrolio de los programas,
proyectos y actividades de las Subgerencias, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Liderar el banco de proyectos de inversion de la institucion y emitir concepto factibilidad y
viabilidad a los diferentes proyectos de inversion.

7. Llderar y coordinar la planeacion estratégica en |a Institlicion, asi como también la
elaboracion del plan de desarrollo de la institucian.

8. Dirigir y orientar |as labores de planeacién, control y evaluacion del plan de desarrollo de la
Institucién y de accion de las unidades de negocio y/o produccién de la Empresa.

9. Coordinar la asesoria a todas las unidades de la Empresa en la ejecucién de los planes y
programas institucionales e igualmente en los procesos de planeacion y programacion.

10. Proyectar y proponer al Gerente, las politicas, estrategias, planes y programas requeridos

por la Empresa.
Llj_F_qmentar la elaboracion de estudios e investigacién que permitan mejorar la formulacién y
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orientacion de los programas para el manejo, conservacién y aprovechamiento de los |
recursos.

12. Coordinar con las diferentes unidades funcionales y/o procesos, la Implementacién de |a
politica de gestion del riesgo con el fin de generar acciones que permitan minimizar los
riesgos.

13. Promaver en |a Institucion &l cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad,
para una adecuada prestacion de los servicios de salud, generando propuestas de
mejoramiento.

14, Orientar, dingir y coordinar el proceso de disefio, implementacién, fortalecimiento continuo y
actualizacion permanente del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. MIPG

15. Orientar, dirigir y coordinar el proceso de disefio, Implementacion, fortalecirmiento continuo y
actualizacion permanents del Sistema Ohligatt:rlu de Garantia de la Calidad en Salud.

16. Realizar supervision de conlratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuzles y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

1. Manejo de la Normatividad Vigente: incluida el SGSS y el SOGCS.

2. Metodologias y herramientas de planeacion y desarrollo de proyectos.

3. Plan de Desarrollo Departamental y Municipal

4. Conocimiento an construccion y mangjo de indicadores de producto y gestion.
5. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion,

6, Funciones y Estructura de la Entidad.

7. Sistema de informacidn institucional y de las herramiantas de seguimiento y control del
Estado.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

« Aprendizaje conlinuo. « Confiabilidad Técnica.

« Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.
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= Orientacién al usuario y al ciudadano. = |Iniciativa.
« Compromise con la Organizacion. = Construccion de relaciones.
= Trabajo en equipo. « Conocimiento del entorno.

Adaptacion al camblo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION | EIPERIEHCIA

ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina acadéemica del
nucleo basico del conocimiente en;
s Administracion.

= Contaduria Publica.
= |ngenieria Industrial y afines,

s Ingenieria civil y afines.

« Derecho. Dieciocho (18) meses de experiancia

: profesianal
+ Economia.

« [Matematicas.
s Esladistica.

THula de posigrado en la modalidad de
especializacien  en Planeacion  y  gestidn
estrategica, Finanzas, Gestién de proyectos,
Gestidn de Calidad, Gerencia en salud y demas
areas relacionadas con & cargo.

= = " Vil. ALTERNATIVAS |
FORMACION ACADEMICA “"EXPERIENCIA :

Titulo Profesional en disclplina académica del Cuarenta v dos (42) meses de experiencia
nicleo basico del conocimisnto en: profesional

= Administracién,
Ingenieria Industrial y afines.
Ingenierias civiles v afines,
Economia.
Matematicas.
= Estadistica.

000000900900 00000Q9PPRNFFIGROGIGOILIOGOIOIOTPOICEOIOOTIEPFOPOIRPIOPDPVFPPRPOTH



)

) J 3 J D

)

" SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

HOSPITAL
DEL SARARE

Ewarana Daipl dab (pap

7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE CALIDAD

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

NO. DE CARGOS:1
GRADO: 15

DEPENDENCIA: Gestion de Calidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:; Asesor de planeacion

AREA FUNCIONAL

Coordinar |a planificacidn, organizacion, direccion, ejecucion, evaluacion, control y mejoramiento del
Sistema de Gestion de calidad en los procesos de |a entidad
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10.

1.
12,

13

14

16.

Disefiar y proponer a la Gerencia: Politicas, directrices, estrategias, planes, programas y
proyectos, orientados a consolidar una cultura de calidad en la prestacion de los servicios de |a
Institucion.

Promover en la Institucion el cumplimiento del Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad, para
una adecuada prestacidn de los servicios de salud, generando propuestas de mejoramiento.

