HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
' LERIDA - TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 003
(28 de Mayo de 2019)

Por el cual se modifica la Estructura Organica y Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida Tolima.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias, en especial por la Ley 100 de
1993, ordinal G de la Ordenanza 087 de 1994y articulo 29 del Decreto 785 de 2005,y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No. 006 de 2018 expedido por la Junta Directiva del Hospital, se modifico la
Estructura Organica del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E, basada en la estructura basica
que establece el articulo 6 de la Ordenanza No. 087 de 1994.

Que mediante Acuerdo No. 011 de 2018 expedido por la Junta Directiva del Hospital, se modifico la
planta de personal del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida, dentro de las
modificaciones se cred el empleo “Profesional Universitario” Codigo 219 Grado 01.

Que en el Decreto 1876 de 1994 se establecen las funciones de la Junta Directiva de las Empresas
Sociales del Estado, entre las que se encuentra la de aprobar los manuales de funciones y
procedimientos para su posterior adopcion por la autoridad competente.

Que el articulo 13 ordinal G de la ordenanza 087 de 1994, es funcion de la Junta Directiva del
Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida Tolima “ Aprobar los manuales de
funciones y procedimientos, para su posterior adopcién por la autoridad competente”.

Que mediante Acuerdo 006 de 2015 se ajustd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Hospital, de acuerdo a lo establecido en el decreto 2484 de 2014.

Que mediante Acuerdo No. 012 de 2018 se adicioné el Manual Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida, y dentro de éstas
se establecieron las funciones del “Profesional Universitario” Cddigo 219 Grado 01 asignado a la
Unidad de Talento Humano y Contratacioén con funciones propias del 4rea de “Adquisicion de Bienes y

Servicios”, por tanto, se hace necesario dividir ésta unidad, por cuanto Contratacién ya cuenta con un
responsable.
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Que el Decreto 815 de 2018 modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos y estable a los organismos y entidades de orden territorial un

término de Doce (12) meses para ajustar sus manuales especificos de funciones y de competencias
laborales.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 1 del Acuerdo No. 006 de 2018, en cuanto a la

conformacion de la Estructura Organica del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida
Tolima, en lo que respecta a los siguientes ajustes.

1. Dentro del Grupo Funcional Administrativo, excluir de la Unidad Funcional “Unidad Talento
Humano y contratacion” (400.03), el area “Adquisicion de Bienes y Servicios” (400.03.02) y
por consiguiente cambiar la denominacién de ésta Unidad Funcional por “Unidad Talento
Humano”, las demds areas de ¢sta unidad quedan con la misma denominacién “Administracién del
Talento Humano” y “Seguridad y Salud en el Trabajo”.

2. Dentro del Grupo Funcional Administrativo, crear la Unidad Funcional “Unidad
Contratacion” y dentro de ésta, las areas “Adquisicion de Bienes y Servicios” y “Gestién
Interinstitucional”

3. Reclasificar los codigos de la Estructura Organica, segun ajustes enunciado en el presente articulo,
quedando conformada de la siguiente manera;

Junta Directiva (Direccion)

100. Gerencia (Direccion)

200. Control Interno (Direccion)

300. Planeacion y Calidad (Direccion)
400. Grupo Funcional Administrativo

400.01 Unidad Contratacion (Logistico)

400.01.01  Adquisicidon de Bienes y Servicios

400.01.02  Gestidn interinstitucional

400.02 Unidad Informatica y Gestion Documental (Logistico)
400.02.01  Gestion Documental

400.02.02 Informaética y Comunicaciones

400.03 Unidad Recursos Financieros y Fisicos (Logistico)
400.03.01  Auditoria de Cuentas

400.03.02  Cartera

400.03.03  Contabilidad

400.03.04  Facturacion

400.03.05 Inventarios, Suministros y Apoyo Logistico
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400.03.06
400.03.07
400.04
400.04.01
400.04.02
500.
500.01
500.01.01
500.01.02
500.01.03
500.01.04
500.02
500.02.01
500.02.02
500.02.03
500.03
500.03.01
500.04
500.04.01
500.04.02

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el articulo 2 del Acuerdo 006 de 2018, en lo que respecta a las

Presupuesto

Tesoreria

Unidad Talento Humano (Logistico)
Administracion del Talento Humano

Seguridad y Salud en el Trabajo

Grupo Funcional Asistencial

Ambulatorios (Atencion al Usuario)

Admisiones

Atencion al Usuario — SIAU

Consulta Externa

Salud Mental Publica

Apoyo Diagnostico y Terapéutico (Atencion al Usuario)
Electrodiagnostico

Farmacia

Laboratorio Clinico

Hospitalizacion (Atencion al Usuario)
Hospitalizacidn en Salud Mental

Rehabilitacion (Atencion al Usuario)

Atencion Integral de Conductas Adictivas — UAICA
Enfermedades Mentales Persistentes

responsabilidades de la Unidades Funcionales “Unidad Talento Humano” y “Unidad Contratacién”:

400.01 Unidad Contratacion: Encargada de desarrollar los procesos contractuales en sus diferentes
etapas (precontractual, contractual y poscontractual), acorde a los lineamientos establecidos
en el Estatuto de Contratacion adoptado por la Junta Directiva del Hospital, con el fin de
adquirir bienes y servicios, priorizados y programados en el Plan Anual de Adquisiciones, asi

como la gestion interinstitucional orientada a la venta de servicios de salud mental.

400.04 Unidad Talento Humano: Responsable de desarrollar politicas y procedimientos de
administracion del talento humano que permita contar con personal idoneo, comprometido y
motivado, bajo una cultura institucional orientada a la prestacion de servicios en forma segura

a través de la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PARAGRAFO: La descripcion de las responsabilidades de las demas Unidades Funcionales que se

describen en el articulo 2 del Acuerdo 006 de 2018, quedan igual.
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ARTICULO TERCERO: Modificar el articulo 3 del Acuerdo 006 de 2018, en lo que respecta a

ilustracion de la Estructura Organica del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida,
conforme al articulo primero del presente Acuerdo:

Ravisor Fiscal

200, Cantrol interno.

400 Grops Funcional Mdministrativo = 1~ ] : 5. Grupo Funcisnal Asistancial
I

I _ I | A ] i i i
: 400,02 Uildg informitieay’| .. 400,08 Unidad: Recursos. < a00. 68 Unidad Talbiva $00:02 Apoyo Diagngsiieo v
.01 Unidad Contt = : £ - i X = d 500,
400.01 Unldad Contratacién G!ﬁ"é" Documental  FInanclé ros y: F[slcq; . g Hirmans 0001 Ambuintodoy Teupbitics 500,03 Hospitalfzacion 00,04 fiehabilitacion
400.01:01 Ad ] 03.01 Audi B8
1.0t Adgplselén de 00.02.01 Gestion Docuinatial| 1] 4000301 Aiditoria de 4000801 Administracléh del
Bienes y Serviclas Cuentas. Talento Humano'
400.01.02 G .02 t— .04,
estion 400,02,02 Informéticay 400,03,02 Cartera, 400.04.02 Seguridad y Salud en|
Intérinstituclonal Comunicaclones el Trabajo
400.03.03 Contabliidad

400.03.04 Facturacion

400.03.05 Iniventarios,
Suministros . Aboyo Logistico.

400.03.06 Presupueste

] 400.03,07 Tesorerla

ARTICULO CUARTO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

las funciones de los empleos del Hospital Especializado Granja Integral conforme al Decreto 815
de 2018, como se detalla a continuacion:
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1. GERENTE CODIGO 085 GRADO 02

I. IDENTIFICACION

Cargo del Jefe Inmediato

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Gerente de Empresa Social del Estado
Codigo 085

Grado 02

No. de cargos Uno (01)

Unidad Funcional Gerencia

Junta Directiva

Naturaleza del Empleo Periodo fijo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y dirigir la implementacion de politicas institucionales, la adopcion y desarrollo de

planes, programas y proyectos que dirijan a la entidad al cumplimiento de la plataforma
estratégica.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo

epidemiologico en salud mental, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus
efectos.

. Identificar el diagnéstico de la situacién de salud mental del area de influencia de la

entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias
de atencion.

