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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E.

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por el articulo
194 y el numeral 5 del articulo 195 de la Ley 100 de 1993, los articulos 5 y 6, asi como el
numeral 7 del articulo 2.5.3.8.4.2.7. y el articulo 2.5.3.8.4.3.3. del Decreto 780 de 2016, el

Acuerdo 241 del 3 de diciembre de 2020 vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 365 de la Constitucién Politica consagra que la prestacién de los servicios
publicos constituye una finalidad esencial del Estado y le impone el deber de garantizar su
prestacion eficiente, continua y oportuna a todos los habitantes, bajo los principios de
regulacion, control y vigilancia establecidos por el ordenamiento juridico.

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica dispone que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento y que, para proveer los de caracter
remunerado, se requiere que estén contemplados en la respectiva planta de personal v previstos
sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que de conformidad con el articulo 194 de la Ley 100 de 1993, las Empresas Sociales del
Estado constituyen una categoria especial de entidad publica descentralizada, con personeria
juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa.

Que mediante la Ley 909 de 2004, se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 establece el sistema de nomenclatura, clasificacion, funciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales regidas por las disposiciones
de la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 dispone que las entidades y organismos
deberan identificar los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas
académicas o profesiones exigidas para el desempefio de los respectivos empleos, de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
-SNIES :

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 determina los elementos que deben integrar
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, entre ellos, el contenido
funcional de los empleos, las competencias laborales y los requisitos de estudio y experiencia.
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Que el numeral 7 del articulo 2.5.3.8.4.2.7 del Decreto 780 de 2016 atribuye a las juntas
directivas de las Empresas Sociales del Estado la competencia para aprobar los manuales de
funciones y procedimientos, para su posterior adopcion por la autoridad competente.

Que mediante el Decreto No. 896 de 1994, el Gobernador del Departamento del Meta
reorganizd el Hospital Departamental como Empresa Social del Estado, adscrita al
Departamento Administrativo de Salud del Meta, dotada de personeria juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa y financiera, bajo la denominacién de Hospital Departamental
de Granada E.S.E.

Que el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019 establece medidas para promover la vinculacién
laboral de jovenes entre los 18 y 28 afios en las entidades publicas, mediante la reduccién de
barreras de acceso al empleo, la adecuacién de los manuales de funciones y competencias
laborales y la garantia de que el diez por ciento (10 %) de los empleos de caracter temporal que
se creen sean asignados a jévenes de dicho grupo poblacional.

Que mediante el Acuerdo No. 339 del 28 de septiembre de 2026 se cred la planta de personal
temporal del Hospital Departamental de Granada E.S.E., por lo que se hace necesario
establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales correspondiente a
los empleos que la conforman.

Que, la Junta Directiva, en sesion Extraordinaria No. 295 del 28 de septiembre de 2026, luego
de discutir la iniciativa presentada, aprobé la adopcién del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de planta de personal temporal del Hospital
Departamental de Granada E.S.E.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Aprobacién y Adopcién. Aprobar y adoptar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal Temporal del
Hospital Departamental de Granada E.S.E., cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia, dirigidas al logro de la visién, misién, asi como
los objetivos institucionales, dentro del marco que las Leyes y los reglamentos le sefialen, con
el siguiente contenido:
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ARTICULO SEGUNDO. Estructura del Manual de Funciones. El manual de funciones ¥
competencias laborales presenta la descripcion de los empleos de la manera en que se
encuentran distribuidos en la estructura, es decir, en orden descendente de los niveles
jerarquicos de los empleos temporales. Cada empleo de la planta de Personal del Hospital
Departamental de Granada E.S.E. consta de siete partes:

1. Identificacién del empleo, que corresponde a su denominacion, cédigo, grado de
asignacion salarial, niumero de cargos, dependencia a la que pertenece el empleo,
denominacion del empleo del superior inmediato y naturaleza del cargo.

. Area funcional, que corresponde al area o dependencia, en donde se ubica el cargo.

. Propésito general, o razoén de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a partir
de las funciones esenciales.

4. Descripcion de funciones, corresponde a explicacion global de las tareas que debe

realizar en ejecucion de los procesos en los cuales participa el empleo.

5. Contribuciones individuales- competencias comportamentales, son los resultados

concretos individuales y particulares que se espera obtener del desempefio de las
funciones.
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6. Conocimientos basicos esenciales, corresponde a las competencias especificas de
conocimientos técnicos o profesionales requeridos para el desempefio.

7. Requisitos de educacién y experiencia, corresponde a los exigidos para el desempefio
del empleo de conformidad con las disposiciones reglamentarias a nivel nacional.

ARTICULO TERCERO. Establecer las funciones y competencias laborales de los empleos de

la Planta de Personal Temporal del Hospital Departamental de Granada E.S.E., las cuales se
relacionan a continuacién:

Médico General Cédigo 211 Grado 06

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico General

CODIGO: 211

GRADO: 06 .

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEOC Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, verificar, apoyar e integrar, las diferentes actividades operativas de las unidades funcionales de
origen administrativo y asistencial y los programas esoeciales que adelante el Hospital; ejercer y aplicar los
conocimientos propios de la profesion, en actividades de diagnéstico, tratamiento, y rehabilitacién de la salud
del paciente, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la Entidad, los estandares de calidad y
la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2:

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y
metas propuestas, administrativas y asistenciales de los diferentes procesos.

Participar activamente de los comités asistenciales y a los comités a los cuales sea asignado o
convocado y generar los informes que le sean solicitados.

Participar y colaborar en la gestion y apoyo a casos de pacientes que lo requieran en las diferentes
unidades funcionales relacionadas a temas asistenciales.

Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencias, en concertacién con el subgerente
cientifico y el lider de docencia e investigacion, en los procesos de docencia, investigacion e innovacion
promovidos por la Institucién.

Participar en las actividades relacionadas por las secretarias de Salud del nivel territorial o local.
Participar en juntas médicas, realizacion de MIPRES, solicitados como apoyo a tratamientos de
pacientes a los cuales la EPS hace requerimiento.
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Realizar la implementacion, capacitacion, socrahzamon y seguimiento a la adherencia de guias de
practica clinica.

8. Verificar, apoyar, toma de decisiones, relacionado al proceso de referencia y contra-referencia
institucional.

9. Organizar y liderar contingencias en las diferentes unidades funcionales de acuerdo a las necesidades
de las mismas.

10. Participar conjuntamente con el personal de salud, dentro de un trabajo interdisciplinario, en la
planeacién, programacion, organizacion y evaluacion de actividades que se lleven a cabo en los
programas especiales establecidos como prioritarios, cifiéndose a las normas ordenadas, y en especial
a los tratamientos recomendados sobre el particular.

11. Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente,
humanizada, segura y con calidad y aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo
estandar de control interno (MECI).

12. Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional

13. Apoyar la implementacion de las rutas, programas y estrategias adoptados por la institucién y realizar
seguimiento a su ejecucion, en coordinacion con los responsables de los servicios, identificando
dificultades y promoviendo las acciones de mejora necesarias para su cumplimiento.

14. ldentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.

15. Desempeiiar las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea
de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Auditoria de calidad medica

2. Adherencia en guias y protocolos

3. Consentimientos de los pacientes de las operaciones ambulatorias

4. Salud publica

5. Normas de Bioseguridad, proteccion y seguridad en calidad

6. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

7. Modelo de Atencién en Salud Departamental

8. Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

9. Normas de Gestidon Documental, elaboracién y archivo de Historias Clinicas.

10. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

11.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

12. Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
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Adaptacién al cambio | Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
gue corresponda al nlcleo basico del|con las funciones del empleo .

conocimiento en: Medicina. Matricula ©
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Médico General Cédigo 211 Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico General
CODIGO: 211
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 64
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
CARGC DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Subgere'ncia Cientifica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer y aplicar los conocimientos propios de la profesion, en actividades de diagndstico, tratamiento,
promocion y prevencion de la salud del paciente, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la
Entidad, los estandares de calidad y la normatividad legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

5

A

2

Efectuar la consulta y/o valoracion médica y procedimientos, realizando diagnéstico y plan de manejo a
los pacientes que estan siendo atendidos en los diferentes servicios de la Entidad.

Ejecutar los procedimientos del acto médico registrandolos en la historia clinica, de acuerdo con la
normatividad vigente y asegurar el cuidado y custodia de las historias clinicas, que se encuentren bajo
su responsabilidad.

Preparar, elaborar, ejecutar y evaluar los protocolos, guias de manejo, procesos y procedimientos de
Medicina General, coordinando su cumplimiento por parte del equipo de trabajo.

Realizar las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva de los pacientes bajo su cuidado.
Informar el estado, pronéstico y evolucién de la enfermedad del paciente, a éste y a sus familiares, dando
cumplimiento a las recomendaciones éticas y legales.

Aplicar periédicamente las actividades del ciclo de mejoramiento continuo de morbilidad - mortalidad de
los pacientes y el perfil epidemiolégico de la poblacién demandante, teniendo en cuenta la relacién costo
beneficio.
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7. Adelantar las acciones de ejecucion, seguimiento y vigilancia para la aplicacion del sistema de
evaluacion de las auditorias médicas de la Entidad incluyendo la preparacion de comités y la adecuada
gestion de guias y protocolos de conformidad con los criterios establecidos en la normatividad vigente.

8. Planear la preparacién de los diferentes comités de la dependencia, teniendo en cuenta medicién de la
productividad, procesos de oportunidad y accesibilidad, de acuerdo con los protocolos del sector salud,
seguln las indicaciones de su jefe inmediato.

9. Evaluar la adherencia en guias y protocolos de acuerdo con los criterios establecidos en la normatividad
vigente. i

10. Verificar los consentimientos de los pacientes de las operaciones ambulatorias de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Entidad.

11. Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las E.P.S. y que sean
subsanables.

12. Desempefiar las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea
de desempenfo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Auditoria de calidad medica
2. Adherencia en guias y protocolos
3. Consentimientos de los pacientes de las operac:ones ambulatorias
4. Salud publica
5. Normas de Bioseguridad, proteccion y seguridad en calidad
6. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
7. Modelo de Atencién en Salud Departamental
8. Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.
9. Normas de Gestién Documental, elaboracion y archivo de Historias Clinicas.

10. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
11. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
12. Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.

VL COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
que corresponda al nucleo basico del|con las funciones del empleo .

conocimiento en: Medicina. Matricula o
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina Asescra de Planeacién y Calidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacién y Calidad

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento institucional disefiando, dirigiendo, evaluando, el sistema integrado de gestién
de la calidad a través de la asesoria, seguimiento y auditoria de los procesos técnico, cientificos y
administrativos. Utilizando herramientas como la evaluacion que permitan el mantenimiento y fortalecimiento
en todos los procesos de la organizacién y la satisfaccién de las partes interesadas..

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y apoyar las actividades del Sistema de Gestién y Calidad.

2. Revisar periédicamente el mapa de procesos institucional, hacer las modificaciones pertinentes y
conocer los documentos del sistema de calidad para asesorar a la Gerencia.

3. Elaborar el plan de calidad de la institucién y verificar que la Politica de Calidad sea entendida y
difundida a todos los funcionarios de la institucion,

4. Informar a todo el personal todo lo correspondiente a calidad, en la cual se podra incluir informacion
sobre Politica de Calidad, certificados de calidad, listados de formatos con las versiones actuales,
cambios del sistema con herramientas tecnolégicas, archivos magnéticos y material impreso para
difundir el Sistema.

5. Verificar que los lideres de procesos trabajen con los procesos, procedimientos formatos adecuados y
en la version actualizada.,

6. Realizar los informes de gestion e indicadores mensuales presentarlos ante el gerente para toma de
decisiones y mejora continua.

7. Participar en la realizacion de ciclos de Auditorias Internas y Rondas de Seguridad del paciente.

8. Liderar la actualizacién de los procesos institucionales.

9. Consolidar y entregar informacién relacionada con indicadores de calidad a las EPS de manera
periddica.

10. Presentar novedades de habilitacion ante el registro especial de prestadores de salud.

11. Asesorar en los procesos de certificaciéon en normas ISO y en los procesos de preparacion para
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12.

13.

14.
15.

16.

certificacion de acreditacién en salud, en lo pertinente al sistema obligatorio de garantia de calidad en
salud y en las actividades de humanizacion y buen trato..

Presentar programas de innovacioén a la Gerencia con respecto a los diferentes servicios que presta la
institucion.

Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente,
humanizada, segura y con calidad

Apoyar e impulsar la implementacion y mantenimiento del modelo integrado de planeacion y gestion.
Participar activamente de los comités institucionales y en las capacitaciones contempladas dentro del
plan institucional de capacitaciones.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo y
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

OO0 OO B GO o

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
Planeacion estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Metodologias para la elaboracién de proyectos
Herramientas ofimaticas (paguete de office)

Indicadores de gestion

Gestién documental

Atencidn al Usuario.

Sistema Unico de Acreditacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacioén.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
ntcleos basicos del conocimiento:
Administracién, = Economia,  Contaduria
Publica, Derecho, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionadas con el empleo
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado.04

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 04

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Contabilidad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades, estrategias, politicas contables, y tributarias de la entidad, que garantice el
cumplimiento de las obligaciones en el proceso contable y tributario aplicables a la entidad, y presentacion
de informes solicitados de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna.

Elaborar los balances, informes, conciliaciones, estudios, estados financieros, evaluaciones,
actualizacion de procesos y procedimientos, declaraciones, actos administrativos, documentos,
certificados, constancias, registros y deméas datos que sean requeridos para el desarrollo de los
procesos a cargo de la dependencia seguin al &mbito de su competencia de conformidad con la
normatividad y procesos establecidos.

Implementar instrumentos para aplicar una contabilidad moderna de acuerdo con la necesidad de la
Entidad.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuade funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Proyectar respuesta de las peticiones y solicitudes que sean formuladas de acuerdo con el trabajo
asignado, los procesos a su cargo, la normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.
Rendir los informes y reportes de caracter contable y financiero en las plataformas y sistemas de
informacion establecidos por las autoridades competentes y demas entidades que los requieran, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
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MIPG

Manual operativo presupuestal.

Indicadores de gestion y financieros
Informes financieros

NSO R LN

Normas de contabilidad publica, tributarias y fiscales.
Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIF.

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda al nucleo basico del
conocimiento de Contaduria Publica.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionadas con el empleo
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Profesional Universitario Cdédigo 219 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina de Relacionamiento con el Ciudadano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Relacionamiento con el Ciudadano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y atencion social al individuo, la familia y la comunidad en prevencion, diagnostico y terapia
social de una manera oportuna y adecuada para contribuir a la salud integral de los pacientes del hospital.
Planificar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas de las areas asignadas, a fin de
intervenir en la problematica Bio-Psico-Social que los pacientes presentan y contribuir al restablecimiento
de su salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Desarrollar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna.

Proyectar respuesta de las peticiones, requerimientos, documentos, formatos y solicitudes que sean
formuladas de acuerdo con los procesos a su cargo, la normatividad vigente y las indicaciones del jefe
inmediato.

Informar y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la Entidad, de acuerdo con el
sistema general de seguridad social en salud, el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.
Efectuar la evaluacion y verificacion de disponibilidad de recursos, cumplimiento de requisitos, términos
y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Identificar la necesidad de capacitacion y conocimiento de la comunidad, en participacién ciudadana y
comunitaria, generando elementos de accion para el desarrollo participativo.

Realizar el proceso de informacion y atencién al usuario, el sistema de peticiones quejas y reclamos,
garantizando el acceso oportuno a los servicios de salud.

Definir estrategias que promuevan la participacion comunitaria, en los procesos institucionales y locales.
Medir el impacto en la prestacion de los servicios a los usuarios con el fin de tomar acciones correctivas
y de mejora.

Desarrollar estudios afines con la satisfaccion, expectativas e intereses y caracterizacion de los usuarios
y de la comunidad, buscando conocer la percepcion del usuario sobre los servicios de la Entidad.

. Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacion sectorial e intersectorial en torno a los procesos
de participacion social y de atencién al usuario propio de la Entidad.
13
“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” ;.‘;t ,;:-,
CALLE 15 CARRERA 2Y 4 W*’” %
TELEFONO 6587800 ..

LINEA GRATUITA : 018000965050 oot G4
136 goo www. hospitalgranada.qov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co META




(? HOSPITAL DEPARTAI\EngENTAL DE GRANADA | HDG-GC-F5 | 7",
y d
I NIT. 800037021-7 Versién 3 L@

FORMATO DE OFICIO s g

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

11. Elaborar los informes, estudios, evaluaciones, actualizacién de procesos y procedimientos, actos
administrativos, certificados, constancias, registros y demas documentos que sean requeridos para el
desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia seglin al ambito de su competencia de conformidad
con la normatividad y procesos establecidos.

12. Administrar el archivo de gestion y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS)

MIPG.

Caracteristicas y antecedentes de la localidad y sus habitantes.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Indicadores de gestion

Informes financieros.

Sistema Unico de Acreditacion.

Normas y mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria

ONDO AN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
que corresponda a uno de los nucleos | relacionada con el cargo

basicos del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

14
“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” '—w::‘
CALLE 15 CARRERA 2Y 4 Wﬂ%
TELEFONO 6587800 =

LINEA GRATUITA : 018000965050
www.hospitalgranada.qov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co

iy

META




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA | HDG.GC-F5 |

ESE € ¢ )
NIT. 800037021-7 Versién 3 W o
FORMATO DE OFICIO o

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 04

No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA:

Direccion Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL EMPLEO
TIPO DE EMPLEO

Temporal
Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Facturacion y Glosas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente en los
procesos de facturacion y glosas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con el equipo encargado de facturacion o auditoria realizando la distribucion del trabajo y la
asignacién de los turnos de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Realizar seguimiento al cumplimiento al proceso (atencion al publico, facturacion de servicios,
armado, entrega y radicacion de facturas, oportunidad en la entrega de cuentas y en la respuesta a

glosas y devoluciones).

3. Elaborary presentar los informes solicitados por las subgerencia o Gerencia o que sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

4. Participar y organizar el comité de glosas y auditoria segtin la responsabilidad de cada area y en los
comités técnicos cientificos, administrativos y financieros que requiera la gerencia o subgerencia de

atencion al usuario.

5. Disefar implementar y supervisar los planes de mejoramiento encaminados a la disminucién de

glosas y devoluciones

6. Verificar el cumplimiento del proceso de auditoria de cuentas medicas del proceso de respuesta de
glosas y devoluciones y la implementacién de parte del equipo de auditoria, de estrategias que
permitan la retroalimentacion de errores causantes de glosas y devoluciones con el equipo
administrativo y asistencial de la institucién, con el objetivo de disminuir su incidencia

7. Gestionar y apoyar las novedades de cada servicio de facturacién, en conjunto con el auditor de
cuentas medicas de cada &rea y reportar a la gerencia las limitaciones para la radicacién de facturas,
ocasionadas por la implementacion de précticas indebidas por parte de las entidades responsables

de pago.

8. Recepcionar y reportar las no conformidades detectadas durante la ejecucién del proceso, por fallas
en la ejecucion de las actividades diarias del personal.
9. Supervisar el avance de radicacién de facturas e implementacion de planes de contingencia en caso

150 9001
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

de presentarse fallas en el proceso y reportar de forma periddica, los listados de facturas que
presentan demora en la entrega de parte del equipo de facturacion y auditoria, al area de radicacion.
Implementar los planes de contingencia para dar cumplimiento a procesos de liquidacion de las
diferentes entidades responsables de pago.

Diligenciar los registros y formatos establecidos por la institucion y promover y asesorar las
actividades para el adecuado diligenciamiento y soporte de los registros en Historia clinica.
Implementar planes de mejora, frente a los hallazgos reportados por el drea de cartera, frente a fallas
por demora en la radicacion de facturas y/o proceso de respuesta y conciliacion de glosas.

Realizar supervision de la adecuada parametrizacion del sistema operativo institucional, para el
adecuado cobro de los servicios y actualizar y socializar los procedimientos del proceso de gestion
comercial, de acuerdo con los cambios generados por normatividad colombiana en salud, o a
necesidad de la prestacion del servicio.

Establecer y hacer cumplir los indicadores para evaluar los diferentes procedimientos del proceso de
gestién comercial.

Actualizar y difundir las guias de atencién, los manuales de procedimientos y los procesos
correspondientes a cada unidad funcional y responder por la informacién, estadistica de la unidad
funcional para enviarla al nivel superior, segtin solicitud, aplicando medidas que garanticen la
seguridad de la misma.

Propender porque todos los equipos de la unidad funcional funcionen perfectamente y que su uso por
el personal quien lo maneje sea el adecuado.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente,
humanizada, segura y con calidad

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno (MECI)
e identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

e e e VN A e

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
MIPG.

Caracteristicas y antecedentes de la localidad y sus habitantes.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Indicadores de gestién

Informes financieros.

Sistema Unico de Acreditacion.

Normas y mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nlcleos basicos del
conocimiento  Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
administrativa, Derecho, Ingenieria industrial
y afines,

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nucleos basicos del
conocimiento en Medicina, Enfermeria y
afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo

especializacion en Auditoria en Salud.

Profesional Universitario Cédigo 219 G

rado 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 02 .
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccion de Talento Humano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia en materia de talento humano de acuerdo con la normatividad vigente.

SO g0
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de talento
humano de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

2. Realizar los tramites asignados para la articulacion intra e interinstitucional requeridas en la
administracion del talento humano de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la
Entidad y del sector. 7

3. Proyectar y elaborar los actos administrativos que correspondan a la Direccién de Talento Humano y
le sean requeridos segun el proceso al que se encuentre asignado, de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Elaborar informes, estudios, actualizacién y elaboracion de procesos, procedimientos y manuales de
funciones; documentos, actos administrativos, certificados, constancias, registros y demas datos que
sean requeridos de los procesos a cargo de talento humano de conformidad con la normatividad y
procesos establecidos.

5. Revisar los actos administrativos proyectados por la Direccidn de Talento Humano de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Proyectar las respuestas a las peticiones y solicitudes formuladas en materia de personal de acuerdo
con el proceso a su cargo la normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

7. Realizar y verificar el reporte y registro de datos para la transmision, produccién, parametrizacion,
interface y conciliacion de la informacién de talento humano de manera articulada, confiable y
oportuna.

8. Presentar las modificaciones necesarias para el procesamiento de novedades y liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, cesantias y demas emolumentos del personal de la Entidad.

9. Revisar los documentos generados en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social, conforme
a los procesos establecidos.

10. Verificar y efectuar seguimiento a la inclusidn en némina de las novedades de ingreso y traslados
reportadas por los servidores publicos al Sistema de Seguridad de forma oportuna y confiable.

11. Elaborar los informes, estudios, actualizacion y elaboracion de procesos y procedimientos, actos
administrativos, consultas y demas documentos que le sean requeridos sobre los procesos a cargo de
talento humano segtin al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y procesos
establecidos.

12. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad la consolidacion de informacién y elaboracién
de respuestas con fines administrativos o judiciales de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Carrera Administrativa.

2. Derecho Administrativo.

3. Normatividad de Bienestar, estimulos e incentivos.

4. Régimen salarial y prestacional servidores publicos.

5. Herramientas ofimaticas (paquete de office)

6. Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.
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Normatividad de Atencion al Usuario.
Empleo Publico.

O

0. Sistema Unico de Acreditacion.

Plan Nacional de Bienestar y Capacitacion.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes

nucleos basicos del conocimiento
Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Administracion, Economia, Contaduria

Publica, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con el cargo

profesional

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 02

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:
NATURALEZA DEL EMPLEO

TIPO DE EMPLEO

Profesional

Profesional Universitario
219

02

1
Direccién Financiera

Quien ejerza la supervision directa
Temporal

Tiempo Completo

. A

REA FUNCIONAL

Costos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades profesionales, registrando los costos y gastos de la institucién de la manera mas real
posible a las actividades generadoras de ingreso, convirtiéndose en herramienta fundamental para la

evaluacion y toma de decisiones, todo ello en

conformidad con las politicas institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
17
12,

13.
14.
15.

16.
17.

Verificar aplicacion de los costos y centros de costos en el procedimiento contable, utilizando
metodologia de costos ABC.

realizar la distribucién a las diferentes unidades de negocios de los costos directos e indirectos en
que incurre.

Establecer los criterios de distribucion a utilizar en los diferentes CIF en las Unidades de Negocios.
Verificar la confiabilidad en la distribucién de los ingresos a los diferentes centros de costos y
Unidades de negocios.

Identificar que actividades generan utilidad o pérdida, e informar para hacer correctivos necesarios.
Elaborar informes a las unidades de negocios y demas informes requeridos por la entidad.

Generar Informe de Facturacion, para revisar si los centros de costos se estan aplicando segun el
procedimiento que se ha realizado a los pacientes.

Crear la Macro a cada una de las cuentas que se van a pagar para hacer distribucién correcta del
costo, igualmente revisar y actualizarla cuando se hacen cambios en centros de costos, en el
software de la entidad.

Identificar los CUPS que no se encuentran costeados, para realizar su ingreso al sistema.

Archivar los documentos que se generen en cumplimiento de las actividades del area de Costos.
Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente,
humanizada, segura y con calidad

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional de
capacitaciones (PIC).

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno (MECI).
Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional aplicando medidas que garanticen la seguridad de la
informacion.

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

CvNounPbwh=

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
MIPG.

Normas de contabilidad publica, tributarias y fiscales.
Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIF
Manual operativo presupuestal.

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Indicadores de gestion.

Certificacion en manejo de costos.
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9. Sistema Unico de Acreditacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
nucleos béasicos del conocimiento
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria administrativa,
Derecho, Ingenieria industrial y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con el cargo

profesional
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Cartera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el cobro y obtener el recaudo de la cartera, generar la circular de cobro persuasivo, revisar y enviar
las facturas en estado de devolucion y hacer seguimiento a las facturas en proceso de cobro coactivo de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar el cobro y obtener el recaudo de la cartera pendiente de pago a la E.S.E. de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Generar la circular de cobro persuasivo haciendo la revision y cruce de la cartera obtenida mediante
los procedimientos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar y enviar las facturas en estado de devolucion, solicitando la evidencia de radicados y cruzando
la informacién con los sistemas de informacion contable interno.

Conciliar la cartera con las entidades publicas y privadas, solicitando el soporte de pago y aplicandolo
en el sistema de informacién a fin de conocer el estado de la cartera de la E.S.E. de cuerdo a la
normatividad vigente.

Hacer seguimiento a las facturas en proceso de cobro coactivo con los pagos recibidos, actas de
conciliacion y situacion del estado de las glosas de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Apoyar la redaccién de informes a usuarios internos y externos dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo vy el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

w2

Cobro y recaudo de cartera

Cobro persuasivo

Conciliacion de cartera

Redaccion de informes financieros
Politicas y estrategias financieras publicas
Administracion de recursos financieros.
Reportes y registros de datos financieros.
Ley de presupuesto publico.
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9. Sistemas de informacién financiera
10. Plan de desarrollo Departamental.

11. Sistema de Informacién para la Administracion de Informacién Financiera.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en modalidad académica
en Contaduria Publica del ntcleo basico del
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia del nacleo  basico  del
conocimiento en Economia, Administracién
Publica, Administracién de Empresas,
Administracion de Servicios de Salud del
nucleo basico del conocimiento:
Administracion, Ingenieria Administrativa,
Ciencias de la salud del nucleo basico del
conocimiento de Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacién Quirdrgica,

Nutricion y Dietética, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud Salud
Publica y Terapias

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con el cargo

profesional
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Sistemas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia de acuerdo con la plataforma tecnolégica, el modelo de atencién en salud y la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

Desarrollar la ejecuciéon de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el @mbito de competencia de manera eficiente y oportuna.
Brindar asistencia y soporte tecnolégico en la adquisicion, adopcion, implementacion, desarrollo y
actualizacion de los sistemas de la informacién y comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con las
politicas adoptadas en materia de tecnologia y seguridad.
Verificar y controlar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién, plataforma tecnolégica,
pagimas web, bases de datos, aplicaciones y servidores de la Entidad, de acuerdo con los procesos
asignados y las politicas institucionales.
Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.
Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de los servicios prestados de manera oportuna y confiable.
Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su competencia
para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe inmediato.
Efectuar la evaluacién, verificacién y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados.
Programar el desarrollo de las actividades del personal de acuerdo con las funciones a cargo de la
dependencia segln los protocolos y procedimientos establecidos.

. Desemperiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Redes de comunicacion, sistemas operativos, infraestructura tecnologica, sistemas de informacién y
sistemas de comunicacién de datos.

3. Indicadores de gestién de sistemas

4. Seguridad informatica

5. Aplicaciones en ambiente WEB

6. MIPG.

7. Sistema Unico de Acreditacion.

8. Gestion de la tecnologia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | No requiere
gque corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento Ingenieria
de Sistemas, telematica y afines.

Matricula o tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Oficina Juridica y de Contratacion
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica y de Contratacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales, para los procesos de ejecucion, revision y ajuste de las estrategias
y acciones para el cumplimiento de las metas institucionales mediante la organizacién, ejecucion y control
de las funciones asignadas, de conformidad con las competencias y en el marco de las normas que las
regulen.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Sl

s sl e

10.

Adelantar los procesos de andlisis juridico y de sustanciacién de las respuestas y contenido de las
providencias a los recursos interpuestos ante la Entidad, en los términos establecidos.

Emitir conceptos juridicos y responder a las diferentes solicitudes, tutelas, recursos y derechos de
peticion presentados ante la oficina y que le sean asignados.

Proyectar y elaborar los actos administrativos y documentos, con la oportunidad requerida y segun la
normatividad vigente.

Sustanciar las decisiones sobre los recursos de reposicion que interpongan contra las providencias
proferidas dentro de la primera instancia que deban ser adoptadas por el jefe de la dependencia.
Recibir y tramitar, ante la segunda instancia de la entidad, los recursos de apelacién que sean
procedentes contra las providencias que se profieran dentro de la primera instancia.

Establecer los mecanismos necesarios para atender oportunamente solicitudes, quejas y reclamos de
la comunidad, entes de control y otras instancias.

Elaborar los informes y suministrar la documentacién requerida por los entes de control y demas
entidades estatales que los soliciten.

Apoyar juridicamente la estructuracién de los procesos de contratacion de la Entidad, garantizando la
elaboracion, revision y verificacion de los documentos e instrumentos requeridos en las etapas
precontractual, contractual y poscontractual, de conformidad con el Estatuto Interno de Contratacién y
la normatividad vigente.

Apoyar el desarrollo de las actuaciones juridicas relacionadas con los procesos administrativos
sancionatorios de naturaleza contractual que adelante la Entidad, de conformidad con lo establecido en
el Estatuto Interno de Contratacion y la normatividad vigente.