Supervisar en los colaboradores el cumplimiento de normas técnicas y eslandares aplicables al
Sistema Integrado de Gestion de Iz Calidad implementado an la Institucion.

Mantener la conformidad con los requisitos y estandares del Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad.

Evaluar permanentemente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion de
la Calidad. (SIG)

Informar proponer y ajustar acciones frente a desviaciones identificadas en el cumplimiento de
requisites y estandares requeridos para mantener &l SIG y el Sistema Unico de Acreditacion.

Propiciar |2 sensibilizacion a todo el personal Institucional para consolidar una cultura de servicio
integral, humanizado, de calidad y enfocadoe al mejoramiento continuo.

Fomentar la cultura del cambio organizacional, teniendo presente |a evaluacion permanents del ®
antorne y las necesidades de los clientes.

Asesorar en la elaboracion, implementacién y mejoramiento de los procesos en cada una de las
areas. buscando la racionalidad, operacionalidad y funcionalldad,

Asesorar en la elaboracién e implementacion de herramientas para el disefic y aplicacion de
indicadores de gestion integral y medicion efectiva de resultados que permitan |z planeacion en los
diferentes procesos de la organizacion.

Realizar revisian periddica de los Indicadores de acuerdo al proceso de mejoramiento institucional.

Liderar y gestionar el Sistema de Gestion Integrado de Calidad (SIG) en todos los componentes y
garantizar la realizacidn de |os diferentes procesos, precedimientos y actividades del drea.

(I X XXX XX N X iii'.'.ﬁ‘iiii.ﬂiﬁdﬁfifh'i

Orientar y apoyar en la identificacion y documentacién de los procedimientos, instructivos,
protocolos, guias, esquemas, formatos, etc. que se generen en los procesos.

. Evaluar el cierre de las oportunidades de mejora implementadas por los lideres de proceso y sus

equipos de trabajo.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.
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1. Manejo de |a Normatividad Vigente, incluido el SGSS y el SOGCS.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gastion.

3. Sistemas de Gestidn de Calidad.

4. Mejoramiento continuo de procesos.

5. Conocimiento basico en el area de organizacion y métodos.

6. Metodologias y herramientas de planeacion y desarrollo de proyectos.

7. Herramientas de sistemas de informacion.

EEHHSESESS —— o ————

' COMUNES PABE wEmmHWEL .f:-:m&na,mw '

Aprendizaje continuo . Apune témmprofuiaml
Orientacion a resullados. » Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadane. T e imiaritos

Compromiso con la organizacion. . 0
» |nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
« Direccitn y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio
+ Toma de decisiones
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XV.REQUISITOS uEFuRmeféu ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FDRMAG!DN ACADEMICA EXPERIENCIA

T'tuin Profesional en disciplina amdémma del
ndcleo basico del conocimiento en:

s Administracion

« Ingenieria Industrial, . :
ng i Dieciocho (18) meses de experiencia

o ErmRATaRE profesional

* Medicina

= Bactericlogia
= Odontologia.
= Matematicas

Titule de posgrado en |a modalidad de
especializacion en sistemas de gestion de la calidad,
gerencia de servicios de salud y otras areas
relacionadas con 2l cargo.

XVi. ALTERNATIVAS

Titulo Profesional en discipling académica del
nicleo basico del conocimlento en:

» Administracion Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
Profesional

= Ingenieria Industrial
s Enfermeria

= Medicina

« Bactericlogia

= Odantologla.

= Matematica.
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DE EMPLEO: Profesional Especializado

CODIGO: 222

GRADO: 16 No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

PROPOS "1'"] SRINGIPAL

Coordinar el procesamiento de |a informacion financiera teniendo en cuenta la normatividacl
vigente y los procadimientos establecidos, a fin de apoyar la toma de decisiones estratégicas
en la entidad y de elaborar y presentar los estados financieros y los demas informes de ley
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10.

1.

Planear, dirigir asesorar e implementar las politicas y estrategias propias de contabilidad
acorde con la normatividad vigente.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para el adecuado
desarrollo de las aplicaciones contables.

Elaborar los informes contables y financieros y demas reportes e informes
complementarios a cargo de la entidad, de conformidad con la normatividad que para tal
efecto expida |la contaduria general de la nacién, para presentarlos ante la Garancia, las
entidades de control y demas entes que lo requieran.