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

socioeconomica y cultural de la region.

. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos

especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud
mental y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

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

normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud mental y velar
por la validez y cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y
tratamiento.

Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta
Directiva.

Presentar para aprobacidn de la Junta Directiva del plan trianual, los programas anuales
de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica
de Presupuesto y las normas reglamentarias.
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9. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social
como econdémico de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

10. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiencia
utilizacion del recurso financiero.

11. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en
salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del
servicio.

12. . Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segin las normas
técnicas que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.

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

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

16. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacién de la autoridad
competente.

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

18. Disefiar modelos y metodologfas para estimular y garantizar la participacion ciudadana y
propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a
lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

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

20. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del
gasto.

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

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

23. Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas-tecnoldgicas con el fin de establecer
las causas y soluciones a los problemas de salud en su 4rea de influencia.

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

25. Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de
influencia.

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

27. Las demds que establezcan la Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas de las
Entidades.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimiento en Administracion Publica y Presupuesto Publico
2. Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en Salud

3. Conocimiento en Ley 100 de 1993 'y Decretos reglamentarios
Conocimiento

4. Derecho Constitucional y Administrativo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Visidn estratégica
2. Orientacion a resultados. 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al wusuario y al 3. Planeacién
ciudadano. 4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la 5. Gestién del desarrollo de las personas
organizacion. 6. Pensamiento sistémico
7.

5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacién al cambio.

Resolucion de conflictos

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de la salud, Experiencia profesional de tres (3) afios en el
econdmicas, administrativas o juridicas; | sector salud

titulo de posgrado en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria,
administracidn en salud u otro en el area
de la administracion en salud;

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de la salud, | Experiencia profesional de tres (3) afios en el
econdmicas, administrativas o juridicas | sector salud
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El titulo de posgrado podrd ser compensado por
dos (2) afios de experiencia en cargos del nivel
directivo, asesor o profesional en Organismos o
Entidades publicas o privadas que conforman el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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2. JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 01

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina
Codigo 006

Grado 01

No. de cargos Uno (01)
Unidad Funcional Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato Gerente
Naturaleza del Empleo Periodo Fijo

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la
direccion en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacién de los planes
establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de
las metas u objetivos previstos.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control
Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté¢ formalmente establecido dentro de
la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial, que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcidn.

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

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizaciéon y recomendar los ajustes
necesarios.

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

8. Fomentar en toda la organizaciéon la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de

las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
12. Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web la entidad un informe
pormenorizado del estado de control Interno de la entidad.

13. Reportar

a los organismos de control los posibles actos de corrupcion e

irregularidades que haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.
14. Presentar el informe de control interno y demds informes requeridos a los

organismos de control.

AN

de sus funciones.

. Las demas que le asigne ¢l jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

Conocimiento de la Ley 87 de 1993 y Decretos Reglamentarios

organizacion.

Pensamiento sistémico

2. Conocimiento en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno.
3. Conocimiento sobre Administracién del Riesgo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Vision estratégica
2. Orientacién a resultados. 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacién al usuario y al 3. Planeacion
ciudadano. 4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la 5. Gestion del desarrollo de las personas
6.
7.

Ln

Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

Resolucion de conflictos

VL.REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en cualquier area
académica.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

i ] ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No Aplica
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ACUERDO NUMERO 003
(28 de Mayo de 2019)

3. JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 01

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Jefe de Oficina

Codigo 006

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Unidad Funcional Planeacion y Calidad

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remocion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion de la planeacion estratégica y operativa de la entidad seglin procesos

establecidos, efectuar seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes, programas y

proyectos institucionales; liderar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y

Administracién de los Riesgos.

III.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucion y evaluacion de los
planes, programas y proyectos que garantice una adecuada Coordinacién en la elaboracion
del direccionamiento estratégico de la entidad y su coherencia con las politicas sectoriales.

2. Liderar la formulacion de la plataforma estratégica, los planes, programas, proyectos
conel fin de establecer las directrices institucionales.

3. Adoptar e implementar el modelo de Integrado de Planeacion y Gestion que permita
cumplir con las politicas de desarrollo administrativo.

4. Realizar seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y proponer las
modificaciones para su efectiva implementacion con el propdsito de lograr los
objetivos propuestos.

5. Liderar la implementacion del sistema de Gestion de Calidad con el fin de incrementar
la satisfaccion de los usuarios mediante procesos de mejoramiento continuo.

6. Diseflar metodologias para elaborar y/o actualizar los documentos de los procesos y
coordinar su elaboracidén, desarrollo e implementacién, con el fin de controlar las
versiones vigentes y garantizar la adecuada documentacién y uso de las mismas.

7. Disefiar y establecer, en coordinacion con las diferentes areas y procesos del Hospital, los
indicadores de eficiencia, efectividad y productividad para evaluar la gestién y orientar en
las medidas que se deben aplicar.

8. Administrar el sistema de indicadores de gestién conel fin de tener informacién
veraz, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

9. Administrar los Riesgos segin el Modelo de Gestion y coordinar la aplicacion de la
metodologia adoptada por el Hospital, con el fin de controlar su ocurrencia.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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10. Implementar el Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y

~ Financiacién del Terrorismo de acuerdo a lo establecido por la Superintendencia
Nacional de Salud.

1. Coordinar con las diferentes areas del Hospital la preparacion de los informes
relacionados con sus funciones que le sean requeridos, tanto por las entidades y
organismos estatales como por los entes de control, con el fin de dar cumplimiento a las
exigencias y no incurrir en sanciones.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de la dependencia y las que le sean asignadas por el

Jefe del Hospital y las normas legales. ‘

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estratégica

Gestion de Riesgos

Sistema de Gestion de Calidad

Riesgos LA/FT

b=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

organizacion,
Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Contaduria Publica o economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1. Aprendizaje continuo. 1. Visidn estratégica
2. Orientacion a resultados, 2. lLiderazgo efectivo
3. Orientaciéon al wusuario y al 3. Planeacién
ciudadano. 4. Toma de decisiones
4. Compromiso con la 5. Gestion del desarrollo de las personas
6.
7.

W

Especializacion en Planeacion ,
Formulacién de Proyectos o Sistema
de Gestion de Calidad

Diplomado en Riesgos LA/FT que
conste que la duracion del
diplomado no sea inferior a 90 horas
y el curso e-learning de la UIAF.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion,
Contaduria Piblica o economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diplomado en Riesgos LA/FT que
conste que la  duracidon  del
diplomado no sea inferior a 90 horas
y el curso e-learning de la UIAF.

Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional
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4. MEDICO ESPECIALISTA CODIGO 213 GRADO 06

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Médico Especialista —Coordinador Médico.
Cdodigo 213

Grado 06

No. de cargos Uno (01)

Grupo funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la prestacion de servicios de salud mental de acuerdo al modelo de
atencion establecido por el Hospital enmarcado en la filosofia institucional.

IIL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los planes, programas, proyectos y actividades del grupo funcional asistencial
con el fin de establecer las metas institucionales de acuerdo con el
direccionamiento estratégico.

2. Garantizar la elaboracion y actualizacion de procedimientos, manuales, protocolos,
guias, formatos y demdas documentos requeridos en el grupo funcional asistencial
basados en evidencia cientificay estandares de calidad.

3. Verificar el cumplimiento de los requerimientos del sistema obligatorio de garantia de
la calidad de los servicios asistenciales.

4. Liderar la implementacién del programa paciente seguro de acuerdo con la
metodologia establecida en el modelo de gestidn de riesgo definida por el hospital, con
el fin de proteger la integridad de los pacientes durante el ciclo de atencion.

5. Desarrollar estrategias para fomentar la cultura de seguridad del paciente a todos los
colaboradores del hospital.

6. Programar y desarrollar las auditorias  asistenciales teniendo en cuenta la
metodologia definida.

7. Formular los indicadores para evaluar la gestién clinica institucional.

8. Identificar y comunicar las necesidades de recursos requeridos en los procesos
misionales con el fin de garantizar el dptimo funcionamiento.

9. Realizar medicién, seguimiento y andlisis a los indicadores a cargo del Procesos
misionales con el fin de evaluar el cumplimento de metas.