Elaborar, presentar y cargar informes e informacion a cargo de la Oficina Juridica y de Contratacién ante
los organismos de control y demas entidades competentes, en las plataformas y sistemas de informacién
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dispuestos para tal efecto, cuando sea requerido.
11. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el 4rea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

2. Modelo de Atencién en Salud.

3. Derecho Procesal.

4. Contratacién Estatal

5. Derecho Administrativo General

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
que corresponda a nlcleo basicos del | relacionadas con el empleo

conocimiento en Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina Juridica y de Contratacién
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica y de Contratacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de las funciones a cargo de la dependencia en
materia juridica en todas las areas del Derecho, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

SO R O

© ®

1:1%

12,

Realizar las actividades requeridas para el desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter
juridico, segln el area de desempefio en que sea asignado.
Atender a la resolucion de los derechos de peticion y tutelas asignados a la oficina y solicitar la
informacién necesaria para su respuesta a las areas correspondientes.
Proyectar respuestas a los derechos de peticién y tutelas de acuerdo con las instrucciones que le sean
impartidas y someterlas a revisién del profesional especializado asignado.
Enviar los proyectos de respuesta de los derechos de peticion y tutelas, debidamente revisados y
aprobados, al despacho del jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacién.
Atender los requerimientos de los organismos de control, requerir la informacién necesaria a las areas
correspondientes y proyectar las respuestas, atendiendo a los lineamientos que le sean impartidos.
Proyectar y someter a aprobacion y firma las certificaciones dirigidas a los despachos judiciales.
Informar a las areas competentes la existencia de sentencias judiciales, considerando su naturaleza y
requerir la liquidacién correspondiente.
Realizar el seguimiento juridico al tramite de reconocimiento y pago de las sentencias judiciales y
conciliaciones, coordinando con las dreas competentes las actuaciones que correspondan.
Convocar a los beneficiarios y a sus apoderados para efectos de aportar la documentacién necesaria, y
conciliacion de intereses.
. Apoyar las reuniones y comités institucionales a cargo de la Oficina Juridica y de Contratacién mediante
la elaboracion de actas, el registro de las decisiones y compromisos adoptados, el seguimiento a su
cumplimiento y la organizacién de la documentacién correspondiente, asi como ejercer la Secretaria
Técnica cuando sea designado para tal efecto.-
Proyectar los acuerdos de la Junta Directiva y demas actos administrativos que sean requeridos, de
conformidad con las decisiones adoptadas y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Elaborar, presentar y cargar informes e informacion a cargo de la Oficina Juridica y de Contratacién ante

los organismos de control y demés entidades competentes, en las plataformas y sistemas de informacion
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dispuestos para tal efecto, cuando sea requerido.

13. Proyectar los informes que le sean requeridos con informacion confiable y efectiva para la toma de
decisiones.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Derecho administrativo, penal, laboral, contractual
2. Cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
3. Conciliacion judicial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
que corresponda a nlcleo basicos del |el empleo

conocimiento en Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion y Calidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora de Planeacion y Calidad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencioén en salud, la plataforma estratégica vy la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

I A I L

2

Atender los requerimientos y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los tramites a cargo
de la dependencia de acuerdo con el sistema general de seguridad social en salud, el modelo de
atencion en salud y la normatividad vigente.

Elaborar los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion
de procesos y procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y
demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia segun
al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y procesos establecidos.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su competencia
para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe inmediato.

Efectuar la evaluacion, verificacién y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Verificar y apoyar de manera permanente la parametrizaciéon de los médulos y aplicativos de su
competencia segun la normatividad vigente.

Efectuar los tramites de articulacién intra e interinstitucional requeridos para el cumplimiento de los
planes, metas y objetivos de la dependencia de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato y la
normatividad vigente.

Organizar el archivo de gestién y soportes de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con
la normatividad aplicable.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo y
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Planeacion estratégica
Sistema Integrado de Gestién

Indicadores de gestién

Gestion documental

Atencién al Usuario.

Sistema Unico de Acreditacion.

DRSOV T oo

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Metodologias para la elaboracion de proyectos
Herramientas ofiméaticas (paquete de office)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
ntcleos basicos del conocimiento:
Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Derecho, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
el empleo

©
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219
GRADO: 01 -
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina de Relacionamiento con el Ciudadano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Relacionamiento con el Ciudadano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a

Ca

rgo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

DEE D o0

Desarrollar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna.
Proyectar respuesta de las peticiones, requerimientos, documentos, formatos y solicitudes que sean
formuladas de acuerdo con los procesos a su cargo, la normatividad vigente y las indicaciones del jefe
inmediato.
Informar y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la Entidad, de acuerdo con el
sistema general de seguridad social en salud, el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.
Efectuar la evaluacion y verificacion de disponibilidad de recursos, cumplimiento de requisitos, términos
y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Identificar la necesidad de capacitacion y conocimiento de la comunidad, en participacion ciudadana y
comunitaria, generando elementos de accién para el desarrollo participativo.
Realizar el proceso de informacién y atencién al usuario, el sistema de peticiones quejas y reclamos,
garantizando el acceso oportuno a los servicios de salud.
Definir estrategias que promuevan la participacién comunitaria, en los procesos institucionales y locales.
Medir el impacto en la prestacién de los servicios a los usuarios con el fin de tomar acciones correctivas
y de mejora.
Desarrollar estudios afines con la satisfaccion, expectativas e intereses y caracterizacion de los usuarios
y de la comunidad, buscando conocer la percepcion del usuario sobre los servicios de la Entidad.

. Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacién sectorial e intersectorial en torno a los procesos
de participacién social y de atencién al usuario propio de la Entidad.

. Elaborar los informes, estudios, evaluaciones, actualizacion de procesos y procedimientos, actos
administrativos, certificados, constancias, registros y demés documentos que sean requeridos para el
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12

aplicable.
13.

desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia segutin al Ambito de su competencia de conformidad
con la normatividad y procesos establecidos.

Administrar el archivo de gestion y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

MIPG.

Indicadores de gestion
Informes financieros.
Sistema Unico de Acreditacion.

o e S R e

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Caracteristicas y antecedentes de la localidad y sus habitantes.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Normas y mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano,
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los nucleos
basicos del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo

icontec.
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado-01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina Control Interno
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia en el control interno de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2:

Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna.

Participar en la elaboracién los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas,
evaluaciones, actualizacién de procesos y procedimientos, actos administrativos, documentos,
certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos
a cargo de la dependencia segun al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y
procesos establecidos.

Proyectar respuestas a las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de
su competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Informar y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la Entidad, de acuerdo con el
sistema general de seguridad social en salud, el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.
Efectuar la evaluacion y verificacion al logro de planes de mejoramiento, cumplimiento de requisitos,
términos y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo
de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Elaborar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Apoyar de manera permanente la parametrizacién de los médulos y aplicativos de su competencia segtin
la normatividad vigente.

Participar y hacer parte de los grupos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las
politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad, de acuerdo con los procesos a cargo de la
dependencia y la normatividad vigente.

Llevar a cabo la publicacion en la pagina web de la Entidad un informe pormenorizado del estado del
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control interno, de acuerdo a los términos establecidos.

10.

Revisar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de la entidad y

recomendar los correctivos que sean necesarios.

11. Efectuar los trémites de articulacion intra e interinstitucional requeridos para el cumplimiento de los
planes, metas y objetivos de la dependencia de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato y la
normatividad vigente.

12. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo y
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Normatividad del sistema de Control Interno.
3. Régimen Contractual aplicable a la Empresa Social del Estado.
4. Normas de participacion ciudadana, de atencién al ciudadano y de derechos y deberes del paciente,
5. Manual operativo presupuestal.
6. MIPG
7. Herramientas ofimaticas (paquete de office)
8. Planeacion estratégica
9. Indicadores de gestién
10. Sistema Unico de Acreditacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial, Derecho y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo
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Profesional Universitaric Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:

Profesional
Profesional Universitario

CODIGO: 219
GRADO: |01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Gerencia

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO

Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Comunicaciones

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes y programas de la dependencia para el fortalecimiento de la comunicacion externa, y

el

apoyo a la difusién misional en armonia con las politicas institucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Elaborar los contenidos audiovisuales desde la creacion de piezas graficas que contribuyan con la
gestion de la entidad y permitan divulgar las acciones que adelanta la Entidad, en beneficio del
ciudadano, de conformidad con los procedimientos de la entidad.
Acompafiar la formulacién e implementaciéon de estrategias, planes, programas y/o proyectos del
componente audiovisual de la Entidad en conformidad con la misién y los objetivos estratégicos.
Proponer e implementar estrategias de comunicacién audiovisual con el fin de dar a conocer la
informacién y los programas que adelante la Entidad de manera oportuna y asertiva.
Crear conceptos aplicables a la creacion de piezas de comunicacién audiovisual, enfocados en dar a
conocer la informacion, programas, campafias y eventos que adelante la Entidad, de forma oportuna y
asertiva.
Organizar e implementar adecuadamente los contenidos audiovisuales para que se reproduzcan en los
diferentes canales y plataformas de divulgacion, alineados con los protocolas y la normatividad vigente,
Verificar que las piezas audiovisuales que genere la Entidad, tengan una unidad de criterios y elementos,
ajustados a la imagen institucional y al concepto definido por el Gerente.
Recepcionar y tramitar las solicitudes hechas por las areas de la entidad, respecto de piezas
audiovisuales en forma eficiente y oportuna.
Producir piezas multimedia y/o similares para apoyar la gestion de la Entidad, optimizando el uso de las
Redes Sociales.
Mantener organizado el archivo de piezas audiovisuales que tiene la entidad el cual debe ser de facil
acceso y consulta cuando sea requerido.

. Contribuir y planear el cronograma de actividades correspondientes a la produccién audiovisual para
optimizar tiempos y cumplir con las fechas de divulgacion de establecidas al interior de la Entidad.

. Participar en los procesos de preproduccién, produccion y postproduccién de videos de alta definicién
solicitados, de conformidad con el manual de imagen institucional.
36
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12.

13.

14.

15.

16.

Participar en las jornadas de grabacion audiovisual y/o tomas fotograficas que programe la entidad, a
través de sus diferentes areas.

Realizar la edicion de videos de alta definicion sobre las acciones implementadas por la Entidad para
ser utilizadas y divulgadas a través de las redes sociales oficiales tanto de la entidad como de la
Administracion.

Dar respuesta a las inquietudes de los usuarios de las Redes Sociales, previa consulta con los
responsables de cada tema en la Entidad

Participar en la formulacién de campanas digitales, con el fin de potencializar el uso de las redes sociales
de la Entidad.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el 4rea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

OO0 O ENE . coiNo =

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Modelo de Atencién en Salud.

Sistema Unico de Acreditacion.

Gestion del riesgo.

Gestidn de imagen corporativa

Manejo de medios de comunicacion

Disefio y desarrollo de estrategias de comunicacion interna y externa
Produccién de medios de comunicacién

Logistica de eventos corporativos

10. Investigacion y escritura de texto.

111

Produccion de textos escritos

12. Gestiobn documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento:
Disefio grafico, Disefio visual, Disefio de
comunicacién grafica, Disefio publicitario, Disefio
de comunicacion visual, Medios audiovisuales.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por
laLey

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo

150 9003
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion y Calidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Calidad

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencién en salud, la plataforma estratégica y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Orientar y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de
acuerdo con el &mbito de competencia de manera eficiente y oportuna.

Atender los requerimientos y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los tramites a
cargo de la dependencia de acuerdo con el sistema general de seguridad social en salud, el modelo
de atencién en salud y la normatividad vigente.

Elaborar los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones,
actualizacién de procesos y procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados,
constancias, registros y demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo
de la dependencia segun al &mbito de su competencia de conformidad con la normatividad y procesos
establecidos.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Efectuar la evaluacion, verificacion y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Verificar y apoyar de manera permanente la parametrizacion de los médulos y aplicativos de su
competencia segun la normatividad vigente.

Efectuar los tramites de articulacion intra e interinstitucional requeridos para el cumplimiento de los
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planes, metas y objetivos de la dependencia de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato v la

normatividad vigente.

10. Organizar el archivo de gestion y soportes de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con

la normatividad aplicable.
11. Desempenar las demas funciones que
area de desempefio.

le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Planeacion estratégica
Sistema Integrado de Gestién

Indicadores de gestion
Gestion documental

Atencién al Usuario.

Seguridad del paciente.

0 Sistema Unico de Acreditacion.

—‘“DP°T"'9’F":"‘P’N.-‘

Gestién del riesgo.

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Metodologias para la elaboracion de proyectos
Herramientas ofiméticas (paquete de office)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Medicina, Enfermeria, Bacteriologia,
Odontologia, Terapias, Nutricién y Dietética,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo

Jicontec
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion y Calidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Seguridad del paciente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
a cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud, la plataforma estratégica y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Orientar y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de
acuerdo con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna.

Atender los requerimientos y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los tramites a
cargo de la dependencia de acuerdo con el sistema general de seguridad social en salud, el modelo
de atencion en salud y la normatividad vigente.

Elaborar los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones,
actualizacion de procesos y procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados,
constancias, registros y demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo
de la dependencia segun al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y procesos
establecidos.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato. -

Efectuar la evaluacion, verificacion y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Verificar y apoyar de manera permanente la parametrizacién de los médulos y aplicativos de su
competencia segun la normatividad vigente.

Efectuar los tramites de articulacion intra e interinstitucional requeridos para el cumplimiento de los
planes, metas y objetivos de la dependencia de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato yla
normatividad vigente. ;
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10. Organizar el archivo de gestion y soportes de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con
la normatividad aplicable.

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del empleo y
area de desempeifio.

11.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
Planeacién estratégica

Sistema Integrado de Gestion

Metodologias para la elaboracién de proyectos
Herramientas ofimaticas (paquete de office)
Indicadores de gestién

Gestion documental

Atencién al Usuario.

. Seguridad del paciente.

10. Sistema Unico de Acreditacion.

11. Gestion del riesgo.

COHR0S X P 0 b0 =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Medicina, Enfermeria, Bacteriologia,
Terapias, Nutricion y Dietética, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con

el cargo

50 9001
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO:; Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Logistico

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:
NATURALEZA DEL EMPLEO

TIPO DE EMPLEO

Quien ejerza la supervision directa
Temporal
Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Ambiental

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, implementar, mantener el sistema de gestién ambiental bajo la norma 1SO 14001, con
el fin de asegurar una prestacién de los servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la
Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir técnicamente en la formulacién, actualizacion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y
mejora continua del Plan de Gestion Integral de Residuos de Atencion en Salud y Otras Actividades
(PGIRASA) y del Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA), permitiendo la identificacion, gestion,
mitigacién y erradicacion del riesgo de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Supervisar la gestién interna de residuos hospitalarios y la gestién externa con terceros autorizados,

24
garantizando el estricto cumplimiento de la Resolucién 591 de 2024 o norma que la modifique.

3. Recolectar y procesar la informacién generada del Plan de Gestion Integral de Residuos de Atencion en
Salud y Otras Actividades (PGIRASA) y del Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA), permitiendo
la gestion y mitigacién de los riesgos de manera eficaz y oportuna.

4. Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, visitas y
estrategias del Plan de Gestion Integral de Residuos de Atencién en Salud y Otras Actividades
(PGIRASA) y del Plan Institucional de Gestion Ambiental (PIGA), de manera articulada con el Sistema
Integrado de Gestién (SIG) y de acuerdo con las metas y objetivos establecidos por la dependencia.

5. Tramitar las acciones de articulacion interinstitucional relacionadas con el plan integral de gestién
ambiental que se requieran para su desarrollo de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

6. Elaborar los informes técnicos, documentos e indicadores requeridos para el oportuno cumplimiento de
los procesos a cargo de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente y la politica del
sector.

7. Llevar registro y control del desarrollo de las actividades ejecutadas y programadas de la gestién del
riesgo de manera precisa y oportuna.

8. Disefar, ejecutar y evaluarde manera continua las estrategias, campafas y capacitaciones de

educacion ambiental y bioseguridad dirigidas al personal asistencial, administrativo, usuarios y familias,
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promoviendo la humanizacion en el servicio y la cultura ambiental.

9. Organizar el archivo de gestién y soportes de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con
la normatividad aplicable.

10. Tramitar las peticiones derivadas de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente vy las indicaciones del jefe inmediato.

11. Atender, tramitar y proyectar las respuestas a requerimientos, visitas de inspeccion, vigilancia y control
(IVC) por parte de las autoridades competentes.

12. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, con
calidad y oportunidad, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

13. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestion documental.

14. Aplicar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

15. Cooperar en la construccion, consecucién de metas y mejora de los indicadores de gestién clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y los planes, programas y
proyectos.