Certificar con su firma y matricula profesional de Contador Publico, los estados financieros
y demas repories e informas complementarios que requiera presentar la entidad.

Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes a fin de
garantizar las razonabilidades de las transacciones que se onginen en laentidad.

Garantizar el manejo y custodia de los libros oficiales y auxiliares de la contabilidad.

Controlar y analizar las conciliaciones entre |os diferentes procesos contables para que la
informacion contable cumpla con las caracteristicas de mejora, comparabilidad,
verificabilidad, oportunidad y compresibilidad,

Realizadas con los procescs (modulos y/o dependencias) que alimentan el sistema
contable y autorizar los ajustes comrespondientes.

Coordinar y autorizar |a actualizacion de la paramelrizacion y configuracién contable en la
planilia de los madules que alimentan el sistema contable

Mantener actualizadas las operaciones contables y verificar que se registren de acuerdo
con las normas vigentes,

Dar respuesta oportuna a los requerimientos y/o solicitudes de los clientes intermos y
externos, acorde con las politicas institucionalas y procedimientos determinados.

Presentar oportunamente los impuestos al revisor fiscal para su aprobacion y firma.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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13. Parficipar como miembro o como invitado, de los diferentes Comités internos de la Institucidn

14, Presentar los indicadores de gestion y reportar mensualmente a nivel estratégico, funcional y
operativo de las areas con el propdsito de evaluar la utilizacién de los recursos y el
desempefio de los funcionarios.

15. Realizar reuniones permanentes al personal de las areas para verificar el cumplimiento de las
tareas asignadas, determinande las dificultades y |a solucién de las mismas.

16. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el sequimiento técnico, administrafivo,
financiero, conlable, y juridico de los contratos: conforme 2 los estztutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de |a entidad, y acorde a |la normativa vigente
aplicable al caso.

17 Las demas que |le sean asignada por el jefe inmediato y/o los entes de control

" Contabilidad Publica y presupuesto publico

2, En normas Internacionales de informacion financiera NIIF y en normas internacionales
de contabllidad publica -NICSP

3. Costos Hospitalanos

4, Legislacion Tributaria y labaral

5. Manejo de herramientas ofimaticas

6. Sistema de seguridad social en salud y sistema de gestién de calidad

r Manejo de software contables

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

Sarare 1
g, Conocimiento de |las normas que rigen las Empresas Sociales del Estado.




HOSPITAL /  WANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DEL SARARE / S CmesNNG  RoRTEMMSR0N | moRA
Trs-wun Baceal de fobana 00 Tl'“.l I]I:I lll:l! ¥

— T e ot —n

— e T

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

3 20-12-2019 44 de 118

VI COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES ]

POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

« Aprendizaje continuo l

Aporte técnico-profesional

Comunicacion eiectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

» Toma de decisiones

Vil REQUEITQT DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo del conocimianto en:

» Contaduria
Tarjeta profesional
Titulo de posigrado en la modzalidad de

Dieclocho (18) meses de experiencia
Profesional

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nuciao del conocimiento an!

« Contaduria,
Tarjeta profesional vigente

o — —q

Cuarenta y dos (42) meses de expernencia
profesional




' SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

9 PROFESIONAL ESPECIALIZADO - SALUD OCUPACIONAL

=i ; [l IDENTIFICACION DELEMPLEG.

NIVEL: Profesional
DENOMINACION DE EMPLEO: Profesional Especializado
" CODIGO: 222 o

GRADO: 13 | NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia del Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerencia del Talantu Humanu

AR W re i FARER :

Salud laboral y geﬂiﬁn ambiental |
== : 1ll. _ PROPOSITOPRINCIPAL i : '

Courdlnar el disefio, ejecucion y control del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajoy

Ambiental. Desarrollar las politicas del Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo y

ﬁmbmntal que determine la Gerencia,
BE=TET /. DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIZ
1. Planear, orgamzar realizar, evaluar y controlar las actividades del sistema de gestmn de

seguridad y salud en el trabajo (SG-5ST) y sistema de gestionambiental.

2. Dirigir el diagndstico y pronostico del estado de salud de los trabajadores de la institucion,
mediante la actualizacién del pancrama de riesgos v haciendo énfasis en lg prevencion y
control de las enfermedades ocupacionales relacionadas con el trabajo.