10. Emprender las acciones de mejora frente a las desviaciones detectadas con el fin
de subsanar las causas que las generaron.

11. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos y actividades de los

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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procesos misionales para medir el grado de cumplimiento y avance.

12. Liderar o participar en los comités internos del hospital de acuerdo a su rol, con el fin
de exponer sus opiniones y apoyar la toma de decisiones.

13. Participar en el proceso de induccion y reinduccion especifica del personal a cargo para
mejorar las competencias laborales.

14. Apoyar oportunamente la gestion de los requerimientos realizados por las
autoridades.

15. Coordinar la respuesta a requerimiento realizados por los usuarios relacionadas
con entrega de certificaciones, historia clinica y demés solicitudes relacionadas con
el 4rea asistencial.

16. Realizar evaluacién de desempefio laboral al personal a cargo para verificar el
aporte en logro de las metas institucionales.

17. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por el
hospital y que requieran de su concurso.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los procesos misionales, para que se
desarrollen de acuerdo con los parametros establecidos por el hospital.

19. Realizar la valoracion psiquidtrica, orientado a establecer un diagnodstico y un plan
de tratamiento de acuerdo con las guias de clinica institucionales de acuerdo al
cuadro de turnos.

20. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

21. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
a. Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en Salud
b. Conocimiento en Ley 100 de 1993 y Decretos reglamentarios
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al wusuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano. ., ..
. 4. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la
5.

organizacion.
Trabajo en equipo.
6. Adaptacién al cambio.

VL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina General. | Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional.

Direccion y Desarrollo de Personal

(9

6. Toma de decisiones

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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especializacion en Psiquiatria.
Tarjeta profesional.

i ' ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica
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5. MEDICO ESPECIALISTA CODIGO 213 GRADO 06

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Médico Especialista
Codigo 213

Grado 06

No. de cargos Cuatro (04)

Grupo Funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Medico
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de atencion medica psiquiatrico en las 4reas de Consulta externa,
hospitalizacidn, rehabilitacion y actividades extramurales.

IIL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la valoracion psiquiatrica, orientado a establecer un diagndstico y un plan
de tratamiento de acuerdo con las guias de clinica institucionales.

2. Solicitar las intervenciones diagnosticas o terapéuticas conformidad con las guias
de clinica institucionales.

3. Orientar las acciones del equipo interdisciplinario destinado a la formulacién del plan
terapéutico.

4. Realizar las intervenciones psicoterapéuticas individuales o grupales de
conformidad con la programacién de actividades y al plan de atencion propuesto.

5. Realizar de manera oportuna las actividades propias de su especialidad en la atencién
de pacientes de consulta externa, hospitalizacion e interconsultas.

6. Prestar el servicio de disponibilidad de acuerdo al cuadro de turnos establecido por la
institucién, y acudir a las instalaciones del hospital cuando la complejidad de la
condicion clinica del usuario lo requiera.

7. Responder los requerimientos sobre la historia clinica, atencion, prondstico y
tratamientos a los pacientes cuando sean solicitados por entidades Judiciales o de
control dentro de su area de competencia.

8. Informar de manera clara, suficiente y veraz de la condicion clinica del usuario a
sus familiares o red de apoyo

9. Realizar actividades de educacién en salud mental al paciente ysu familia.

10. Contribuir al desarrollo, actualizaciones e implementacion de guias y protocolos
relacionados con su campo de especialidad garantizando la adherencia y el
cumplimiento de las mismas dentro de la racionalidad cientifica y clinica.

1.

Aplicar la normatividad vigente en los procesos de prescripcion de medicamentos y
tecnologias en salud acudiendo a los mecanismos establecidos y cuando se requiera
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acceder a otros que no se encuentran incluidos, atendiendo a las necesidades de los
pacientes con los mejores estandares éticos y cientificos.

12. Reportar a la coordinacién asistencial las condiciones de riesgo epidemioldgico o
situaciones de riesgo para los pacientes.

13. Efectuar oportunamente los registros de sus actividades y procedimientos en la historia
clinica.

14. Coordinar con el equipo terapéutico las actividades para incluir a las familias y a otros
actores relevantes en el proceso del tratamiento y brindar la informacion requerida del
caso acudiendo a los estandares éticos aplicables.

15. Adherirse en el ejercicio de sus funciones a los protocolos y guias de salud establecidos
institucionalmente.

16. Participar en el desarrollo de las actividades intra y extramurales programadas por el
hospital propias de su competencia.

17. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

18. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

19. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propdsito principal
del cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en Salud
. Conocimiento en Ley 100 de 1993 y Decretos reglamentarios
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
2. Orientacidn a resultados. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina General | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Psiquiatria

N »—

bl ol

Tarjeta profesional,
/ ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
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6. MEDICO GENERAL CODIGO 211 GRADO 05

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Médico General
Codigo 211

Grado 05

No. de cargos Uno (01)

Grupo funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Medico
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales de medicina general a los usuarios que soliciten los
servicios.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la valoracion Médica general de los pacientes al momento de su
ingreso y hospitalizados, ordenar exdmenes clinicos y paraclinicos de acuerdo a
su pertinencia, establecer el diagndstico y prescribir el tratamiento de las
condiciones organicas identificadas, siguiendo los protocolos y guias de atencion
institucionales.

2. Realizar interconsulta de los pacientes remitidos con el Médico especialista
para definir el plan de tratamiento en salud mental.

3. Diligenciar los registros clinicos correspondientes a la atencion del paciente de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

4. Realizar intervenciones de pequefia cirugia a los pacientes Hospitalizados que
lo requieran cumpliendo con los protocolos y guias establecidos
institucionalmente.

5. Realizar las solicitudes de remision a otras especialidades cuando lo
requiera la condicion clinica del paciente.

6. Reportar a la coordinacion asistencial las condiciones de riesgo epidemioldgico o
situaciones de riesgo para los pacientes de acuerdo a las normas de referencia y
contrarreferencia.

7. Realizar interconsulta y remitir a otro nivel de complejidad cuando Ia condicion
clinica del usuario lo requiera.

8. Participar en las actividades de re induccion, capacitacion y demas actividades
para el fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el
desarrollo del sistema de gestion de calidad.

9. Participar desde su area de conocimiento en la toma de decisiones clinicas
al interior del equipo interdisciplinario.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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10. Colaborar con la elaboracion ¢ implantacion. del plan de emergencias
Institucional en el 4rea de su competencia.

11. Detectar y direccionar los casos de notificacion obligatoria a los entes de
control, asi como el diligenciamiento de las fichas o  instrumentos
correspondientes relacionados con violencia intrafamiliar, de género, violencia
sexual y cualquier forma de maltrato.

12. Elaborar informes requeridos por el jefe inmediato o la gerencia respecto a las
actividades, consultas y tareas ejecutadas.

13. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para
el cumplimiento de las funciones.

14. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

15. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién y al propdsito

principal del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Cocimiento basico de patologias mentales.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional

2. Orientacién a resultados. Comunicacién efectiva

3. Orientacion al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano. Instrumentacion de decisiones

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Medicina General. | Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta  profesional en los casos | profesional.
requeridos por la Ley.

N —

b

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
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7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 04

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 219

Grado 04

No. de cargos Uno (01)

Unidad Funcional Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar  procedimientos que garantice talento Humano suficiente, competente,
comprometido y satisfecho, para el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, en
aras de brindar un servicio seguro, humanizado y con calidad.
III.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y desarrollar politicas y procedimientos de administracion del talento humano
que permita contar con personal idéneo, comprometido y motivado, enmarcado en la
cultura institucional.

2. Determinar las necesidades de personal para prestar eficientemente los servicios de la
entidad y adoptar las medidas necesarias para atender estos requerimientos.

3. Actualizar el Manual Especifico de Funciones de acuerdo con la estructura
organizacional y la normatividad vigente.

4. Desarrollar procedimientos de seleccion de personal que le permita a la institucién
incorporar recurso humano idéneo de acuerdo a la normatividad vigente

5. Formular, coordinar la ejecucion y evaluar el plan de induccién y re induccion al
personal del hospital.

6. Liderar la Implementacion el sistema de evaluacion de desempefio Laboral para
determinar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los colaboradores y su
aporte en el logro de los objetivos institucionales

7. Apoyar la definicién escala salarial de los colaboradores de acuerdo a criterios
definidos por el Hospital para retribuir el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas.