16. Desarrollar la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad vigente.

17. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el &rea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.
3. Normatividad de Gestion ambiental.
4. Normas de Bioseguridad y de manejo de residuos y desechos Hospitalarios.
5. Herramientas ofiméticas (paquete de office).
6. Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
7. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
8. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcién.
9. Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo " | Direccién y Desarrollo de Personal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina|Doce (12) meses de experiencia profesional
académica: Profesional en Saneamiento v |relacionadas con el empleo

conservacion Ambiental, Saneamiento Basico,

Me

dio  Ambiente, Gestion Ambiental, Manejo
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Ambiental y Conservacion de los Recursos
Naturales, Conservacion Ambiental, Ambiental,
Administracién Ambiental, Administracién Ambiental
y de los Recursos Naturales, Administracion Medio
Ambiental, Control Ambiental; del ntcleo basico del
conocimiento en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219

GRADO: 04

No. DE CARGOS: ; 1

DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

1. AREA FUNCIONAL

Mantenimiento Infraestructura

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar y evaluar las actividades necesarias para asegurar la consecucién, mantenimiento,
disponibilidad y custodia de los recursos que permitan garantizar el adecuado y oportuno suministro de
bienes y servicios que requiere la entidad con criterios de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

2.

Elaborar el diagnostico de necesidades y el presupuesto de insumos, asi como los informes periédicos
sobre el estado presupuestal de la institucion en relacién con la adquisicion de bienes vy servicios.
Administrar y realizar seguimiento a los procesos trasversales de Gestién de Suministros, Activos
Fijos, Servicios Basicos, Mantenimiento e Infraestructura, Ingenieria Biomédica y Gestién Ambiental
en las dependencias de la Entidad, para responder oportunamente a las necesidades y expectativas
de Usuarios y Cliente Interno de la Entidad.

Realizar seguimiento a la existencia y vigencia de pélizas de aseguramiento contra lucro cesante y
dario emergente de los equipos y edificaciones.

Gestionar con la Subgerencia Administrativa y Financiera y demas dependencias del Hospital la
formulacién del plan anual de adquisiciones y plan anual de mantenimiento de conformidad con la
normatividad vigente y la necesidad institucional.

Verificar y analizar los resultados de los indicadores desde los procesos transversales de la
Subgerencia Administrativa y Financiera que permitan mantener y mejorar la oportunidad para el
suministro de bienes y servicios.

Realizar las evaluaciones de experiencia de los procesos de Contratacién de Bienes y Servicios que
adelante la Entidad.

Realizar Seguimiento y Control de los Servicios Publicos de la USS asignada a su cargo.

Desarrollar acciones tendientes al fortalecimiento de los criterios que constituyen el Estandar de
Ambiente Fisico.

Orientar politicas de administracién y manejo racional de los recursos e implementar en la institucién
un sistema de control que garantice la calidad en la prestacion de los servicios de suministros, servicios
generales y mantenimiento.

. Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demés

documentos que demande el proceso de gestion documental.
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11. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

12. Cooperar en la construccién, consecucion de metas y

mejora de los indicadores de gestidn clinica y

administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.
13. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

14. Desempefar las demas funciones relacionadas con la

naturaleza del cargo y el area de desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Gestion de recursos fisicos.

Normas y manejo de almacén e inventarios.
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

e e U

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica como
Administrador de Empresas, Administrador de Empresas
Sectores Publico y Privado, Administrador de Instituciones
de Servicios, Administrador Publico, del niicleo basico de
conocimiento en Administracion. ;

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero
Administrativo del nicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero
Industrial, del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica como Ingeniero
Civil del nuicleo basico de conocimiento en Ingenieria Civil
y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica como Arquitecto
del nucleo basico de conocimiento en Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionadas con el empleo

150 9001
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
cODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién de Talento Humano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Talento Humano
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia en materia de talento humano de acuerdo con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de talento
humano de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

2. Realizar los tramites asignados para la articulacién intra e interinstitucional requeridas en la

administracion del talento humano de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la

Entidad y del sector.

Disefiar, programar y ejecutar los planes, programas y proyectos de acuerdo con las indicaciones del

jefe inmediato y la normatividad vigente. :

Disenar y aplicar pruebas, test, encuestas o instrumentos de evaluacion de acuerdo con los procesos a

cargo de la dependencia y la normatividad vigente.

5. Orientar y desarrollar las actividades de clima organizacional y riesgo psico social de acuerdo con las
politicas institucionales.

6. Elaborar los informes, estudios, actualizacién de procesos y procedimientos, actos administrativos,
documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos de los procesos a
cargo de talento humano segun al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y
procesos establecidos.

7. Proyectar respuesta de las peticiones y solicitudes que sean formuladas en materia de administracion
de personal de acuerdo con los procesos a su cargo, la normatividad vigente y las indicaciones del jefe
inmediato.

8. Orientar técnicamente a las dependencias y usuarios de la Entidad, en temas de talento humano
segun la norma vigente.

9. Organizar y custodiar el archivo y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con las normas de
gestion documental.

10. Efectuar los reportes y registros de datos para la transmision, produccion, parametrizacién, interface y
conciliacion de la informacién de talento humano de manera articulada, confiable y oportuna.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y

e
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las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Normatividad de Atencién al Usuario.
Empleo Publico.

0D S U 0 PO

0. Sistema Unico de Acreditacién.

Sistema General de Carrera Administrativa.

Normatividad de Bienestar, estimulos e incentivos.
Régimen salarial y prestacional servidores publicos.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Plan Nacional de Bienestar y Capacitacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes

nulcleos basicos del conocimiento
Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
Administracion, Economia, Contaduria

Publica, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

Profesional

Profesional Universitario

219

01

1

Direccion de Talento Humano
Quien ejerza la supervision directa
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Seguridad en el Trabajo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia en materia de talento humano de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracion, ejecucién y actualizacion de los planes, programas, proyectos
institucionales, guias y protocolos en materia de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Realizar seguimiento a los programas de vigilancia epidemioldgica para el control del riesgo ocupacional
de manera eficiente y oportuna.

3. Crear y ejecutar el programa de capacitacién anual en promocién, prevencion de riesgos laborales, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Transmitir a la Gerencia las situaciones que puedan afectar la seguridad y salud de los trabajadores,
contratistas y visitantes de manera oportuna.

5. Actualizar las politicas de seguridad y salud en el trabajo para la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

6. Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales con eficacia,
efectividad y de acuerdo a los protocolos establecidos.

7. Elaborar los informes, estudios, actualizacion y elaboracién de procesos y procedimientos, consultas y
demas documentos que le sean requeridos sobre los procesos a su cargo segun al ambito de su
competencia de conformidad con la normatividad y procesos establecidos.

8. Organizar y custodiar el archivo y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con las normas de
gestion documental.

9. Efectuar las comunicaciones propias de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad vigente
y casos asignados.

10. Proyectar respuesta de las peticiones y solicitudes que sean formuladas en materia de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con los procesos a su cargo, la normatividad vigente y las indicaciones del jefe
inmediato. :

11. Efectuar los reportes y registros de datos de la informacion de seguridad y salud en el trabajo de manera
articulada, confiable y oportuna.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el 4rea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

2. Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Normas en Seguridad e Higiene Ocupacional y Ambiental.

4. MIPG.

5. Normatividad en Seguridad e Higiene Ocupacional y Ambiental

6. Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
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7. Herramientas Ofimaticas (paquete de office)

8. Sistema Unico de Acreditacion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FO

RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento:

Medicina. Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Salud Ocupacional,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial,
Derecho, Sociologia, Trabajo Social,
Psicologia y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcién o registro ante la
entidad correspondiente.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL
Gerencia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir a la Gerencia en reuniones, juntas directivas y comités, planeandolas, desarrollandolas y haciendo
seguimiento a los compromisos establecidos. Elabora estudios y conceptos juridicos y revisa documentos
institucionales de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las reuniones de la Junta Directiva y de los Comités que reporten a la Gerencia, mediante la
elaboracion de las agendas, la revisién previa de la documentacién y la remisién oportuna de los
documentos requeridos para el desarrollo de las sesiones.

2. Llevar las memorias y soportes de las reuniones, juntas y comités que reportan a la gerencia de acuerdo
con los criterios de la gestion documental.

3. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba
proferir el Gerente de acuerdo con los procedimientos establecidos y directrices de gerencia.

4. Sustanciar y acompaiiar el tramite de segunda instancia de los procesos disciplinarios de competencia
de la Entidad, mediante el analisis de las actuaciones y la proyeccion de las decisiones correspondientes
respecto de los servidores publicos, exservidores publicos y demas sujetos disciplinables, de
conformidad con la Ley 1952 de 2019 y demas normas aplicables.

5. Atender y dar respuesta, en coordinaciéon con la Oficina Asesora Juridica, a las peticiones y
requerimientos formulados por la ciudadania y los organismos de control que involucren a la Gerencia
del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

6. Consolidar informes, matrices, presentaciones que se requiera el Gerente de acuerdo a los criterios
técnicos de los reglamentos de las juntas y comités.

7. Conceptuar en aspectos juridicos sobre requerimientos que se le formulan a la gerencia por parte de los
interesados y grupos de interés, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias del Hospital de acuerdo con
las directrices impartidas y de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento a compromisos derivados de la reunién de Junta Directiva y Comités.

10. Garantizar la custodia manejo y seguridad de los archivos y expedientes con el fin de garantizar el
correcto manejo documental.

11. Desempeiiar las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normatividad en salud.

Plan de Desarrollo Departamental

NOoOOoThWON =

Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.
Conocimientos basicos en derecho administrativo y disciplinario.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Elaboracién de estudios y conceptos juridicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico- juridico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Nucleo bésico del
conocimiento: Derecho. -Matricula o Tarjeta
profesional vigente.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CcODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:
NATURALEZA DEL EMPLEO

TIPO DE EMPLEO

Profesional

Profesional Universitario

219

01

1

Subgerencia Cientifica

Quien ejerza la supervision directa
Temporal

Tiempo Completo

\REA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de |la dependencia de manera oportuna y confiable.

2. Orientar las acciones de articulacion intra e interinstitucional requeridas para la adecuada y oportuna
prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la Entidad y del
sector.

3. Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

4. Efectuar la evaluacion, verificacion y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

5. Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.

6. Organizar el archivo de gestion y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.

7. Participar en la elaboracién y actualizacion de los protocolos, guias de manejo y portafolio de servicios
de acuerdo con el ambito de su competencia, area del conocimiento y normatividad vigente.

8. Programar el desarrollo de las actividades del personal de acuerdo con las funciones a cargo de la
dependencia seguin los protocolos y procedimientos establecidos.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con |la naturaleza del empleo, el area de desemperio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Sistema Integrado de Gestion.

3. Normatividad en Docencia de Servicios en Salud.

4. Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

5. Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

6. Plan de Desarrollo Departamental

7. Procesos y métodos de investigacion en Salud.

8. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION [ EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disiciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
que corresponda a uno de los siguientes | el cargo

nucleos basicos del conocimiento:
Administracién, = Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CcODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia administrativa y financiera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos y
procedimientos, asi como los demés documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de la dependencia de manera oportuna y confiable.

2. Orientar las acciones de articulacion intra e interinstitucional requeridas para la adecuada y oportuna
prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la Entidad y del
sector.

3. Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

4. Efectuar la evaluacion, verificacién y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

5. Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
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6. Organizar el archivo de gestién y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.
7. Participar en la elaboracion y actualizacion de los protocolos, guias de manejo y portafolio de servicios
de acuerdo con el ambito de su competencia, drea del conocimiento y normatividad vigente.
8. Programar el desarrollo de las actividades del personal de acuerdo con las funciones a cargo de la
dependencia segtin los protocolos y procedimientos establecidos.
9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Carrera Administrativa.
2. Derecho Administrativo.
3. Régimen salarial y prestacional servidores publicos
4. Herramientas ofimaticas (paquete de office)
5. Seguridad y Salud en el trabajo. :
6. Normatividad de Participacién comunitaria y servicio al ciudadano.
7. Gestién del riesgo.
8. Sistema Unico de Acreditacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacioén al cambio Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
gque corresponda a uno de los siguientes | el cargo

nucleos basicos del conocimiento:
Administracion,  Economia, Contaduria
Puablica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Profesional Universitario
CcODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA:

Oficina Asesora de Planeacién y Calidad

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion comercial

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular e implementar estrategias efectivas en comunicacion y mercadeo que satisfagan y respondan a
las necesidades de la Entidad, todo ello encaminado al cumplimiento de la mision v los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ik

Elaborar los informes, estudios, evaluaciones, actualizacion de procesos y procedimientos, actos
administrativos, certificados, constancias, registros y demas documentos que sean requeridos para el
desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia segun al dmbito de su competencia de
conformidad con la normatividad y procesos establecidos.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su competencia
para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe inmediato.

Custodiar y guardar reserva de los documentos y expedientes que le sean asignados y verificar que
reunan los requisitos y formalidades exigidos por la ley.

Efectuar la evaluacién y verificacién al logro de planes de mejoramiento, cumplimiento de requisitos,
términos y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo
de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los tramites de articulacién intra e interinstitucional requeridos para el cumplimiento de los
planes, metas y objetivos de la dependencia de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato y la
normatividad vigente.

Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Ejecutar las politicas del Sistema Integrado de Gestién permitiendo la adecuada administracion de los
recursos y prestacion de los servicios de salud-segun la normatividad vigente.

Atender y resolver las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios y brindar informacién de manera
respetuosa sobre los tramites a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas de la entidad

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desemperio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Sistema General de Seguridad Social en
Modelo de Atencién en Salud.

Normas de atencién al usuario y al ciuda
Indicadores de gestion hospitalaria.
Sistema Integrado de Gestion

Sistema Unico de Acreditacion.

Gestion del riesgo.

SO Lolho

Salud (SGSSS).

dano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en
Publicidad, Mercadeo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

; I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién de Apoyo Logistico

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:
NATURALEZA DEL EMPLEO
TIPO DE EMPLEO

Quien ejerza la supervision directa
Temporal
Tiempo Completo

. A

REA FUNCIONAL

Ge

stién Documental

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.

iSO gom

LINEA GRATUITA : 018000965050
www. hospitalgranada.qov.co E-moil: gerencia@hospitalgranada.gov.co
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la gestion documental de conformidad con las normas para la organizacién, transferencia,
custodia y conservacion de los documentos del archivo de gestion y central de la Entidad para el manejo
efectivo y eficaz de la documentacion.

2. Elaborar los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion
de procesos y procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y
demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia segln
al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y procesos establecidos.

3. Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su competencia
para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe inmediato.

4. Efectuar la evaluacion, verificacion y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

5. Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.

6. Verificar y apoyar de manera permanente la parametrizacion de los médulos y aplicativos de su
competencia segtin la normatividad vigente.

7. Realizar el reporte de datos en el sistema para la transmisién, interface y conciliacién de informacién de
manera articulada, confiable y oportuna.

8. Participar en la elaboracién, ejecucién y .actualizaciéon de los planes, programas, proyectos
institucionales, guias y protocolos de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Régimen Contractual aplicable a la Empresa Social del Estado.
3. Sistemas de inventario y almacén.
4. Gestiéon documental
5. Herramientas ofimaticas (paquete de office)
6. Atencion al Usuario
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Manual operativo presupuestal.
9. Sistema Unico de Acreditacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica

que corresponda a uno de los siguientes | el cargo

nucleos basicos del conocimiento:

Ingenieria Industrial,

Administrativa, Derecho, Administracién,
Economia, Contaduria Publica y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Ingenieria

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: Jael
DEPENDENCIA: Direcciéon Financiera
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Presupuesto y Direcciones de la Subgerencia administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2:

Ejecutar los procesos necesarios para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo de la
dependencia de acuerdo con el ambito de competencia de manera eficiente y oportuna,

Elaborar los balances, informes, conciliaciones, estudios, estados financieros, evaluaciones,
actualizacion de procesos y procedimientos, declaraciones, actos administrativos, documentos,
certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos
a cargo de la dependencia segtin al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad y
procesos establecidos.