3. Asesorar a la Gerencia, subgerencias y a los procesos en |o referente a la estructuracion y
desarrollo del sistema de gestion en S&30, Medio Ambiente y sus elementos constitutives.,

4. Garantizar el desarrollo y la ejecucion del Plan de Gestion Integral de Residuos solidos
Hospitalarios.

5. Conjuntamente con la Gerencia, subgerencias y los procesos definir los objetivos para el
control de los riesgos intolerables e Iimportantes, Promover y fomentar los métodos y
tecnicas de prevencion y control de los factores de riesgo ocupacional en las diversas areas
e trabajo,

6. Consolidar la estadistica de accidentalidad y enfermedad laboral y el seguimiento al
desempefio del sistema de gestitn en S&S0 y Ambiental.

7. Vernficar continuamente el cumplimiente de los requisitos de ley aplicables al Hospital,
respecto al sistema de gestion en S&50, PGIRHS.

8. Participar en la preparacion, Implementacién y difusion de los procedimientos para la
atenclén de emergencias, asumiendo el rol y las responsabilidades especificadas dentro del
Plan de Emergencias.

9. Desarrollar las estrategias para Implementar los sistemas de gestion en S&50 y Ambiental,
en los procesos, sagln los lineamientos del plan estratégico, para garantizar el control de
los riesgos intolerables e importantes, estructurando los planes de accidn tendientes a
garantizar la reduccion continua de la accidentalidad, la eliminacion © mitigacion de los

riesgos intolerables e importantes.

10. Participar en las investigaciones de Accidentes, Casli Accidentes y Enfermedades
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Profesionales seglin lo definido en el respectivo procedimiento. |

11. Revisar los informes de accidentes, casi accidentes, enfermedades profesionales y no
conformidades de su proceso para asegurarse que se han completado todas las acciones
correctivas o de mitigacion del riesgo.

12. Particlpar en |a revisidn y actualizacion de |a Politica de SG-SST y medio ambiente.

13. Establecer contactos y convenios con la AR.L de la Institucian y con las diferentes EPS
donde se encuentran afiliados los empleados

14. Participar en & Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST, comité
administrativo de gestién ambiental, comiteé de seguridad vial, comité IAAS, y demas
comités que tengan injerencia con el area,

15. Asesorar en la compra de equipos y materiales, en general, para lograr que estos retinan
|as condiciones de sequridad y ergonomia segun fa ley vigente.

16. Presentar los informes y esladisticas del area a la Gerencia y entes de control que lo
requieran,

17 Asesoarar a la Gerencia, Subgerencias y a los procesos, en las medidas a adoptar pars el
control de los riesgos identificados a través de inspecciones, investigacion de accidentes y
casl accidentes, entre otras posibles fuentes

18. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales v
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normmativa vigente
aplicable al caso.

19. Programar inspecciones periddicas a los puestos y areas de frabajo para establecer la
matriz de nesgos ocupacionales, de acuerdo, con los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente.

20. Programar capacitaciones en lo referente a salud y seguridad en el trabajo, y medio
ambiente, estilos de vida saludable y amblentes laborales sanos dirigidos a todo el personal
del hospital, de manera, oportuna.

21. Elaborar cen los coordinadores de los diferentes proceses, los protocolos v las normas de
bioseguridad y seguridad Industrial por &reas de trabajo, en los términos de calidad
requeridos.

22, Participar en la elaboracion del presupuesto anual para el desarrollo SG-SST de la
institucion.

23. Asistir a reuniones de infarmacién, capacitacion, eventos cientificos y otros que la
institucion programe.

24 Parlicipar activamente en las aclividades programadas por la institucién para dar
cumplimiento al Sistema de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora continua,
habilitacién, acreditacién

25 Parlicipar activamente en los programas de humanizacién y las actividades implicitas en él
{saludo, informarcion adecuada y oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su
familia, etc.)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nermatividad del Sistema de Gestién de Salud en Seguridad y Salud en el trabajo.
Normatividad en gestion ambiental y PGIRHS

Conocimiento normas de bicseguridad e higiene ocupacional

Sistemas de gestion de calidad.

Conocimiento de |las normas que rigen las Empresas Sociales del Estado

Conocimientos sobre el Sistema General de Riesgos Laborales

Conocimientos del Sistema de Seguridad Social en Salud

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

Nooswn -
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= Aprendizaje continug

+« Orientacidn a resultados
« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

Titulo Profesional universitario.
Tarjeta profesional.