8. Formular, coordinar la ejecucion y evaluar el Plan anual de Capacitacion Institucion
para fortalecer las competencias laborales y comportamentales de los colaboradores.

9. Formular, coordinar la ejecucion y evaluar del Plan anual de Bienestar Social e
incentivos con el fin de brindar satisfaccion y promover el compromiso de los
colaboradores.

10. Proyectar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el
area del recurso humano, para mantener actualizadas las situaciones administrativas de
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los funcionarios de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

11. Liquidar factores salariales y prestacionales para la generaciéon de la nomina de los
empleados de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Coordinar la implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de seguridad y
salud enel trabajo.

13. Preparar y presentar informes y documentos sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y calidad requerida.

14, Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

15. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

16. Y las demds que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propdsito principal

del cargo.
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Carrera Administrativa
2. Situaciones administrativas
3. Factores Salariales y prestacionales empleados publico
4. Evaluacion de despefio laboral
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacidn a resultados. 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano. . -
4 Compromiso con la oreanizacion. 4. Instrumentacién de decisiones
p ¢ g
5. Trabajo en equipo. 5. Direccidén y Desarrollo de Personal

6. Adaptacion al cambio.
aptacion ai camolo 6. Toma de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Administracion, | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
Contaduria Plblica o economia. profesional relacionada con el cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

] ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencién segura, humanizada y con calidad”

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Avenida Via Iguacitos Km 1 Lérida, Tolima «
Sédig%f)i FO(ZDR-DE-OOS Teléfonos: (8) 2890526-2890803-2890650 Fax: 2890634 Pagina 22 de 56 -
crsion.

Fecha aprobacion: 16/09/2015 www.hegranjelerida.org



HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
LERIDA - TOLIMA

NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 003
(28 de Mayo de 2019)

Titulo profesional en Administracion,
Contaduria Publica o economia.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley
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8.PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 04

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219

Grado 04

No. de cargos Uno (01)

Unidad Funcional Recursos Financieros y Fisicos
Cargo del Jefe Inmediato Gerencia

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la aplicacion de politicas y procedimientos financieros que garantice la
adecuada facturacion, la oportuna gestiéon y recuperacion de cartera, el uso adecuado de
los recurso econdmicos y generacion de estados financieros veraces, confiables y
oportunos para la toma de decisiones y coordinar la adecuada manejo adecuado de la
propiedad, planta, equipo y almacén del hospital.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y desarrollar politicas y procedimientos de administracion de los recursos
financieros.

2. Impartir directrices y elaborar el proyecto anual de presupuesto de la Empresa de
acuerdo con la estimacion de ingresos y de gastos de la institucion en cumplimiento a la
normatividad vigente.

3. Realizar los procesos de programacion, ejecucion y control de presupuesto, expidiendo
los certificados de disponibilidad y registros presupuestales que garanticen la
existencia de apropiacion suficiente para atender los gastos.

4. Evaluar la ejecucion del presupuesto de la empresa y proponer las mejoras para
mantener la sostenibilidad.

S. Preparar en coordinacién con la gerencia las modificaciones presupuéstales que se
requieran en la institucion de acuerdo a Ley Organica de presupuesto.

6. Aplicar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion presupuestal
y contable de la empresa.

7. Efectuar los informes de ejecucion presupuestal mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales que contribuyan a una planeacion oportuna sobre los ingresos y gastos de la
entidad.

8. Registrar y controlar los movimientos diarios de ingresos y gastos de la entidad de
forma organizada y secuencial.

9. Coordinar el proceso de gestidon y recuperacion de cartera para optimizar los

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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ingresos y garantizar el recaudo.

10. Llevar los libros de presupuesto, rentas, gastos, de reserva de caja y demas movimientos
de forma organizada y secuencial.

11. Controlar los movimientos bancarios de E.S.E. y adelantar los trdmites para la apertura
y cancelacion de las cuentas bancarias.

12. Recepcionar, revisar las facturas y demas soportes de las obligaciones adquiridas,
elaborar sus érdenes de pago y programar cancelacion.

13. Coordinar las actividades del area de facturacion, controlando correcta y oportuna
presentacion de las  facturas a las EPS, Compaifiias Aseguradoras, Fosyga,
departamentos o municipios, entre otras, que les preste servicios.

14. Revisar la elaboracion los registros contables, estados financieros conforme a las
normas de la Contaduria General de la Nacion y que faciliten la toma de decisiones y la
presentacion de informes oportunamente.

15. Realizar los pagos de las obligaciones adquiridas por el hospital de acuerdo a los
procedimientos tributarios requeridos.

16. Elaborar los informes requeridos de su dependencia para la correcta y oportuna
rendicion de cuentas ante los entes de control externos e internos.

17. Coordinar manejo adecuado de la propiedad, planta, equipo y almacén del hospital

18. Realizar evaluacion de desempefio laboral al personal a cargo para verificar el
aporte en logro de las metas institucionales

19. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

20. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

21.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propdsito principal
del cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Conocimiento sobre Ley Orgénica de presupuesto
2. Conocimiento sobre normas de control fiscal.
3. Conocimiento sobre el Estatuto Tributario.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva
3. Orientaciéon al wusuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano. Instrumentacion de decisiones
4. Compromiso con la organizacion. Direccién y Desarrollo de Personal

Trabajo en equipo. Toma de decisiones
6. Adaptacion al cambio.

AN oS S

(4]
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VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion,
Contaduria Publica o economia.

Veinticuatro  (24) de
profesional relacionada

mesces

experiencia

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion,
Contaduria Publica o economia.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Tarjeta  profesional en
requeridos por la Ley

los casos

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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9. ENFERMERO ESPECIALIZADO CODIGO 244 GRADO 03

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Enfermero Especializado
Codigo 244

Grado 03

No. de cargos Uno (01)

Grupo Funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Medico
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades de enfermeria de los servicios, Ambulatorios, Diagndstico y
terapéutico, hospitalizacién y rehabilitacion, y verificar que se realicen de acuerdo a los
procedimientos, protocolos y guias establecidos por el hospital.

IIL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las estrategias y actividades para el cumplimiento de los procedimientos,
protocolos y guias por parte del personal de enfermeria.

2. Garantizar la elaboracion y actualizacién de procedimientos, manuales, protocolos,
guias, formatosy demés documentos requeridos por enfermeria basados en evidencia
cientifica y estandares de calidad.

3. Coordinar la asignacion de personal para la ejecucion de los tratamientos de enfermeria en
cada uno de los servicios.

4. Identificar las necesidades de recursos en cada uno de los servicios y reportarlas al area
correspondiente para su gestion.

5. Coordinar y verificar la aplicacion de la metodologia de gestion de riesgo en cada uno de
los servicios.

6. Promover la cultura de seguridad del paciente, identificacion, reporte y analisis de
incidentes y eventos adversos.

7. Ejercer el control sobre los métodos y procedimientos de enfermeria aplicados a los
pacientes, con el propdsito de optimizar la atencidn a los usuarios.

8. Participar en el proceso de induccidn, re induccion y capacitacion del personal a cargo
para mejorar las competencias laborales.

9. Mantener frecuente comunicacién con todos los niveles del personal Auxiliar del Area de
salud y hacer cumplir las normas, reglamentos y protocolos establecidos por el Hospital.

10. Elaborar y garantizar el cumplimiento de los cuadros de turnos del personal de
enfermeria bajo su cargo.

11. Apoyar el desarrollo de estrategias para fortalecer la cultura organizacional con enfoque
al usuario, mejoramiento continuo, humanizacidn, riesgos, seguridad del paciente vy

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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colaboradores.

12. Apoyar el disefio de programas dirigidos al paciente, familia, comunidad orientados a la
promocion de la salud mental y gestién del riesgo en salud.

13. Participar en el analisis de situaciones de factores epidemioldgicos que pongan en riesgo a
los usuarios internos y externos del hospital y reportar oportunamente a las entidades que
corresponda.