Tramitar los titulos, cuentas, peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean
de su competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Informar y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la Entidad, de acuerdo con el
sistema general de seguridad social en salud, el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.
Realizar la evaluacion y verificacion de disponibilidad de recursos, cumplimiento de requisitos, términos
y condiciones en los asuntos asignados necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Desarrollar actividades que permitan el analisis y verificacion del comportamiento de recaudo, con el fin
de tomar decisiones oportunas con respecto al uso de los recursos y programacion en el anteproyecto
de la vigencia siguiente, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Implementar actividades encaminadas al oportuno y eficiente recaudo de cartera de la sede, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Realiza la retroalimentacion del comportamiento de ejecucion del PAC con las demas dependencias de
la entidad, con el fin de mejorar su ejecucién teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes.

Desarrollar acciones que permitan la articulacién de los procesos y procedimientos a cargo de las areas
de Tesoreria, Presupuesto, Costos, Contabilidad y Facturacién con las demas areas funcionales de la
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Entidad.

Realizar el seguimiento, evaluacion y control de las operaciones presupuestales, gastos y comprobantes
de egresos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Participar en la preparacion y programacién del anteproyecto del presupuesto anual de la Entidad,
conforme a los lineamientos establecidos.

Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones e interface de los sistemas de
informacion, archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos
establecidos.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y

10.
11.

12.

13.

las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

MIPG.

Manual operativo presupuestal.
Herramientas ofimaticas (paquete de offi
Indicadores de gestion.

Sistema Unico de Acreditacion.

04 NEOYCI it R

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas de contabilidad publica, tributarias y fiscales.
Normas Internacionales de Informacién Financiera — NIF

ce)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda a uno de los siguientes

nucleos basicos del conocimiento
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria administrativa,

Derecho, Ingenieria industrial y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con

el empleo

15O 9001

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS”

LINEA GRATUITA : 018000965050
www. hospitalgranada.qgov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co

CALLE 15 CARRERA 2 Y 4
TELEFONO 6587800




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA | HDG-GC-F5 | 7"
ESE ’
NIT. 800037021-7 Versién 3 iﬁé j

FORMATO DE OFICIO

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CcODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion y Calidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Estadistica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

il

et

=

Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de la dependencia de manera oportuna y confiable.

Orientar las acciones de articulacion intra e interinstitucional requeridas para la adecuada y oportuna
prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la Entidad y del
sector.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su competencia
para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y las
indicaciones del jefe inmediato.

Efectuar la evaluacién, verificacion y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacién,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Organizar el archivo de gestion y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Participar en la elaboracién y actualizacion de los protocolos, guias de manejo y portafolio de servicios
de acuerdo con el &mbito de su competencia, area del conocimiento y normatividad vigente.

Realizar las estadisticas de vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud, permitiendo
la informacion de la ejecucion y resultdos del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad
con el procedimiento establecido.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el 4rea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Carrera Administrativa.
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2. Derecho Administrativo.

3. Régimen salarial y prestacional servidores ptiblicos

4. Herramientas ofimaticas (paquete de office)

5. Seguridad y Salud en el trabajo.

6. Normatividad de Participaciéon comunitaria y servicio al ciudadano.

7. Gestion del riesgo.

8. Sistema Unico de Acreditacion.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
que corresponda a uno de los siguientes | el empleo

nucleos basicos del conocimiento:
Administraciéon,  Economia, Contaduria
Pulblica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa y afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 04

No. DE CARGOS: 185

DEPENDENCIA: Direccion Apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestién de la Tecnologia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Cumplir con las actividades de la politica de gestion de la tecnologia, realizando acciones preventivas y
correctivas sobre la dotacion Hospitalaria de equipos biomédicos, apoyando la seguridad en la adquisicion
y uso de los mismos de conformidad con los procesos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la Planear y
disefar las estrategias de mantenimiento y los programas de caracter preventivo y periédico para la
gestion y evaluacion de equipos biomeédicos, industriales y de soporte asistencial.

2. Definir especificaciones técnicas para la adquisicién e incorporacion de equipos biomédicos,
industriales y de soporte asistencial :

3. Apoyar las actividades de tecnovigilancia para equipos biomédicos.

4. Realizar especificaciones técnicas en apoyo a los procesos de contratacién de mano de obra externa
especializada para la ejecucion de las actividades propias de los equipos biomédicos, industriales y de
soporte asistencial.

5. Coordinar la recepcion e incorporacion de los equipos biomédicos, industriales y de soporte asistencial
para garantizar el cumplimiento de las normas y las condiciones de uso seguro de tecnologia

6. Realizar la programacion del plan de aseguramiento metrolégico y verificar la conformidad de los
resultados de las mediciones.

7. Administrar, controlar, evaluar y hacer seguimiento, mediante los indicadores definidos, al desarrollo
de los programas, proyectos y las actividades definidas en el Proceso Gestion de la tecnologia.

8. Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente,
humanizada, segura y con calidad

9. Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional de
capacitaciones (PIC).

10. Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

11. Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno (MECI).

12. Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional, aplicando medidas que garanticen la seguridad de la
informacién.

13. Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el 4rea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Mantenimiento equipo biomédico
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
3. MIPG.
4. Herramientas ofimaticas (paquete de office)
5. Indicadores de gestién.
6. Sistema Unico de Acreditacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional que corresponda a uno Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
de los siguientes nucleos basicos del relacionadas con el empleo
conocimiento Ingenieria Biomédica,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones, Ingenieria Mecanica,
Arquitectura y afines.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DI;NOMINACI(’)N DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion Apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Tecnologia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Desarrollar los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente, de manera eficiente y oportuna.

Gestionar la consecucion de los recursos requeridos para la adecuada prestacion de los servicios a
cargo de la Entidad, de acuerdo con el modelo de salud, los procesos y procedimientos establecidos
y la normatividad vigente

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion del
servicio a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion de los recursos disponibles, logrando la mayor utilidad de las herramientas del
area y del software administrador de mantenimiento.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Realizar las especificaciones técnicas para las diferentes cotizaciones de mano de obra externa, de
los trabajos especificos de la Institucion.

Participar en los comités de interés del area para articular las acciones necesarias que requieren la
participacion de diferentes areas.

Definir las especificaciones técnicas en los términos de referencia que elabora la institucién para la
adquisicion de equipos y hacer la posterior evaluacion de las propuestas recibidas.

Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Realizar acompafiamiento técnico a los responsables de autorizar la compra de equipo médico, y
demas; respecto de la reforma arquitectonica para instalacion de equipos biomédicos.

. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de tecnologia biomédica verificando el

esquema de necesidades uso final de los equipos u elementos de acuerdo a las necesidades: asi
como la revisién y acompafiamiento que tenga relacién directa con equipo biomédico.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

11. Desarrollar estudios de conveniencia y oportunidad necesarios para la contrataciéon de insumos de

mantenimiento.

12. Emitir concepto para la habilitacién y acreditacién de centros prestadores de servicios de salud,
creacion de hojas de vida de equipos médicos y odontologicos, asi como el plan y protocolos de

mantenimiento.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Mantenimiento equipo biomédico
MIPG.

Indicadores de gestion.
Sistema Unico de Acreditacion.

S

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional que corresponda a uno

de los siguientes ntcleos basicos del
conocimiento Ingenieria Biomédica,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Ingenieria Mecanica,
Arquitectura y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
el empleo
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la salud
CODIGO: 237
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Farmacia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades de la atencion farmacéutica; de la integracion
docente asistencial y de la investigacion de medicamentos, garantizando la prestacion de servicios de
atencion en la Institucién,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Dirigir la operacion técnica, sanitaria y legal de la farmacia del Hospital y las areas de depositos de
medicamentos.

Desarrollar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el ambito de competencia para el abastecimiento, almacenamiento, registro, dispensacion y
distribucion de medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

Controlar los pedidos y verificar las especificaciones, caracteristicas y condiciones de los elementos y
medicamentos de acuerdo con las especificaciones de las solicitudes efectuadas.

Controlar el cumplimiento de los procesos y procedimientos requeridos para el adecuado funcionamiento
de los procesos de la farmacia de manera eficiente y oportuna.

Supervisar y coordinar la programacion y ejecucién de inventarios a los elementos y medicamentos de
farmacia de manera periédica y permanente permitiendo contar con informacién confiable en el proceso
de toma de decisiones sobre las necesidades y disponibilidades para la adecuada prestacion del
servicio.

Consolidar, registrar y controlar las existencias, necesidades, rotacién, disponibilidades, faltantes,
vencimiento, deterioros y filtraciones de medicamentos y elementos de la farmacia de acuerdo con la
normatividad vigente y politica institucional.

Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos y
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de la farmacia de manera oportuna y confiable.

Gestionar las acciones de articulacion intra e interinstitucional requeridos para la adecuada y oportuna
prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la Entidad y del
sector.

Implementar los controles y mecanismos para la recepcién, organizacién, almacenamiento, inventario,
conservacion y distribucion de medicamentos y elementos de farmacia de acuerdo con los procesos y

: 68
“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” AR
CALLE 15 CARRERA 2 Y 4 ﬁﬂ %
TELEFONO 6587800

LINEA GRATUITA : 018000965050 OB DEL
www.hospitalgranada.qgov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co M ETA

IS0 9co




(? i HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA | HDG-GC-F5

ESE T
, 1
NIT. 8000370217 Version 3 éigé J

FORMATO DE OFICIO

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

procedimientos establecidos.
10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas basicas de bioseguridad.

MIPG.

Normas de gestién del servicio farmacéutico

Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

Normas de participacion ciudadana, de atencion al ciudadano y de derechos y deberes del paciente.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Habilitacion y acreditacién de servicios de salud.

Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

10. Dispensacion técnica de medicamentos de control oficial, en cumplimiento de la normatividad.

11. Indicadores de gestion

12. Sistema Unico de Acreditacion.

13. Seguridad del paciente.
14. Gestion del riesgo.

©00 oy Oni b Co Iy

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con
gue corresponda al nucleo basico del|el cargo

conocimiento de  Quimica, Ingenieria
Quimica y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcién o registro ante la
Entidad correspondiente.

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS”
CALLE 15 CARRERA 2 Y 4
TELEFONO 6587800
LINEA GRATUITA : 018000965050
www. hospitalgranada.gov.co E-maii: gerencia@hospitalgranada.gov.co

S0 900




(? L HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA | HDG.GC-F5 | 4 ™,
| [EF

ESE ¢ )
NIT. 800037021-7 Version 3 G0N

z FORMATO DE OFICIO el

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la salud
CcODIGO: 237 .
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Unidad Renal

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades de la atencién Coordinar, verificar, apoyar,
integrar, las diferentes actividades operativas de la unidad renal de origen administrativo y asistencial

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la unidad renal del hospital Departamental de Granada E.S.E., en lo administrativo y
cientifico

2. Documentar, implementar y capacitar en todos los requisitos de la resolucién 3100 de 2019 del
servicio de dialisis, dispuestos en el estandar de procesos prioritarios

3. Apoyar la elaboracion y/o adopcion de las guias de practica médica y de enfermeria contempladas en
el servicio de dialisis

4. Liderar el equipo encargado de cuidados de los pacientes renales y capacitar al personal del servicio
de dialisis.

5. Participar activamente en MIPG, actividades académicas y de actualizacion, reuniones programadas
de tipo administrativo seglin necesidad

6. Elaborary presentar los informes e indicadores a la gerencia y subgerencia asistencial

7. Serresponsable de la informacion y estadistica de la unidad para enviarla a nivel superior segln
solicitud.

8. Controlar el estado y funcionamiento de los equipos, insumos y elementos de los servicios bajo su
cargo

9. Brindar una atencién amable, oportuna, segura y con calidez humana a los clientes internos y
externos y a sus familias

10. Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos realizados o a realizar, al
equipo de salud, el paciente, la familia y a la administracion de la Entidad.

11. Verificar el diligenciamiento en forma correcta los registros de la HISTORIA CLINICA conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccién Social y las demas normas que le apliquen y en
el software del Hospital los respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o
procedimiento realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de formacién
académica
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12.
13.

Participar en los comités institucionales cuando sea requerida su presencia

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de la calidad y mejoramiento continuo en cada uno
de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente,
humanizada, segura y con calidad

14. Realizar auditoria y control de registro y soporte de los insumos, medicamentos, materiales medico
quirargicos empleados en la atencién a los usuarios. Realizando auditoria previa al egreso de los
pacientes

15. Facilitar la solucion de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las EPS y que sean
subsanables, las glosas por pertinencia médica y que no puedan ser levantadas por el area de
facturacion, sera causal de descuento de sus honorarios

16. Verificar que se realicen Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente registrar correcta y oportunamente
los informes

17. Apoyar los convenios docencia - asistencial suscritos por el HDG con los establecimientos
educativos, acatando los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagégicas programadas.

18. Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

19. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

2. Normas basicas de bioseguridad.

3. MIPG.

4. Normas de gestién del servicio farmacéutico

5. Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

6. Normas de participacion ciudadana, de atencion al ciudadano y de derechos y deberes del paciente.

7. Herramientas ofiméticas (paquete de office)

8. Habilitacién y acreditacion de servicios de salud.

9. Dispensacion técnica de medicamentos de control oficial, en cumplimiento de la normatividad.

10. Indicadores de gestién

11. Sistema Unico de Acreditacion.

12. Seguridad del paciente.

13. Gestidn del riesgo.Soporte

14, Vital Avanzado actualizado

15. Curso de atencién a victimas de violencia sexual.

16. Curso gestion del duelo.

17. Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

18. Curso soporte vital avanzado

19. Curso diagndstico y manejo de dengue.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRA
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica
que corresponda al nicleo basico del
conocimiento de Médicina, Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica,
Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud, Salud Publica y TerapiasMatricula
o tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro ante la
Entidad correspondiente.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo

L
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Area Salud Cddigo 237 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CcODIGO: 237
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccién de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Farmacia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los procesos, planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia en farmacia de acuerdo con el modelo de atencién en salud vy la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

15

Desarrollar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el ambito de competencia para el abastecimiento, almacenamiento, registro, dispensacién y
distribucion de medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

Controlar los pedidos y verificar las especificaciones, caracteristicas y condiciones de los elementos y
medicamentos de acuerdo con las especificaciones de las solicitudes efectuadas.

Controlar el cumplimiento de los procesos y procedimientos requeridos para el adecuado
funcionamiento de los procesos de la farmacia de manera eficiente y oportuna.

Supervisar y coordinar la programacion y ejecucion de inventarios a los elementos y medicamentos de
farmacia de manera periédica y permanente permitiendo contar con informacién confiable en el
proceso de toma de decisiones sobre las necesidades y disponibilidades para la adecuada prestacién
del servicio.

Consolidar, registrar y controlar las existencias, necesidades, rotacion, disponibilidades, faltantes,
vencimiento, deterioros y filtraciones de medicamentos y elementos de la farmacia de acuerdo con la
normatividad vigente y politica institucional.

Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos y
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de la farmacia de manera oportuna y confiable.

Gestionar las acciones de articulacién intra e interinstitucional requeridos para la adecuada y oportuna
prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente y las politicas de la Entidad y del
sector.

Implementar los controles y mecanismos para la recepcion, organizacion, almacenamiento, inventario,
conservacion y distribucién de medicamentos y elementos de farmacia de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
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y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

O 0RO U =2

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas bésicas de bioseguridad.

MIPG.

Normas de gestién del servicio farmacéutico -

Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

Normas de participacion ciudadana, de atencion al ciudadano y de derechos y deberes del paciente.
Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Habilitacion y acreditacion de servicios de salud.

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.

10. Dispensacion técnica de medicamentos de control oficial, en cumplimiento de la normatividad.

11. Indicadores de gestién

12. Sistema Unico de Acreditacion.
13. Seguridad del paciente.

14. Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disiciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
que corresponda al nucleo basico del|relacionada con el cargo
conocimiento de Quimica, Ingenieria
Quimica y Afines
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcidn o registro ante la
Entidad correspondiente.
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Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CcODIGO: 237
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL
Laboratorio Clinico
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar las acciones del personal del servicio existentes en el proceso, optimizando el
recurso humano, fisico y técnico con el fin de asegurar una prestacién de servicios con calidad, en el
desarrollo de las actividades de la Institucion, ejecutando y aplicando conocimientos profesionales para el
desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo con el modelo de
atencion en salud, la plataforma estratégica y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.
4.