Licencia vigente en SG-SST

Curso virtual de 50 horas en SG-SST

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en Seguridad y
Salud en el Trabajo,

Mientras esté en vigencia la resolucion 0312
de 2019 vy quien la derogué presente
modificaciones

¥ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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= Aporte técnico-profesional

« Comunicacion efectiva

= Gestion de procedimientos

+ Instrumentacion de decisiones

= Direccion y desarrollo de personal

Doce (12) meses de experiencia profesional
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10 PROFESIONAL UNIVERSITARIO —SISTEMAS

= - ~ I | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DE EMPLEO: Profesional Universitario

| CODIGO: 219
GRADO: 14 | No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gestion de la informacion
"CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero
[ 1l.  AREA FUNCIONAL

Sistemas y Estadistica

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de Iabores profesionales de su especialidad y de su competlencia a fin de planear,
organizar, dirigir, coordinar, evaluar y conirolar jos programas respectivos del grupo.

V. DESGI{IFEIE'I__N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar &l area de Sistemas.

2. Dirgir y coordinar el trabajo del area mediante mecanismos de planeacion y cantrol que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamenie establecidas.

3. Participar en |a formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de planes y programas
del 2rea interna de su competencia.

4 Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el area.
5. Administrar las bases de datos que conforman el sistema de informacion de |a Institucion.

6. Participar en los estudios requeridos para la adopcidn, evaluacion e implementacion de log
planes y politicas informaticas de la Empresa

7. Ejecutar las actividades requeridas para el desarrollo, Implementacién, mantenimiento de
las aplicaciones del plan general de sistematizacion de |la Empresa.

& Disefiar los programas de capacitacion informatica que requieran los funcionarios de la
Empresa para el comrecto desempefo de sus funciones, en coordinacion con Talento
Humano y la Subgerencia Administrativa y Financiera.

9. Planear la adquisicién e implementacion de sistemas de informacién de acuerdo a los
avances lecnolégicos en materia de hardware y software y evaluar su aplicabilidad, |
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Evalucioiomas pensando €11 Uste

19

11

10,

10. Garantizar el funcionamiento y disponibllidad de las soluciones de hardware/software.
11,

12.

13.

14,

15.

18.

12 Asegurar la organizacion, conservacion y custodia de los documentos del archivo de la

viabilidad econdmica y adquisicién y capacitacion por parte de la Empresa.

Soportar técnicamenta a los funcionarios de la Empresa en el manejo y utilizacién de los

paquetes y programas [nstalados en el sistema central y sus microcomputadores
dependientes

Evaluar procesos de administracion de Software y de hardware aplicables en el area de
operaciones

Coordinar acciones con las areas de apoyo, para garantizar la presiacion del soporte
ofimatico, la gestion de la red de voz y datos, la gestion de servidores, ia gestion de
inventanos de equipos de computo v licencias de software

Participar en la elaboracién del perfil epidemiolégico de la poblacion que demanda los
servicios de salud de la Institucién, con el propodsito de propender por el mejoramienta
continuo de la prestacidn de servicios

Participar en el disefio y establecimiento de normas, métodos y procedimientos para Ia1
captacién, mangjo y utilizacion de los datos generados.

Participar en el analisis, presentacion y publicacion de las estadisticas en salud.

16. Crear, con apoyo de las dependencias involucradas, los medios y mecanismos necesario

para trasmitir la informaclén estadistica a otros niveles del sistema

17. Asesorar y coordinar en los mecanismos en los canales de comunicacion que posibiliten |

promocién, difusion y el fiujo de informacion, de manera oportuna y eficiente a los diferente
niveles de la orgamizacion

Coordinar los mecanismos que permiten brindar informacion y orientacion de manera
cportuna, exacta y clara a los usuarios Internos y externos del Hospital.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo)
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutes, manuales
procedirmientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigents
aplicable al caso

Proponer al superior inmediato, los cambics y medidas que considere convenientes para el

mejoramiento de métodos y sistemas de permitan optimizar la prestacion de los servicios
del proceso de Gestion Documental.

entidad
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@0 wN

Manejo de los sistemas de informacion
Disefio y manejo de bases de datos
MNormatividad sector salud
Conocimientos en estadistica

Sarare

Normatividad relativa a las Histarias Clinicas

Normas organicas sobre &l funclonamiento, estructura juridica y mision del Hospital del

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Q

O

Aprendizaje continuo

rlentacion a resultades

rientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

ViL. REQI.HSH'D_T DE FORMACI

« Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Toema de decisiones

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
4

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo del conacimiento en:

Ingenieria de sistemas

CHeciocho (18) meses de experlencia profesional
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