14. Participar en los estudios de investigacion y diagnostico que adelante la institucion para
identificar situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico y de salud mental, intra y
Extra- hospitalaria.

15. Presentar los informes, al jefe inmediato de las actividades realizadas por enfermeria en
cada uno de los servicios ofrecidos por el Hospital.

16. Participar en las reuniones y comités programados por la institucion que requieran su
CONCUrso.

17. Verificar el cumplimiento de los requerimientos del sistema obhgatorlo de garantia dela
calidad de los servicios a su cargo.

18. Realizar evaluacién de desempefio laboral al personal a cargo para verificar el
aporte en logro de las metas institucionales.

19. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

20. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la empresa
y que requieran de su concurso.

21.Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos a31gnados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

22.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propdsito principal del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. . Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados. . Comunicacién efectiva
3. Orientaciéon al usuario y al . Gestidn de procedimientos

ciudadano.

4. Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

Do —

(9]

1

2

3

4. Instrumentacion de decisiones

5. Direccion y Desarrollo de Personal
6

. Toma de decisiones

VL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Enfermeria.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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Titulo de Postgrado en modalidad de
especializacion en Areas de la Salud
Tarjeta Profesional

] i ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Enfermeria Veinticuatro (24) meses de experiencia.

Tarjeta profesional

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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10. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 02

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219

Grado 02

No. de cargos Dos (02)

Grupo funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Medico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender el servicio de psicologia en los servicios de consulta externa, apoyo
diagndstico, hospitalizacion y rehabilitacion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar entrevista psicologica individual para  determinar impresion
diagnostica y condicion clinica del usuario.

2. Aplicar y analizar pruebas psicolégicas estandarizadas para la elaboracién del
diagnostico clinico inicial y de tratamiento ambulatorio.

3. Participar en la elaboracion del plan de tratamiento integral de los pacientes
aportando desde su 4rea de conocimiento a las decisiones del equipo
interdisciplinario.

4. Formular plan y objetivos terapéuticos dirigido a los pacientes durante su
hospitalizacion, tratamiento ambulatorio y egreso.

5. Registrar los resultados de planes y objetivos terapéuticos establecidos al ingreso.

6. Implementar técnicas terapéuticas integrales enfocadas a la mejoria del
paciente (intervencion psicoldgica individual, grupal, de pareja o familiar).

7. Detectar y direccionar los casos de notificacion obligatoria a los entes de
control, asi como el diligenciamiento de las fichas o  instrumentos
correspondientes relacionados con violencia intrafamiliar, de género, violencia
sexual y cualquier forma de maltrato.

8. Organizar y participar conjuntamente con el equipo interdisciplinario de salud
mental, en los programas dirigidos al paciente y la familia.

9. Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion de investigaciones aplicadas
tendientes a conocer la incidencia de los factores biopsicosociales asociados a la
problematica de salud mental y a evaluar el impacto de los programas ofrecidos.

10. Informar al jefe inmediato sobre situaciones de factores de riesgo epidemiologico
para la poblacion, detectadas en las consultas y atencién a los pacientes.

11. Informar en forma detallada y veraz a los familiares del paciente, el estado,

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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12.
13.

14.

15.

pronostico y evolucion de la enfermedad.

Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para
el cumplimiento de las funciones.

Y las deméas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion Yy al propdsito
principal del cargo.

1V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[

Conocimiento sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

. Aplicacion de pruebas psicoldgicas

Psicologia clinica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva
. Orientacién al usuario 'y al |3. Gestion de procedimientos

ciudadano. 4. Instrumentacion de decisiones

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Psicologia general. | Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos profesional.
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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11. PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD CODIGO 237 GRADO 01

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario Area Salud
Codigo 237

Grado 01

No. de cargos Uno (01)

Grupo Funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Medico

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar atencién profesional a usuarios que presentan disfunciones cognitivas mentales y/o
fisicas con el fin de mejorar su desempefio ocupacional.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar ¢ implementar instrumentos de evaluacion y seguimiento que permitan
orientar el plan de tratamiento a los usuarios que requieren del servicio de Terapia
Ocupacional.

2. Realizar evaluacion inicial a los usuarios que requieren el servicio con el fin de
determinar grado de funcionalidad, elaborar el plan terapéutico y realizar
evaluaciones periddica y final para determinar el logro de las metas terapéuticas,

3. Definir y desarrollar actividades terapéuticas que refuercen en los  usuarios
habilidades y destrezas biopsicosociales.

4. Elaborar registros clinicos y estadisticos de la atencion prestada.

5. Informar de manera clara, suficiente y veraz de la condicion clinica del usuario a
sus familiares o red de apoyo

6. Contribuir desde su disciplina a la atencién integral en salud mental.

7. Participar en la evaluacion integral del tratamiento de los pacientes para determinar
la efectividad del plan de tratamiento.

8. Orientar al personal auxiliar sobre el tipo de actividades a desarrollar en el proceso de
rehabilitacion de los pacientes.

Elaborar informes requeridos por el jefe inmediato respecto a las actividades realizadas.

10. Participar en la elaboracion, actualizaciony aplicar en el ejercicio de sus funciones
los procedimientos, manuales, protocolos, programas, y guifas relacionados de
Terapia Ocupacional.

11. Disefiar programas para la adaptacion social y laboral de los pacientes que faciliten su
integracion a la comunidad.

12. Medir, analizar y reportar los indicadores a su cargo.

13. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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14. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

15. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

16. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propdsito principal
del cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos sobre Sistema Nacional de Seguridad Social en Salud.
2. Conocimiento en patologias neuroldgicas, fisicas y mentales.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario 'y al | 3. Gestion de procedimientos
ciudadano. 4, Instrumentacion de decisiones
4, Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Terapia Seis (6) Meses de Experiencia profesional.
Ocupacional.
Tarjeta profesional
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica
“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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12. PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD CODIGO 237 GRADO 01

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario Area Salud
Cédigo 237

Grado 01

No. de cargos Uno (01)

Grupo Funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Medico

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar que los medicamentos y dispositivos médicos suministrados se mantengan en
excelentes condiciones de calidad, ofrecer asesoria en lo referente al proceso de suministros
de insumos hospitalarios esenciales y demads clientes que lo requieran, con la finalidad de que
se cumplan las condiciones técnicas, la normatividad y las politicas del hospital.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar y responder por el servicio farmacéutico (Procedimientos y procesos
relacionados con actividades propias de los medicamentos y dispositivos médicos.
Recepcidn, Dispensacion, distribucion, almacenamiento, verificacion de condiciones
ambientales y manejo de medicamentos de control especial)

2. Implementar programas y procedimientos exigidos cumplir con la normatividad
referente al servicio farmacéutico.

3. Participar en los comités del Hospital y revista médica para establecer un trabajo
interdisciplinario con los pacientes.

4. Garantizar la entrega oportuna de la terapia farmacoldgica, asi como el segulmlento de la
misma en la institucion de acuerdo al nivel de riesgo por grupo de pacientes.

5. Brindar educacion a los usuarios y equipo de salud sobre el manejo adecuado de los
medicamentos y dispositivos médicos.

6. Presentar los informes internos y externos que sean requeridos.

7. Garantizar el adecuado manejo del inventario por el personal asistencial controlando
posibles riesgos.

8. Revisar y registrar periodicamente los controles de temperatura y humead relativa de
forma oportuna.

9. Asesorar los servicios hospitalarios en el manejo, almacenamiento y conservacion de los
insumos y medicamentos.

10. Conocer los manuales, procedimientos ¢ instructivos que involucran al cargo.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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11.
12.
13.

Cumplir con el reglamento del trabajo y las deméas funciones de la naturaleza del cargo.
Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la

empresa y que requieran de su concurso.

14.

cumplimiento de las funciones.
15.

del cargo.

Dar el uso adecuado a los recursos,

bienes y equipos asignados por el hospital para el

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propodsito principal

IV.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Conocimientos sobre Sistema Nacional de Seguridad Social en Salud.
4. Conocimiento en patologias neuroldgicas, fisicas y mentales.
5. Conocimiento en Rehabilitacion profesional y andlisis ocupacional

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

. Orientacion a resultados.