10. Ejecutar las politicas establecidas para la red nacional de bancos de sangre con el fin de cumplir con la

Liderar el equipo encargado de cuidados de enfermeria al paciente.

Acompafamiento de recibo y entrega de turno de todos los pacientes, verificar que se realice con
formato de kardex y entrega y recibo de turno y dejar registro en los formatos institucionales.
Verificacion al personal del servicio (aspectos comportamentales)

Seguimiento de cumplimiento al proceso (administracién de medicamentos, diligenciamiento de
formatos, evolucién, toma de signos vitales, notas de enfermeria y registros de enfermeria en historia
clinica, aseo y arreglo de unidad, Seguimiento a tramite de remisiones.

Elaboracién y presentacién de informes solicitados por las subgerencia o Gerencia o que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.Realizar las pruebas analiticas
a las muestras de laboratorio asignadas, cumpliendo con las condiciones de calidad y oportunidad en
los analisis y en los reportes de los resultados.

Operar y preparar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los analisis de laboratorio
segun los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con
la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

Participar en la programacién de personal en formacién de acuerdo a las directrices de los convenios de
docencia-servicio. ]

Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de salud de
acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y formatos
establecidos por la Entidad, segun la normatividad vigente
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normatividad nacional.

11. Elaborar informe de gestion del servicio con el fin de evaluar y hacer ajustes necesarios de los procesos
internos.

12. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso
de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de
salud, la patologia y el plan de tratamiento.

13. Elaborar los examenes, analisis, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos para la
evaluacion y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las guias y procediemintos establecidos.

14. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los procesos
y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Realizar acompafiamiento al personal en formacién que realiza practicas académicas en la Entidad,
segun al plan de delegacion, bajo supervision directa y participar en las actividades académicas y de
investigacion que le sean asignadas.

16. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempeiio y
las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas
3. Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
4. Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.
5. MIPG. ]
6. Herramientas ofimaticas (paquete de office)
7. Normatividad sobre el funcionamiento y manejo de sistemas de informacién de los laboratorios clinicos
8. Seguridad del paciente.
9. Sistema Unico de Acreditacion.
10. Gestién del conocimiento.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

que corresponda al nucleo basico del|relacionada con las funciones del empleo .

conocimiento en Bacteriologia.
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Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro ante la
entidad correspondiente.

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud

CODIGO: 237

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 6

DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Laboratorio Clinico

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia, de acuerdo con el modelo de atencién en salud, la plataforma estratégica y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

24

Realizar las pruebas analiticas a las muestras de laboratorio asignadas, cumpliendo con las
condiciones de calidad y oportunidad en los anélisis y en los reportes de los resultados.

Operar y preparar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los analisis de
laboratorio segun los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con
la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

Participar en la programacion de personal en formacién de acuerdo a las directrices de los convenios
de docencia-servicio.

Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud de
acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y formatos
establecidos por la Entidad, segun la normatividad vigente

Ejecutar las politicas establecidas para la red nacional de bancos de sangre con el fin de cumplir con
la normatividad nacional.

Elaborar informe de gestién del servicio con el fin de evaluar y hacer ajustes necesarios de los
procesos internos.

Realizar los trémites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso
de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de

salud, la patologia y el plan de tratamiento.
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9.

10.

11.

12:

Elaborar los examenes, analisis, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia
técnica, calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos para la
evaluacion y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las guias y procediemintos
establecidos.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacion de los
procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar acompafiamiento al personal en formacién que realiza practicas académicas en la Entidad,
segun al plan de delegacién, bajo supervision directa y participar en las actividades académicas y de
investigacion que le sean asignadas.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

ORI NERRONE T G E =

0.

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas de Gestion Documental y de Historias Clinicas

Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.

Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

MIPG.

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Normatividad sobre el funcionamiento y manejo de sistemas de informacién de los laboratorios clinicos
Seguridad del paciente.

Sistema Unico de Acreditacion.

Gestion del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disiciplina académica

que

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

corresponda al nicleo basico del|con las funciones del empleo .

conocimiento en Bacteriologia.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcién o registro ante la
entidad correspondiente.
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Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CODIGO: 237
GRADO: 01 -
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Laboratorio Clinico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia, de acuerdo con el modelo de atencion en salud, la plataforma estratégica y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar las pruebas analiticas a las muestras de laboratorio asignadas, cumpliendo con las
condiciones de calidad y oportunidad en los andlisis y en los reportes de los resultados.

Operar y preparar los equipos, materiales, reactivos y medios requeridos para los analisis de
laboratorio segun los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, resultados, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con
la normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

Participar en la programacion de personal en formacién de acuerdo a las directrices de los convenios
de docencia-servicio.

Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de salud de
acuerdo con el manejo de los sistemas de informacién, historias clinicas, bases de datos y formatos
establecidos por la Entidad, segun la normatividad vigente

Ejecutar las politicas establecidas por la red nacional de bancos de sangre con el fin de cumplir con la
normatividad nacional.

Elaborar informe de gestién del servicio con el fin de evaluar y hacer ajustes necesarios de los
procesos internos.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso
de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de
salud, la patologia y el plan de tratamiento.

Elaborar los examenes, andlisis, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia
tecnica, calidad y productividad, asi como-los demas documentos que sean requeridos para la
evaluacidon y mejoramiento del servicio de salud de acuerdo con las guias y procediemintos
establecidos.

10. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacién de los
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11.

12.

procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar acompafiamiento al personal en formacion que realiza practicas académicas en la Entidad,
segun al plan de delegacion, bajo supervision directa y participar en las actividades académicas y de
investigacion que le sean asignadas.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas de Gestién Documental y de Historias Clinicas

Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Normatividad sobre el funcionamiento y manejo de sistemas de informacién de los laboratorios clinicos

Seguridad del paciente.
Sistema Unico de Acreditacion.

1
2.
3
4,
5. MIPG.
6.
7
8.
9.
10. Gestidn del conocimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disiciplina académica | No requiere
que corresponda al nicleo basico del
conocimiento en Bacteriologia.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcién o registro ante la
entidad correspondiente.
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Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CcODIGO: 237,
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 8
DEPENDENCIA: Direccion Médica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Salas de Cirugia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos técnicos de acuerdo con el &mbito de su competencia y &mbito de conocimiento en
las intervenciones quirdrgicas segun los procesos, procedimientos e instrucciones del médico cirujano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Preparar los equipos propios de los especialistas (microscopios, endoscopios, equipo de ortopedia y
otros), que permitan el ingreso a sala de cirugia, de manera tal que se garantice condiciones asépticas
en los procedimientos quirdrgicos.

2. Preparar y controlar los equipos e instrumental para la realizacion y desarrollo de los procedimientos
quirdrgicos de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

3. Llevar control estricto de instrumental, hojas' de bisturi, agujas gasas, compresas y otros elementos
antes, durante y después del acto quirldrgico, garantizando su total inventario.

4. Conservar técnicamente ordenados y asépticamente los instrumentos durante la intervencién
quirtrgicas.

5. Registrar en el sistema de informacion los datos de los procesos a cargo de la dependencia para el
correcto funcionamiento del mismo de manera precisa y oportuna.

6. Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con su
ambito de competencia segtin los procedimientos, protocolos y gufas establecidos.

7. Elaborar las solicitudes de elementos e instrumentos requeridos para la realizacién de los procesos a
cargo de la dependencia de acuerdo con la programacion y necesidad de los mismos, llevando control
de su ingreso y utilizacién de manera eficiente y eficaz.

8. Diligenciar de manera correcta y completa los formatos y formularios relacionados con los procesos a
cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad aplicable.

9. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la realizacion de los
procesos y procedimientos para controlar el riesgo de ocurrencia de incidentes, de eventos adversos,
de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

10. Preparar e informar al usuario sobre la realizaciéon de los procedimientos a cargo de la dependencia
permitiendo la adecuada y oportuna realizacién de los procedimientos quirdrgicos de manera segura
y oportuna.

11. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempeiio
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

MIPG.
Manejo del instrumental quirtrgico.

Politica de seguridad del paciente.
Seguridad del paciente.

Sistema Unico de Acreditacion.
Gestién del riesgo.

O N O B DSt o

Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Procesos de esterilizacion, asepsia y antisepsia.

Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de formacién academica profesional
en el nucleo basico del conocimiento en
Instrumentacién Quirdrgica

Certificado de inscripcién o registro ante la
entidad correspondiente.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
con las funciones del empleo .
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional :
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CcODIGO: 237

GRADO: 04

No. DE CARGOS: i

DEPENDENCIA: Direccién Médica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Nutricién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
la Entidad, segun el servicio asignado para la prestacion integral de servicios de salud de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

17

Atender al paciente y efectuar los tramites, tratamientos, procesos y procedimientos para la atencién
integral en salud y nutricién, segun el servicio asignado y de acuerdo con el modelo de atencién en
salud y la normatividad vigente.

Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacién del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la
normatividad vigente y de manera integral y oportuna.

Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes de acuerdo al estadio fisiologico y las
necesidades nutricionales dentro del programa integral del manejo del mismo, elaborando la historia
nutricional mediante la evaluacion de su estado nutricional.

Organizar el archivo de gestion y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable. :

Participar en la elaboracién y actualizacién de los protocolos de tratamientos alimentarios, de nutricion
y dieta, guias de manejo y portafolio de servicios de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso
de referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacién de servicios de
salud, la patologia, el plan de tratamiento y la normatividad vigente.

Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacién de servicios de salud de
acuerdo con el manejo de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y formatos
establecidos por la Entidad, segun la normatividad vigente y de manera articulada, confiable %
oportuna.

Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos Yy
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de la farmacia de manera oportuna.

Programar y hacer seguimiento al desarrollo de las actividades del personal a su cargo segun Icﬂ
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

protocolos y procedimientos establecidos.
10. Realizar acompafiamiento al personal en formacion que realiza practicas académicas en la Entidad,
segun al plan de delegacion, bajo supervisién directa y participar en las actividades académicas y de

investigacion que le sean asignadas.
11.

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema Integrado de Gestién

o e

Seguridad del paciente.
Sistema Unico de Acreditacion.
O Gestion del riesgo.

—“‘953"’.‘“4.03'.("':"z

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Auditoria, habilitacion y acreditacion de servicios de salud.

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Administracién de servicios de alimentos.

Manejo dieto terapéutico en diferentes patologlas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacioén efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disiciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
que corresponda a uno de los nlcleos |relacionada con las funciones del empleo .
basicos del conocimiento en Nutricion y
Dietética.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcion o registro ante la
entidad correspondiente.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional X

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud

CcODIGO: 237

GRADO: 04

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Consulta Externa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar las acciones de especialistas, médicos, personal de enfermeria, administrativos
entre otros existentes en el proceso, optimizando el recurso humano, fisico y técnico con el fin de asegurar
una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la articulacion del equipo de consulta externa del Hospital, gestionando y tramitando las
novedades del servicio

2. Verificar al personal del servicio y asignar la distribucion del trabajo de acuerdo con las necesidades
del servicio, incluido el personal en entrenamiento o induccidn en la unidad funcional,

3. Monitorear el cumplimiento del proceso (diligenciamiento de formatos, evolucién, aseo y arreglo de
unidad). :

4. Elaborar y presentar los informes solicitados por las subgerencia o Gerencia o que sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

5. Responder por cada una de las areas del servicio.

6. Verificacion del oportuno traslado de pacientes a las demas unidades funcionales.

7. Diligenciar los registros y formatos establecidos por la institucién.

8. Actualizar y difundir las guias de atencién, los manuales de procedimientos y los procesos
correspondientes a cada unidad funcional y verificar la adherencia a las guias y protocolos
institucionales

9. Participar en comités técnicos cientificos que requiera la gerencia o subgerencia asistencial.

10. Promover, coordinar, apoyar y asesorar las actividades que competan con la vigilancia epidemioldgica.

11. Establecer y hacer cumplir los indicadores para evaluar los diferentes procesos de la unidad funcional.

12. Propender por la utilizacion racional de los recursos disponibles y porque todos los equipos de la unidad
funcional funcionen perfectamente y que su uso por el personal quien lo maneje sea el adecuado.

13. Apoyar los convenios docencia - asistencial suscritos por el HDG con los establecimientos educativos,
acatando los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagégicas programadas.

14. Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

15. Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

16. Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

17
18.
19.

20.
21,

los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente,
humanizada, segura y con calidad

Asistir a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional de capacitaciones (PIC).
Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno (MECI).
Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional y aplicar medidas que garanticen la seguridad de la
informacion.

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.
Desempeiiar las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

©CRNDP oA WN >

. Administracién de riesgos. ;

. Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

. Curso de atencion a victimas de violencia sexual,

. Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
. Curso gestion del duelo.

Atencion al paciente en un espacio psicoterapéutico.
Elaboracién de historias clinicas y 6rdenes médicas.
Estrategias de evaluacion clinica y de tratamiento

Riesgos inherentes a la prestacion de servicios en Salud
Articulacién intra e interinstitucional con organismos en salud
Diagnéstico local.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Informacion para la Calidad.

Auditoria para el mejoramiento de la Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del | Veinticuattro  (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en relacionada con las funciones del empleo .

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion
Quirdrgica, Medicina, Nutricion y Dietética,
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Odontologia, Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias,
Psicologia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente
competente.

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CODIGO: 237
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Consulta Externa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion psicolégica al individuo y su familia y la comunidad en prevencion, diagnéstico vy
psicoterapia de una manera oportuna y adecuada para contribuir a la salud integral de los pacientes en los
servicios de la Entidad, de acuerdo con los protocolos establecidos y directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Atender al paciente en un espacio psicoterapéutico brindando un cuidado a las necesidades basicas
a corto, mediano y largo plazo.

Elaborar las historias clinicas y érdenes que se requieran segin las asignaciones en los diferentes
servicios.

Desarrollar estrategias de evaluacién clinica y de tratamiento, de acuerdo a las pruebas validadas,
segun el diagnéstico del paciente, y su especialidad.

Realizar actividades psicoterapias individuales, de grupo, de pareja o familia, efectuando valoraciones
psicologicas e interconsultas.

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo.

Participar en la atencion de salud mental con referencia a la red de prevencion y atencién a la violencia
intrafamiliar.

Desempefiar las demas funciones que se le asignen relacionadas con la naturaleza del cargoy el area
de desempefio.
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LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Atencion al paciente en un espacio psicoterapéutico.
Elaboracion de historias clinicas y 6rdenes médicas.
Estrategias de evaluacion clinica y de tratamiento
Riesgos inherentes a la prestacién de servicios en Salud
Articulacion intra e interinstitucional con organismos en salud
Plan de Desarrollo Nacional, Municipal y Local.
Diagnéstico local.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Sistema de Informacién para la Calidad.

10. Auditoria para el mejoramiento de la Calidad.

11. Administracién de riesgos.

12. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

13. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

14. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

O 0oL N O OG0, hD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacioén al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
del Nucleo Basico del Conocimiento en|con las funciones del empleo .

Psicologia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente
competente.

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Profesional Universitario Area Salud
CcODIGO: 237
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 11
88
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DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Terapia Respiratoria

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos para la intervencion y atencién en Terapia Respiratoria, prevencion y habilitacién-
rehabilitacién de usuarios en riesgo y/o discapacidad a través de la aplicacién ética y eficaz de recursos
técnicos, tecnolégicos, humanos, cientificos e investigativos de alta calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las Terapia Respiratoria, tanto intra como extramurales, de acuerdo con su campo de
formacion.

2. Realizar interrogatorio y valoracién del paciente, para determinar los objetivos y del tratamiento a
seguir de acuerdo al diagnéstico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el
fin de realizar un tratamiento adecuado.

3. Atender segun su campo de trabajo, las diferentes consultas e interconsultas solicitadas intra o
interinstitucionales; ejecutando oportunamente el manejo o la contra remisién de los pacientes de
acuerdo con su evolucion.

4. Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion
especifica de técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de calidad de atencién,
promover y organizar los programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades
detectadas en la comunidad, haciendo énfasis en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

5. Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva,
teniendo en cuenta los criterios de seguridad y pertinencia.

6. Registrar oportunamente la evaluacion y evolucion de la Historia Clinica en general.

7. Colaborar en la elaboracién de instrumentos de evaluacion, facturacién, registro y control y todos
aquellos que contribuyan al mejoramiento del funcionamiento del Servicio.

8. Intervenir activamente en la implementacion, desarrollo, y mantenimiento del sistema obligatorio de
garantia de la calidad en salud, en todos sus componentes acorde a la plataforma estratégica
institucional.

9. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestion documental.

10. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

11. Cooperar en la construccién, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestidn clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

12. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

13. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

2. Sistema Integrado de Gestion.

3. Manejo de pacientes con discapacidades.

4. Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

5. Conocimientos en sistemas de informacion basicos.

6. Medicina preventiva y correctiva.

7. Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.

8. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

9. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

10. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
de Terapia Respiratoria del nucleo basico del | con las funciones del empleo .

conocimiento en Terapias.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de Inscripcién ante el ente
competente.

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud

CODIGO: 237,

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Fonoaudiologia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar sus conocimientos para la intervencién y atencion en Fonoaudiologia, prevencion y habilitacién-
rehabilitacion de usuarios en riesgo y/o discapacidad a través de la aplicacién ética y eficaz de recursos
técnicos, tecnologicos, humanos, cientificos e investigativos de alta calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la atencion en Fonoaudiologia, intra extramurales, de acuerdo con su campo de formacion.

2. Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seqguir
de acuerdo al diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de
realizar un tratamiento adecuado.

3. Atender segln su campo de trabajo, las diferentes consultas e interconsultas solicitadas intra o
interinstitucional; ejecutando oportunamente el manejo o la contra remisién de los pacientes de
acuerdo con su evolucién.

4. Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacién
especifica de técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencién,
promover y organizar los programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades
detectadas en la comunidad, haciendo énfasis en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

5. Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva,
teniendo en cuenta los criterios de seguridad y pertinencia.

6. Registrar oportunamente la evaluacion y evolucién de la Historia Clinica en general.

7. Colaborar en la elaboracion de instrumentos de evaluacién, facturacion, registro y control y todos
aquellos que contribuyan al mejoramiento del funcionamiento del Servicio.

8. Intervenir activamente en la implementacién, desarrollo, y mantenimiento del sistema obligatorio de
garantia de la calidad en salud, en todos sus componentes acorde a la plataforma estratégica
institucional.

9. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestién documental.

10. Brindar en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

11. Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

12, Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Manejo de pacientes con discapacidades.

3. Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

4. Sistemas de informacion basicos.

5. Rehabilitacién y Terapias diversas.

6. Medicina preventiva y correctiva.

7. Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.

8. Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

9. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcién.

10. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
de Fonoaudiologia del nucleo basico del|con las funciones del empleo .

conocimiento en Terapias.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de Inscripcion ante el ente

competente.

Profesional Universitario Area Salud Cédigo 237 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area Salud
CcODIGO: 287,
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 3
Direccién de Consulta Externa y Apoyo Diagnéstico y
DEPENDENCIA: Terapéutico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Terapia Fisica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion a través de actividades de promocion,
prevencion, tratamiento y rehabilitacion teniendo en cuenta el cuidado de las condiciones fisiocinéticas de
los pacientes en su medio ambiente particular a fin de mejorar su adaptacién y productividad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la terapia a pacientes ambulatorios y hospitalizados que la requieran con el fin de prevenir,
mantener y restablecer la funcion sensorio-motriz de manera oportuna y eficiente y adaptarlo a la vida

social.
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LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
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2. Promover y orientar la participacién de la familia y de la comunidad en el manejo de pacientes
discapacitados, logrando la integracién familiar, social, educativa y laboral a fin de adaptarlos a la
sociedad y crearles una mejor calidad de vida.

3. Realizar actividades de promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacion con el paciente ambulatorio
y hospitalizado segun lo requiera la patologia con oportunidad y eficiencia.

4. Ayudar en la evaluacion, eficiencia e impacto con el equipo de salud de los programas ofrecidos a la
comunidad.

5. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, gufas, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestion documental.

6. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

7. Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestién clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

8. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

9. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Politicas publicas de salud mental.

3. Manejo de pacientes con trastornos mentales.

4. Comportamiento y técnicas de manejo de grupos.

5. Manejo de la relacién con el paciente enfermo mental y su familia.

6. Conocimientos tedricos aplicables al tratamiento de los pacientes adultos y nifios con enfermedad
mental.

7. Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

8. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcién.

9. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
Terapia Fisica, fisioterapia o fisioterapia y | con las funciones del empleo .

kinesiologia del nlcleo basico del
conocimiento en Terapia.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Registro de Inscripcion ante el ente
competente.

Profesional Especializado Area de la Salud Cédigo 242 Grado 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado Area de la Salud
CODIGO: 242
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Epidemiologia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos profesionales para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a
cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio

Elaborar informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, asi como los demas documentos que sean requeridos sobre la productividad,
funcionamiento y sostenibilidad de la dependencia de manera oportuna y confiable.

Orientar las acciones de articulacion intra e interinstitucional requeridas para la adecuada y oportuna
prestacion de servicios de conformidad con la normatividad vigente vy las politicas de la Entidad y del
sector.

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Efectuar la evaluacion, verificaciéon y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Organizar el archivo de gestion y soportes de los procesos a su cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable. :

Participar en la elaboracién y actualizacién de los protocolos, gufas de manejo y portafolio de servicios
de acuerdo con el &mbito de su competencia, area del conocimiento y normatividad vigente.
Programar el desarrollo de las actividades del personal de acuerdo con las funciones a cargo de la
dependencia segtn los protocolos y procedimientos establecidos.

Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado,
permitiendo la ejecucion, de conformidad con el procedimiento establecido.
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y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Carrera Administrativa.,

Derecho Administrativo.

Régimen salarial y prestacional servidores ptiblicos

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

Seguridad y Salud en el trabajo.

Normatividad de Participacion comunitaria y servicio al ciudadano.
Gestion del riesgo.

Sistema Unico de Acreditacion.

oSO O P Colho

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
del Nucleo Basico del Conocimiento |relacionada con el cargo
Ciencias de la  Salud,Bacteriologia,
Enfermeria Instrumentacién  Quirdirgica,
Medicina, Nutricién y Dietética Odontologia
Optometria, Psicologia, Terapias, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud
Publica, Terapias, Titulo Profesional en
disiciplina académica que corresponda a
uno de los siguientes nlcleos basicos del
conocimiento:
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en epidemiologia
Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Enfermero Codigo 243 Grado 04

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Enfermero
CODIGO: 243
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 5
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones de la Subgerencia Cientifica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y evaluar las acciones de especialistas, médicos, personal de enfermeria, administrativos

en
un

tre otros existentes en el proceso, optimizando el recurso humano, fisico y técnico con el fin de asegurar
a prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de |a Institucion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

QORTEOy

10.
11.
12.

13.

Liderar el equipo de trabajo asignado, encargado de cuidados de enfermeria al paciente y gestionar las
novedades del servicio y supervisar el personal en entrenamiento o induccién en la unidad funcional.
Acompanar el recibo y entrega de turno de todos los pacientes, verificar que se realice con formato de
Kardex y dejar registro en los formatos institucionales.

Verificacion al personal del servicio (aspectos comportamentales)

Seguimiento de cumplimiento al proceso (administracién de medicamentos, diligenciamiento de
formatos, evolucion, toma de signos vitales, notas de enfermeria y registros de enfermeria en historia
clinica, verificar la realizacién de aseo y arreglo de unidad y realizar seguimiento a tramite de remisiones
y el oportuno traslado de pacientes a las demas unidades funcionales.

Elaborar y presentar los informes solicitados o que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales y responder por la informacion, estadistica del servicio para enviarla al nivel
superior, segun solicitud.

Acompanar ronda con especialistas y verificar el cumplimiento de érdenes médicas en el servicio.
Verificar adherencia a guias y protocolos institucionales y diligenciar los registros y formatos establecidos
por la institucion relacionados con el servicio a su cargo con fines cientificos y administrativos.
Participar en comités técnicos cientificos que requiera la gerencia o subgerencia asistencial y asistir a
las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional de capacitaciones (PIC).

Realizar revision y costeo de los CUPS por cada unidad Funcional.

Promover, coordinar, apoyar y asesorar las actividades que competan con la vigilancia epidemiolégica.
Establecer y hacer cumplir los indicadores para evaluar los diferentes procesos de la unidad funcional.
Actualizar y difundir las guias de atencién, los manuales de procedimientos y los procesos
correspondientes a cada unidad funcional.

Propender porque todos los equipos de la unidad funcional funcionen perfectamente y que el uso por el
personal quien lo maneje sea el adecuado y racional de los recursos disponibles.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Apoyar los convenios docencia - asistencial suscritos por el HDG con los establecimientos educativos,
acatando los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas programadas.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso.

Participar en la aplicacion del sistema de gestidn de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de los
procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente, humanizada,
segura y con calidad, aplicando medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional, aplicando medidas que garanticen la seguridad de la
informacion.

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

RILCREOTIE G0

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Conocer el Manual de Bioseguridad

Normas sobre administracién de recurso humano en el area de desempefio
Conocimientos en farmacologia (farmaco cinética y farmacodinamia)
Conocimiento sobre manejo de desechos hospitalarios.

Conocimientos Generales sobre IAMI Y AIEP

Conocimientos cientificos sobre patologias por area de desempefio
Resolucién 2309 de 2002. Sistema Oobligatorio de garantia de la calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

del

Enfermeria.
Tarjeta Profesional. Certificado  de

Ins
Tal

nucleo basico del conocimiento en |relacionadas con el empleo

cripcién en el Registro Unico Nacional de

ento Humano en Salud- RETHUS
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Enfermero Codigo 243 Grado 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Enfermero
CcODIGO: 243
GRADO: 02
No. DE CARGOS: 50
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los procedimientos de enfermeria, con el fin de brindar
cuidado integral al paciente, familia y comunidad de acuerdo con las politicas institucionales, locales y
nacionales de salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer control sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria a los pacientes.

2. Verificar, alistar, administrar el uso adecuado de medicamentos en el paciente, realizando los diez
puntos correctos de verificacién acordes a los lineamientos y protocolos institucionales.

3. Realizar el diligenciamiento de formatos, evolucién, toma de signos vitales, notas de enfermeria vy
registros de enfermeria en historia clinica.

4. Verificar el aseo y arreglo de la unidad funcional e informar las novedades al profesional de enfermeria
responsable, asi como efectuar seguimiento al tramite de las remisiones y a la gestién oportuna del
traslado de pacientes a otras unidades funcionales,

5. Acompaiiar ronda con especialistas y verificar el cumplimiento de érdenes médicas en el servicio.

6. Apoyar los convenios docencia - asistencial suscritos por el HDG con los establecimientos educativos,
acatando los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagégicas programadas.

7. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal cumplimiento.

8. Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudio clinico y responder por los
tratamientos de los pacientes.

9. Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de las diferentes areas
funcionales a su cargo.

10. Participar en reuniones, seminarios y eventos que tengan relacién con los programas y actividades a
su cargo o con la prestacion de los servicios del hospital.

11. Participar como instructor en la capacitacién, adiestramiento e inspeccién al personal relacionado del
area.,

12. Participar en la actualizacién y elaboracion del manual de normas y procedimientos de su area.

13. Participar en los comités técnico-cientificos que se desarrollen en el hospital a fin de lograr el
mejoramiento de los servicios y la calidad de la atencion.

14. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenten y proponer
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alternativas de solucion. :

15. Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacion de los servicios y atender al
publico de manera cordial y oportuna.

16. Implementar la disciplina de autocontrol, en los procesos y procedimientos a cargo.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio y la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Conocer el Manual de Bioseguridad

Normas sobre administracién de recurso humano en el drea de desempefio
Conocimientos en farmacologia (farmaco cinética y farmacodinamia)
Conocimiento sobre manejo de desechos hospitalarios.

Conocimientos Generales sobre IAMI Y AIEP

Conocimientos cientificos sobre patologias por area de desempefio
Resolucion 2309 de 2002. Sistema Oobligatorio de garantia de la calidad

OO OB Lol

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en |relacionadas con el empleo

Enfermeria.Tarjeta Profesional. Certificado
de Inscripcién en el Registro Unico Nacional
de Talento Humano en Salud- RETHUS
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Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Documental

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos Técnicos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo
de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Controlar la gestién documental de conformidad con las normas para la organizacion, transferencia,
custodia y conservacion de los documentos del archivo de gestién y central de la Entidad para el
manejo efectivo y eficaz de la documentacién.

Elaborar los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones,
actualizacion de procesos y procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados,
constancias, registros y demas datos que sean requeridos para el desarrollo de los procesos a cargo
de la dependencia segun al ambito de su competencia de conformidad con la normatividad Y procesos
establecidos. ‘

Tramitar las peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean de su
competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Efectuar la evaluacion, verificacién y seguimiento al logro de planes, programas y proyectos de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.
Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones de los sistemas de informacion,
archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos establecidos.
Verificar y apoyar de manera permanente la parametrizacion de los médulos y aplicativos de su
competencia segun la normatividad vigente.

Realizar el reporte de datos en el sistema para la transmisién, interface y conciliacidn de informacién
de manera articulada, confiable y oportuna.

Participar en la elaboracion, ejecucion y actualizacion de los planes, programas, proyectos
institucionales, guias y protocolos de acuerdo con la normatividad vigente.

Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Sistemas de inventario y almacén.
Gestién documental

Atencion al Usuario

Sistema Integrado de Gestioén
Manual operativo presupuestal.
Sistema Unico de Acreditacion.

0-00 =N CRL Do) oy —

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
Régimen Contractual aplicable a la Empresa Social del Estado.

Herramientas ofimaticas (paquete de office)

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

; EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica en los nucleos basicos del
conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo
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Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 4

DEPENDENCIA: Direccién Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Facturacién

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar conocimientos técnicos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo
de la dependencia de acuerdo con el modelo de atencién en salud y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar los procesos de facturacién necesarios para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con el ambito de competencia de manera eficiente y
oportuna.

Apoyar la elaboracién de los balances, informes, conciliaciones, estudios, estados financieros,
evaluaciones, actualizacién de procesos y procedimientos, declaraciones, actos administrativos,
documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos para el desarrollo
de los procesos a cargo de la dependencia seguin al ambito de su competencia de conformidad con la
normatividad y procesos establecidos.

Tramitar los titulos, cuentas, peticiones, solicitudes, requerimientos, documentos y formatos que sean
de su competencia para el adecuado funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Informar y orientar al usuario de manera integral y oportuna sobre los procedimientos, condiciones,
derechos, deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la Entidad, de acuerdo con el
sistema general de seguridad social en salud, el modelo de atencion en salud y la normatividad vigente.
Apoyar las actividades que permitan el analisis y verificacion del comportamiento de recaudo, con el
fin de tomar decisiones oportunas con respecto al uso de los recursos y programacion en el
anteproyecto de la vigencia siguiente, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Apoyar las actividades encaminadas al oportuno y eficiente recaudo de cartera de la sede, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Apoyar acciones que permitan la articulacién de los procesos y procedimientos a cargo de las areas
de Tesoreria, Presupuesto, Costos, Contabilidad y Facturacion con las demas areas funcionales de la
Entidad.

Participar en la preparacién y programacion del anteproyecto del presupuesto anual de la Entidad,
conforme a los lineamientos establecidos.
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9.

10.