3. Orientacion al wusuario y al
ciudadano.

4. Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

N —

wh

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

el ot S

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Quimica Seis (6) Meses de Experiencia profesional.
Farmacéutica.
Tarjeta profesional

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No Aplica

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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13. PROFESIONAL S.S.0 CODIGO 217 GRADO 01
I. IDENTIFICACION

Nivel ' Profesional
Denominacién del Empleo Profesional S.S.0
Codigo 217

Grado 01

No. de cargos Uno (01)

Grupo funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Enfermero Especialista
Naturaleza del Empleo Periodo Fijo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios profesionales de enfermeria a los pacientes de acuerdo a los
protocolos y guias institucionales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan de Atencion y diagndsticos de enfermeria y las acciones
terapéuticas de su area.

2. Ejecutar los tratamientos de enfermeria de mayor complejidad a los pacientes
hospitalizados.

3. Realizar supervision y verificar el cumplimiento de las acciones diagndsticas y
terapéuticas definidas por el equipo interdisciplinario.

4, Realizar diariamente la revision de la  historia clinica de los pacientes bajo su
responsabilidad orientados a garantizar la ejecucion de los cambios o
recomendaciones registradas por el equipo interdisciplinario, asi como el
cumplimiento de las indicaciones médicas.

5. Supervisar acciones de baja y mediana complejidad realizadas por de los auxiliares de
enfermeria en los tratamientos del paciente.

6. Aportar desde su darea de conocimiento a las acciones del equipo
interdisciplinario.

7. Verificar y gestionar la suficiencia de medicamentos y dispositivos médicos
requeridos para el cumplimiento del plan de atencién interdisciplinario.

8. Realizar oportunamente el recibo y entrega de- turno paciente por paciente, indicando
los procedimientos realizados, la evolucidn del mismo, los cuidados y actividades
pendientes, teniendo en cuenta los derechos del paciente y los protocolos y guias de
manejo del servicio en cada cambio de turno

9. Garantizar condiciones de orden, limpieza y desinfeccion de las é4reas bajos su
responsabilidad.

10. Ejercer el control sobre los métodos y procedimientos de enfermeria aplicados a los
pacientes bajo su cargo, con el propésito de alcanzar su pronta recuperacion.

“Trabajamos por una atencién segura, humanizada y con calidad”
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11. Verificar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos, dispositivos y
elementos de los servicios bajo su cargo, avisando cualquier inconveniente al Jefe
Inmediato.

12. Solicitar, controlar y supervisar los medicamentos e insumos requeridos en los
servicios bajo su cargo.

13. Coordinar el ingreso y egreso de hospitalizacion, segin la instruccion del médico
tratante.

14. Mantener frecuente comunicacion con el personal Auxiliar en salud y hacer cumplir
las normas, reglamentos y protocolos establecidos por la empresa.

15. Brindar educacion al usuario y su familia sobre la promocion y cuidado de su
salud.

16. Participar en las actividades de reinduccidn, capacitacion y demas actividades para
el fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestion de calidad.

17. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la
elaboracion de la facturacion, por los servicios de salud mental prestados a los
pacientes durante la hospitalizacién y una vez el médico tratante de la orden de
salida.

18. Identificar oportunamente los riesgos en el proceso de atencion, informando sobre
estos a su jefe inmediato y participar en acciones de mitigacion y gestion de los
mismos bajo un enfoque proactivo de prevencion.

19. Informar de manera clara, suficiente y veraz de la condicion clinica del usuario a
sus familiares o red de apoyo

20. Contribuir en los estudios de investigacion y diagndstico que adelante la institucion
para identificar situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico y de salud mental
intra y extra- hospitalaria y participar en la ejecucion del plan de atencion orientado a
contrarrestar o controlar los riesgos identificados.

21. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones y actividades que se realicen en los servicios bajo su
cargo.

22. Ejercer el autocontrol en cada una de las funciones realizadas.

23. Presentar informes al superior inmediato de las actividades realizadas en los servicios
a su cargo.

24. Responder por el inventario, material y equipo a su cargo.

25. Participar en las reuniones y comités programados por la institucion que requieran su
concurso.

26.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién y al propdsito principal
del cargo

1IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento en el Sistema Nacional de Seguridad Social en Salud

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados. 2. Comunicacién efectiva

3. Orientacion al usuario y al 3. Gestidn de procedimientos
ciudadano. 4, Instrumentacion de decisiones
4, Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

N —

w

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Enfermeria No aplica
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
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14. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 02

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219

Grado 01

No. de cargos Uno (01)

Unidad funcional Contratacion

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y verificar que los procesos de contratacion requeridos por el Hospital, en
sus tres etapas precontractual, contractual y pos contractual, se desarrollen con oportunidad y
eficiencia cumpliendo estrictamente los lineamientos institucionales y legales vigentes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

2. Establecer modalidad de contratacién y tipo de contrato a realizar teniendo en cuenta las
caracteristicas del bien o servicio a adquirir, de acuerdo a lo establecido en el estatuto de
contratacion.

3. Elaborar los estudios previos necesarios para llevar a cabo la contratacién de la Entidad,
conforme a la normatividad vigente.

4. Participar en la evaluacion de propuestas presentadas en los procesos contractuales.

5. Elaborar minutas de contratos, convenios, resoluciones y demas actos administrativos
relacionados con la actividad contractual del hospital.

6. Verificar que las garantias o polizas suministradas por los contratistas cumplan con los
requisitos para el tramite de aprobacion y hacerlas efectivas en los casos de
incumplimiento, conforme a los lineamientos establecidos en el estatuto de contratacion.

7. Realizar los  tramites requeridos para el proceso  de legalizacion vy
perfeccionamiento de los contratos.

8. Elaborar minutas y documentos requeridos en la etapa contractual, adiciones, prorrogas,
modificaciones, suspensiones, reinicios entre otros verificando que se realicen de acuerdo
a lineamientos institucionales.

9. Adelantar el procedimiento para la imposicién de las multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento a que haya lugar en materia contractual.

10. Realizar seguimiento a la liquidacion oportuna de contratos, cuando se trate de contratos
distintos a prestacion de servicios.

11. Apoyar a la gerencia en los procesos de contratacion de venta de servicios de salud ante
las diferentes Entidades Prestadoras de servicio de Salud (subsidiado, . contributivos,

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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aseguradoras), y régimen especial.

12. Publicar oportunamente Documentos y los actos administrativos de los Procesos de
Contratacion que se adelanten por el hospital en las plataformas establecidas  por las
entidades de control y vigilancia o entes gubernamentales.

13. Presentar informes de los procesos contractuales a la gerencia, entidades de control y
vigilancia o entes gubernamentales que lo requieran.

14, Participar en los comités y reuniones que se requieran de su asistencia.

15. Mantener registros, archivos fisicos y digitales de los contratos, convenios 'y
documentacion relacionada o anexa a todas las adquisiciones o venta de servicios que
realiza el Hospital.

16. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propdsito principal del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Contratacion estatal
Conocimiento Gestion Documental
Conocimiento Presupuesto
Conocimiento Redaccion y Ortografia
Conocimiento Ofimatica
Conocimiento y manejo de la normatividad sector
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

S e

1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional

2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidn efectiva

3. Orientacién al wusuario y al 3. Gestion de procedimientos
ciudadano. 4. Instrumentacion de decisiones

4, Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Experiencia relacionada de cuatro (04) meses.

wh

Titulo profesional en Administracion,

Contaduria Publica o Economia vy
Derecho.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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15. TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 02

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo .| Técnico Operativo

Cdédigo 314

Grado 02

No. de cargos Uno (01)

Unidad Informatica y Gestién Documental
Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Instalar, manejar, y dar soporte técnico de los hardware y software, y seguimiento de la
usabilidad de los sistemas de informacion; asi como de la gestiéon de la informacion interna y
externa, y de los documentos que la soportan (fisica, electronica, audiovisual, entre otros) para
facilitar la ejecucion las operaciones; adicionalmente es el cargado de garantizar el adecuado
flujo de informacion a través de una comunicacion efectiva.
IIL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar atencion y resolucion de problemas y requerimientos, garantlzando soporte
técnico del hardware y el software.
2. Promover el uso de herramientas tecnoldgicas en el ambiente de trabajo de los usuarios.
3. Efectuar seguimiento usabilidad de los sistemas de informacion y herramientas
tecnologicas con que cuenta el Hospital.
4. Administrar los sistemas de informacién de la institucion e instruir sobre su manejo.
5. Capacitar sobre el uso de las herramientas informaticas y temas de su competencia, que
requieran las areas del Hospital.
6. Promover el desarrollo de proyectos de tecnologias de informacién y/o comunicacion.
7. Garantizar el mantenimiento de los equipos de cémputo y red de datos segin lo
programado.
8. Apoyar en determinacion de los criterios técnicos para la adquisicion de soluciones
informaticas necesarias para el optimo funcionamiento del hospital.
9. Organizar y operativizar la Gestion Documental del Hospital.
10. Adoptar e implementar mecanismos que garanticen la seguridad de la informacion.
11. Desarrollar procesos de conservacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de los documentos, conforme a los procedimientos establecidos.
12. Organizar, desarrollar y monitorear estrategias de comunicacion.
13. Establecer, propiciar, usar y medir la efectividad de los canales de comunicacion para
garantizar un adecuado flujo de informacion.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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14. Responder de forma oportuna y veraz por la informacion estadista clinica generada por
los sistemas de informacion de la entidad e indicadores del érea.

15. Aplicar los controles necesarios para asegurar la operacion de la unidad funcional.

16. Elaborar y ejecutar planes estratégicos y operativos del area.

17. Ejercer el autocontrol en todas las actividades que realice.

18. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

19. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

20.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién y al propdsito principal
del cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimiento sobre el Sistemas, manejo de redes y gestion documental
2. Conocimientos sobre las TIC.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacién a resultados. 2. Disciplina
3. Orientacién al usuario y al 3. Responsabilidad
ciudadano.
4. Compromiso con la

organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tecnologia en Sistemas, Telematica o | Doce (12) meses de experiencia relacionada
Afines

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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16. TECNICO AREA SALUD CODIGO 323 GRADO 01

_L_IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Area Salud

Codigo 323

Grado 01

No. de cargos Uno (01)

Grupo Funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Area Salud (Terapeuta Ocupacional)
Naturaleza el Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

hospitalizados en proceso de rehabilitacion.

Brindar apoyo y asistencia técnica en el area de terapia ocupacional a los pacientes

IIL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades programadas por la Terapeuta Ocupacional para
rehabilitacion de los pacientes hospitalizados y del programa hospital dia.

rehabilitacion en el usuario.

encargada de brindar soporte técnico en la granja.

2. Participar en la elaboracién de programas de atencion dirigidas a potencializar la
3. Coordinar las actividades de los pacientes en el area agropecuaria con la persona

4. Elaborar registros clinicos y estadisticos del proceso de rehabilitacion del paciente.

lograr la

5. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.
6. Orientar al personal auxiliar sobre el tipo de actividades a desarrollar en el proceso de
rehabilitacién de los pacientes.
7. Elaborar informes requeridos por el jefe inmediato o la gerencia respecto a las
actividades ejecutadas y la evolucion de los pacientes
8. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones y actividades que se realicen en las areas bajo su cargo.
9. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo al propdsito principal del cargo vy
la formacién del capacitacion del empleado.
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manuales tarifarios
2. Ley 100y decreto reglamentarios
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina
“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Avenida Via Iguacitos Km 1 Lérida, Tolima {\
Cédigo: FOR-DE-008 Teléfonos: (8) 2890526-2890803-2890650 Fax: 2890634 Péagina 43 de 56

Version; 02 hearanielerida.or
Fecha aprobacion: 16/09/2015 www.negranje a.org



HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E

LERIDA - TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 003
(28 de Mayo de 2019)

4.

5.
6.

Orientacion al usuario y
ciudadano.

Compromiso con
organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

al

la

3. Responsabilidad

VL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Técnico en Terapia Ocupacional

Seis (6) meses de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Cuarenta y dos meses (42) Experiencia relacionada.
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17. AUXILIAR AREA SALUD 412 GRAGO 05

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar en el Area Salud
Codigo 412

Grado 05

No. de cargos Catorce (14)

Grupo Funcional Asistencial

Cargo del Jefe Inmediato Enfermero Especialista
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. AREA: GRUPO FUNCIONAL ASISTENCIAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procedimientos basicos de enfermeria a los usuarios hospitalizados de
acuerdo a las ordenes médicas y los procedimientos, manuales, protocolos y guias de
atencion institucional
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar al paciente hospitalizado atencién constante con trato amable, respetuoso,
calido y digno durante su estancia.

2. Realizar los procedimientos bésicos de enfermeria de acuerdo los procedimientos,
manuales, protocolos y guias de atencion institucional.

3. Ejecutar el plan de atencion de enfermeria elaborado por el Enfermero del servicio,
brindando un cuidado directo y permanente a los pacientes que requieran cuidado
especial.

4. Participar en las actividades de reinduccion, capacitacion y demas actividades para el
fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestion de calidad.

5. Preparar al paciente fisica y emocionalmente cuando vaya a ser sometido a tratamientos
ordenados, siguiendo las normas y los protocolos establecidos.

6. Educar al paciente y a la familia durante el proceso de atencion y brindar las
recomendaciones al egreso

7. Dar atencién de enfermeria al paciente, durante el tratamiento médico-terapéutico y
administrar los medicamentos segin orden médica bajo la supervision del enfermero
encargado, basados en las buenas practicas de seguridad del paciente.

8. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes, segiin normas y
protocolos establecidos por la institucion.

9. Informar oportunamente al profesional coordinador o jefe de enfermeria, sobre
situaciones de  riesgos epidemiologicos que observe en los pacientes, familia,
comunidad y medio ambiente, con el fin de prevenir riesgos y consecuencias graves en

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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contra de los mismos.

10. Registrar oportuna y claramente en la historia clinica todos los procedimientos de
enfermeria aplicados a los pacientes asignados, el control de los signos vitales (C.S.V.),
control de liquidos administrados y eliminados, notas de enfermeria, hoja neuroldgica,
administracion de medicamentos, controles especiales y otros.

11. Realizar oportunamente el recibo y entrega de turno paciente por paciente, indicando los
procedimientos realizados, la evolucion del mismo, los cuidados y actividades
pendientes, teniendo en cuenta los derechos del paciente y los manuales, protocolos y
guias de manejo del servicio en cada cambio de turno.

12. Preparar los materiales para esterilizacion y almacenarlos en el lugar respectivo de
acuerdo a los protocolos institucionales.

13. Realizar actividades de orden, limpieza y desinfeccion de las areas bajos su
responsabilidad.

14. Solicitar al coordinador o jefe de enfermeria los pedidos de utiles, papeleria y equipos
técnicos que necesite para cumplir con las funciones asistenciales asignados.

15. Responder y dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el
hospital para el cumplimiento de las funciones.

16. Cumplir las normas, reglamentos, procesos y procedimientos establecidos por el
hospital Especializado Granja Integral E.S.E y mantener el rol terapéutico.

17. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

18. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de las funciones ejercidas.

19. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacion y al propésito principal

del cargo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al 3. Colaboracién
ciudadano.

4. Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

wn
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Diploma de bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia relacionada
modalidad

Certificado en Auxiliar de Enfermeria por
parte de una Institucion debidamente
autorizada

Autorizacion para el ejercicio de la
ocupacion.

Curso Soporte Vital Basico

i VII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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18. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 04

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 04

No. de cargos Uno (01)

Unidad Informatica y Gestion Documental
Cargo del Jefe Inmediato Técnico Operativo

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la entrega oportuna de la correspondencia entrante y saliente del hospital de

acuerdo a las normas de gestion documental.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar en el Registro de comunicaciones recibidas, todas las comunicaciones
que ingresen al hospital de acuerdo a procedimiento institucional

2. Distribuir las comunicaciones recibidas a cada una de las areas correspondientes para su
tramite de acuerdo a la pertinencia, registrando la informacién segin procedimientos
institucionales

3. Digitalizar las comunicaciones recibidas y enviadas en medio electronico, de forma
consecutiva.

4. Brindar el servicio de informacién sobre todas las comunicaciones oficiales que ingresen
o salgan de la institucion.

5. Vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden
consecutivo.

6. Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento de
términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes presentadas por los ciudadanos,
de acuerdo a términos establecidos por la ley.

7. Radicar y tramitar las comunicaciones por correo fisico a través de la Empresa de

mensajeria

Responder y dirigir las llamadas que ingresen al conmutador.

9. Responder y dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el
hospital para el cumplimiento de las funciones.

10. Participar en las actividades de reinduccion, capacitacion y demas actividades para el
fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestion de calidad.

11. Cumplir las normas, reglamentos, procesos y procedimientos establecidos por el

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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hospital Especializado Granja Integral E.S.E
12. Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.
13. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de las funciones ejercidas.
14. Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién y al propdsito principal
del cargo.
IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestién Documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacioén
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacién al usuario y al 3. Colaboracion
ciudadano.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Nueve (9) meses de experiencia laboral.
modalidad.

, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencién segura, humanizada y con calidad”
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19. SECRETARIA CODIGO 440 GRADO 03

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Secretario

Codigo 440

Grado 03

No. de cargos Uno (01)

Dependencia Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato Gerente

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar la informacion de la Gerencia, para personal interno y externo, aplicando los
sistemas de Gestion Documental.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar las respuestas a la comunicacion recibida en el area de gerencia conforme a las
instrucciones dadas por gerente.
2. Elaborar documentos utilizando las diferentes aplicaciones y manejar aplicativos de
Internet de acuerdo a las instrucciones dadas por gerente.
3. Llevar el registro y control de los documentos y archivo de la Gerencia de acuerdo a
las normas de gestién documental.
4. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Gerente y
distribuirla de acuerdo a las instrucciones recibidas.
5. Atender personal vy telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el Gerente.

Llevar consecutivos de las resoluciones emanados del despacho del Gerente.

7. Manejar con discrecionalidad la informaciéon vy la correspondencia a la cual tenga
acceso.

8. Llevar las actas de las reuniones que participe el Gerente.

9. Recibir, contestar y transmitir mensajes de acuerdo a instrucciones recibidas por la
gerencia.

10. Gestionar la comunicacion recibida a través de correo electronico.

11. Elaborar las actas y citaciones de Junta Directiva.

12. Participar en las actividades de reinduccion, capacitacion y demas actividades para el
fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestion de calidad.

13. Mantener actualizado el directorio telefonico de la gerencia.

14. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

“Trabajamos por una atencién segura, humanizada y con calidad”
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15. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

16.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién y al propédsito principal
del cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento sobre redaccion de documentos
. Conocimiento de ofimética
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacién a resultados.
3. Orientacién al wusuario y al 2. Relaciones interpersonales
ciudadano.
4. Compromiso con la organizacion.
5." Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N =

1. Manejo de la informacién

3. Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia
modalidad

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencién segura, humanizada y con calidad”
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20, AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 02

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407

Grado 02

No. de cargos Uno (01)

Unidad Recursos Financieros y Fisicos
Cargo del Jefe Inmediato Coordinador Area Financiera
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la recepcion, entrega y custodia de dinero y titulos
valores entregados en la E.S.E
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar el dinero que por conceptos del desarrollo de actividades propias de las E.S.E
se entreguen en la entidad y elaborar los comprobantes correspondientes.

2. Recibir o entregar titulos negociables de acuerdo con instrucciones, normas y
procedimientos previamente establecidos por la Institucion.

3. Elaborar las facturas por la prestacion de servicios de consulta externa, teniendo en
cuenta el tipo vinculacién, el asegurador y la estratificacion del usuario y adjuntar los
soportes correspondientes.

4. Responder por los dineros, titulos valores y demas encomendados a su cuidado y

protegerlos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Realizar consignaciones bancarias y revisar los saldos de bancos.

Relacionar diariamente el movimiento de ingresos y egresos.

Elaborar informes de los titulos valores originados por ventas a crédito.

Organizar y mantener actualizado el archivo a su cargo de acuerdo a las normas de

gestion documental

Digitar y tabular los documentos o informacion en la medida en que le sea requerido.

10. Participar en las actividades de reinduccion, capacitacién y demds actividades para el
fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestion de calidad.

11. Fomentar el autocontrol y la racionalidad en el uso de los recursos de la Empresa.

12. Dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equipos asignados por el hospital para el
cumplimiento de las funciones.

13. Realizar las demds funciones que le asigne el superior inmediato, de acuerdo con el
propésito principal del cargo y con la formacidn y capacitacion del empleado.

AN

he

“Trabajamos por una atencién segura, humanizada y con calidad”
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de contabilidad
. Conocimiento de ofimética bésica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacién a resultados.
3. Orientacion al wusuario y al 2. Relaciones interpersonales
ciudadano.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N —

1. Manejo de la informacion

3. Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Tres (3) meses de experiencia
‘modalidad

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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21. AUXILIAR AREA SALUD CODIGO 412 GRADO 01

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cdédigo 407

Grado 01

No. de cargos Uno (01)

Unidad Recursos Financieros y Fisicos

Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario Area Financiera
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar y suministrar oportunamente los materiales, insumos, dotacién y equipos

requeridos por la institucion y garantizar la disponibilidad y funcionamiento eficiente de los
recursos fisicos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar necesidades de materiales, insumos, dotacién, equipos y otros bienes
requeridos por el del hospital para el normal funcionamiento.

2. Apoyar en la elaboraciéon del Plan Anual de Adquisicién de Bienes y servicios 'y
garantizar su ejecucion.

3. Apoyar en la elaboraciéon del plan de mantenimiento de la Institucién y garantizar su
gjecucion.

4. Realizar estudios previos para la adquisicion de bienes, de acuerdo con lo establecido en
¢l Estatuto de contratacion institucional

5. Realizar las 6rdenes de compras de suministros y elementos de consumo necesarios para
el normal funcionamiento de la empresa de acuerdo a lo establecido en el estatuto de
contrataciéon del Hospital.

6. Recibir los bienes adquiridos y verificar confrontarlos con las especificaciones
detalladas de la orden de compra y dar ingreso al almacén de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el hospital.

7. Entregar los bienes, devolutivos o elementos de consumo autorizados a las diferentes
dependencias del hospital de acuerdo a los procedimientos institucionales.

8. Clasificar, organizar, almacenar y custodiar adecuadamente los bienes de consumo,
muebles o devolutivos e inventarios que estan a cargo de la dependencia para protegerlos
del deterioro o pérdida.

9. Tramitar la adquisicion renovacién de las polizas de  seguro de los bienes del

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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Hospital

10. Mantener actualizado el inventario de los bienes del hospital y el kardex de elementos
de bodega.

11. Responder por la administracion de los recursos de caja menor de acuerdo a los
procedimientos institucionales.

12. Participar en las actividades de reinduccion, capacitacion y demas actividades para el
fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestidn de calidad.

13. Generar los reportes, ¢ informes internos y externos con oportunidad y calidad.
1V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre insumos hospitalarios

Manejo de Ordenes de compra y Plan de necesidades.

Manejo de ofimatica.

Conocimiento técnico de infraestructura y mantenimiento.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo.

2. QOrientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al 2. Relaciones interpersonales

ciudadano.

4. Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

6. Adaptacion al cambio.

VL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller Académico Dos (2) Meses de Experiencia relacionada

haliadi s

1. Manejo de la informacion

he

. Colaboracién

('S

W

Conocimientos certificados en gestion
documental.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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ARTICULO QUINTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha y deroga las disposiciones que
le sean contrarias, en especial las contenidas en el acuerdo No. 006 de 2015, acuerdo 005 de 2017,
acuerdo 007 de 2018 y acuerdo 012 de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Ibagué, a los Veintiocho (28) dias del mes de Mayo de 2019.

L~
R ‘)
EYBER JAVIER TRIANA PARRA CLAUDIA AMPARO MEDINA SALAZAR

Presidente Secretario

Proyectd: Amira Esneda Lievano
Revisé y Validé: Claudia Amparo Medina Salazar — Cesar Basto
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