Efectuar los reportes, registros de datos, operaciones, actualizaciones e interface de los sistemas de
informacién, archivos y bases de datos de acuerdo con los procesos asignados y los procedimientos
establecidos. '

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

MIPG.

Manual operativo presupuestal.

Indicadorges de gestion.
Sistema Unico de Acreditacion.

Cort ool Lo oL

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Normas de contabilidad publica, tributarias y fiscales.
Normas Internacionales de Informacién Financiera — NIF

Herramientas ofimaticas (paquete de office) -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica en los nucleos basicos del
conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo
CcODIGO: 367
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Oficina Asesora de Planeacion y Calidad
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Sistemas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de apoyo de acuerdo con
los planes y programas de la dependencia de conformidad con las normas que regulan la materia de manera
eficiente y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
. Organizar y controlar los archivos de informacion a cargo de la dependencia de acuerdo con los

11

Ejecutar las labores inherentes a los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con el ambito de
competencia y conocimientos de forma técnica, segura y confiable.

Prestar soporte técnico a los procesos de implementacién y actualizaciéon de los sistemas de
informacién de manera oportuna y confiable.

Atender respetuosamente los requerimientos de los usuarios de acuerdo con su ambito de
competencia y conocimiento técnico de acuerdo con las politicas institucionales y funciones de la
dependencia.

Administrar, mantener y ejercer el control de las copias de seguridad del sistema de acuerdo con las
Politicas de Seguridad de la Informacién.

Efectuar mantenimiento, actualizaciones e instalaciones requeridas para el adecuado funcionamiento
de los sistemas de informacién de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
politicas institucionales.

Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Efectuar el soporte técnico requerido a los equipos de computo, aplicativos y sistemas de la
informacion de manera oportuna y eficaz.

Promover y participar activamente en los programas de capacitacién de los usuarios del sistema de
manera asertiva y dinamica.

Informar y efectuar las comunicaciones correspondientes del estado o tramite de los asuntos a cargo
de la dependencia de manera eficiente y oportuna.

Elaborar los informes y reportes de informacién que sean requeridos de manera confiable y oportuna.-

procesos y procedimientos establecidos.
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. MIPG.

3. Herramientas ofiméticas y telematicas.

4. Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos.

5. Administracion de bases de datos, sistemas operativos y redes.

6. Sistema Unico de Acreditacion.

7. Gestion de la tecnologia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional, | Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada con
tecnologica, profesional o universitaria que | el cargo

corresponda con los siguientes nlcleos
basicos del conocimiento:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
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Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién de apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de la Tecnologia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al cumplimiento de las actividades de la politica de gestién de la tecnologia, realizando acciones
preventivas y correctivas sobre la dotacion Hospitalaria de equipos biomédicos, apoyando la seguridad en
| la adquisicion y uso de los mismos de conformidad con los procesos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar en la Planeacion y el disefio de las estrategias de mantenimiento y los programas de caracter
preventivo, periddico para la gestién y evaluacion de equipos biomédicos, industriales y de soporte
asistencial.

Apoyar las actividades de tecnovigilancia para equipos biomédicos.

Apoyar en la recepcion e incorporacion de los equipos biomédicos, industriales y de soporte
asistencial para garantizar el cumplimiento de las normas y las condiciones de uso seguro de
tecnologia

Apoyar las actividades programadas del plan de aseguramiento metroldgico y en la verificacién de la
conformidad de los resultados de las mediciones.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de
los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencién excelente,
humanizada, segura y con calidad

Asistir a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional de capacitaciones (PIC).
Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno (MECI).
Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional

. Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.
. ldentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.
. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio

y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas bésicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
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MIPG.
Herramientas ofimaticas y telematicas.

Sistema Unico de Acreditacion.
Gestion de la tecnologia.

o @oihicoito

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos.
Administracién de bases de datos, sistemas operativos y redes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica

Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica profesional,
tecnologica, profesional o universitaria que
corresponda con los siguientes nacleos
béasicos del conocimiento:

Ingenieria electronica, ingenieria biomedica.

Seis (06) meses
el cargo

de experiencia profesional relacionada con

icontec.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo
CODIGO: 367
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccién de Talento Humano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Talento Humano

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos en la dependencia
asignada de conformidad con las normas que regulan el régimen salarial y prestacional de la Entidad, de
manera eficiente y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liquidar y registrar las novedades de némina en los sistemas de informacion vy llevar control de las
mismas en las bases de datos de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente, los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Tramitar las solicitudes inherentes al ambito de su competencia y area del conocimiento, de
conformidad con los procesos establecidos y normatividad vigente.

Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de los procesos a su cargo de
acuerdo con el sistema de gestion documental.

Elaborar las certificaciones, actos administrativos, constancias, informes, reportes, proyecciones
financieras y econémicas y demas documentos requeridos para el oportuno cumplimiento de los
procesos a cargo de la dependencia de conformidad con la normatividad vigente y la politica del sector.
Proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a su cargo de acuerdo con la
normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

Comunicar a los servidores publicos los actos administrativos y demas decisiones adoptadas de
acuerdo con los términos legales establecidos por la Ley.

Verificar de manera permanente la parametrizacion de los médulos y aplicativos de némina e informar
y tramitar las modificaciones correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

Atender los requerimientos de los usuarios 'y brindar informacién de manera respetuosa sobre los
tramites a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.
Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normatividad de factores y conceptos de liquidacién de némina aplicable a los empleados publicos.
MIPG.
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Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete office)

Sistema General de Seguridad Social.

Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.
Atencién al usuario.

Sistema Unico de Acreditacion

OO T GO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o |Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada con
tecnolégica en los nulcleos basicos del|el cargo

conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Ingenieria Industrial y afines.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CcODIGO: 367

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Direccién de Apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Mantenimiento

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar actividades de mantenimiento de la infraestructura fisica hospitalaria, proceso de

mantenimiento de equipos industriales y asistenciales,

Realizar actividades de apoyo a la coordinacién en la ejecucion de las labores de mantenimiento con

personal propio y contratistas para infraestructura.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el personal de area de mantenimiento para el desarrollo de las actividades.

2. Realizar rondas por las diferentes areas y servicios verificando el adecuado funcionamiento y estado
de la infraestructura y por ende de los procesos.

3. Elaborary ejecutar el plan de mantenimiento preventivo.

4. Liderar, administrar, controlar, evaluar y hacer seguimiento, mediante los indicadores definidos, al
desarrollo de los programas, proyectos y las actividades definidas en el Proceso Gestion del ambiente
fisico.

5. Apoyar el plan de gestion integral de residuos hospitalarios y/o similares.

6. Apoyar el plan hospitalario de emergencias.

7. Supervisar el mantenimiento y operacién de plantas eléctricas, de agua residual y de los equipos
industriales.

8. Atender las auditorias internas y externas relacionadas al proceso.

9. Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo en cada uno de

los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes una atencion excelente,
humanizada, segura y con calidad

10. Asistir a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional de capacitaciones (PIC).

11. Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno (MECI).

12. Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo del ejercicio
control interno, externo y gestion institucional

13. Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacidn.

14. |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus actividades.

15. Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

16. Participar activamente de las politicas y comités institucionales.
17. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos en mantenimiento de equipos hospitalarios

2. Herramientas ofimaticas

3. Conocimientos basicos de contabilidad

4. Gestion Documental

5. Atencién al usuario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o |Seis (06) meses de experiencia profesional relacionada con
tecnolégica en los nicleos basicos del | el cargo

conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Ingenieria Industrial y afines.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Técnico Area Salud Cédigo 323 Grado 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Area Salud
CODIGO: 323
GRADO: 02
No. DE CARGOS: 2
DEPENDENCIA: Direccion de Apoyo Asistencial y Complementario
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Farmacia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de farmacia de
conformidad con las normas legales vigentes en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar de acuerdo con el ambito de su competencia los procesos de abastecimiento,
almacenamiento, dispensacion y registro de medicamentos y elementos de farmacia de manera
eficiente y oportuna.

2. Controlar la adecuada conservacién de los medicamentos evitando la mala manipulacién y/o
contaminacién de los mismos.

3. Recibir pedidos y verificar las especificaciones, caracteristicas y condiciones de los elementos y
medicamentos de acuerdo con las solicitudes efectuadas. -

4. Brindar al usuario una atencién respetuosa y suministrar una informacién clara, precisa y oportuna de
acuerdo con los procesos a cargo de la dependencia, manual de derechos y deberes y demas
normatividad vigente.

5. Desarrollar y aplicar los mecanismos de control requeridos para el adecuado funcionamiento de los
procesos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

6. Programar y realizar inventarios a los elementos y medicamentos de farmacia de manera periédica y
permanente permitiendo contar con informacién confiable en el proceso de toma de decisiones sobre
las necesidades y disponibilidades para la adecuada prestacion del servicio.

7. Mantener registro y control de las existencias, necesidades, rotacién, disponibilidades, faltantes,
vencimiento, deterioros y filtraciones de medicamentos y elementos de la farmacia de acuerdo con la
normatividad vigente y politica institucional.

8. Aplicar indicadores y elaborar informes sobre la productividad, funcionamiento y sostenibilidad de la
farmacia de manera oportuna y confiable.

9. Mantener la articulacion y cruces de informacion necesaria con las deméas dependencias para la
adecuada prestacion del servicio farmacéutico de acuerdo con las metas y politicas de la Entidad.

10. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, con
calidad y oportunidad, garantizando |a adecuada prestacion del servicio.

11. Mantener el correcto y adecuado archivo de documentos de la dependencia, de conformidad con las
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normas vigentes sobre la materia.
12.
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

MIPG.

Normas basicas de bioseguridad.

Normas de gestion del servicio farmacéutico

Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

Normas de participacion ciudadana, de atencion al ciudadano y de derechos y deberes del paciente.
Herramientas ofimaticas (paquete de office). -

Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.

SOJL0S O Ol ConRO

. Seguridad del paciente.
10. Sistema Unico de Acreditacion.
11. Gestion del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica en servicios
farmaceuticos, tecnolégica en regencia de
farmacia o aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional en el
nucleo basico del conocimiento en:

Quimica y Afines.

Certificado de inscripcién o registro ante la
entidad correspondiente.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
el empleo
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Técnico Area Salud Cédigo 323 Grado 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Area Salud
CcODIGO: 323
GRADO: 02
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Direccién de Apoyo Logistico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Almacén

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de farmacia de
conformidad con las normas legales vigentes en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1l

10.

11.

Desarrollar de acuerdo con el ambito de su competencia los procesos de abastecimiento,
almacenamiento, dispensacion y registro de medicamentos y elementos de farmacia de manera
eficiente y oportuna. :

Controlar la adecuada conservacién de los medicamentos evitando la mala manipulacién y/lo
contaminacién de los mismos.

Recibir pedidos y verificar las especificaciones, caracteristicas y condiciones de los elementos y
medicamentos de acuerdo con las solicitudes efectuadas.

Brindar al usuario una atencién respetuosa y suministrar una informacion clara, precisa y oportuna de
acuerdo con los procesos a cargo de la dependencia, manual de derechos y deberes y demas
normatividad vigente.

Desarrollar y aplicar los mecanismos de control requeridos para el adecuado funcionamiento de los
procesos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

Programar y realizar inventarios a los elementos y medicamentos de farmacia de manera periodica y
permanente permitiendo contar con informacién confiable en el proceso de toma de decisiones sobre
las necesidades y disponibilidades para la adecuada prestacion del servicio.

Mantener registro y control de las existencias, necesidades, rotacion, disponibilidades, faltantes,
vencimiento, detericros y filtraciones de medicamentos y elementos de la farmacia de acuerdo con la
normatividad vigente y politica institucional.

Aplicar indicadores y elaborar informes sobre la productividad, funcionamiento y sostenibilidad de la
farmacia de manera oportuna y confiable.

Mantener la articulacion y cruces de informacion necesaria con las demas dependencias para la
adecuada prestacion del servicio farmacéutico de acuerdo con las metas y politicas de la Entidad.
Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, con
calidad y oportunidad, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

Mantener el correcto y adecuado archivo de documentos de la dependencia, de conformidad con las

114

“UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” A
CALLE 15 CARRERA 2Y 4 LSge-
TELEFOND 6587800 Wm%

LINEA GRATUITA : 018000965050 SR DES

120 8aoq www.hospitalgranada.qov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co M ETA




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA | HDG.GC-F5 | "

ESE é gé %
NIT. 800037021-7 Version 3 4 &

FORMATO DE OFICIO i

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

normas vigentes sobre la materia.
12. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

MIPG.

Normas basicas de bioseguridad.

Normas de gestidn del servicio farmacéutico

Almacenamiento de medicamentos e insumos médicos

Normas de participacion ciudadana, de atencion al ciudadano y de derechos y deberes del paciente.
Herramientas ofimaticas (paquete de office).

Gestién documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.
. Seguridad del paciente.

10. Sistema Unico de Acreditacion.

11. Gestidn del riesgo.

©COND O AWM

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica en servicios | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
farmaceuticos, tecnologica en regencia de |el empleo

farmacia o aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional en el
nucleo basico del conocimiento en:

Quimica y Afines.

Certificado de inscripcion o registro ante la
entidad correspondiente.
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Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 01

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 67

DEPENDENCIA: Direccion Financiera

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el empleo

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los procesos propios del area de desempefio de acuerdo con la naturaleza del empleo con el fin de
lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ik

Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo y llevar el archivo
de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion documental y Politicas de la entidad.

2. Transcribir oficios, certificaciones y actos administrativos conforme a las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato.

3. Diligenciar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia oportunamente,
garantizando la adecuada prestacion del servicio.

4. Organizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la
dependencia.

5. Cumplir con las politicas sobre el MIPG en el desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la
normatividad vigente sobre |la materia.

6. Actualizar organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros dispuestos.

7. Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites de
la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

8. Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el area de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Gestion documental para el manejo, administracién y archivo de los documentos.

2. Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete office)

3. Conocimientos en atencion al cliente y derecho de peticion.

4. Sistema Unico de Acreditacién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
el empleo

Auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
cODIGO:

GRADO:

No. DE CARGOS:

DEPENDENCIA:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:
NATURALEZA DEL EMPLEO

TIPO DE EMPLEO

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

01

5

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervisidn directa
Temporal

Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Direcciones de la Subgerencia Administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los procesos propios del drea de desempefo de acuerdo con la naturaleza del empleo con el fin de
lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes que le sean asignadas de acuerdo con las funciones a cargo y llevar el archivo
de la dependencia de acuerdo con las normas de gestién documental y Politicas de la entidad.
2. Transcribir oficios, certificaciones y actos administrativos conforme a las instrucciones impartidas por

el jefe inmediato.

3. Diligenciar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia oportunamente,
garantizando la adecuada prestacion del servicio.
4. Organizar las actividades de apoyo de conformidad con los objetivos, planes y programas de la

dependencia.

5. Cumplir con las politicas sobre el MIPG en el desarrollo de sus actividades diarias de acuerdo con la

normatividad vigente sobre la materia.

6. Actualizar organizada la base de datos de correspondencia conforme a los parametros dispuestos.
7. Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites de
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la dependencia de manera respetuosa y oportuna.

8. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el 4rea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Gestion documental para el manejo, administracion y archivo de los documentos.

2. Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete office)

3. Conocimientos en atencidn al cliente y derecho de peticion.

4. Sistema Unico de Acreditacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
el empleo
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Auxiliar Area Salud Cédigo 412 Grado 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud

CcODIGO: 412

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 151

DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los procesos misionales con el fin de asegurar la prestacién de los servicios integrales de acuerdo
con el modelo de atencién en salud, los procesos, procedimientos y protocolos definidos por la Entidad, con
calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas y planes
de accion de la Entidad.

2. Orientar al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la prestacién del servicio
a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

3. Atender en las necesidades diarias del paciente (Alimentacion, higiene, eliminacién y ambulacién) de
manera eficiente y oportuna.

4. Mantener organizada la ropa hospitalaria y ropa del paciente, llevando un adecuado control de
inventario.

5. Hacer la limpieza de los carros de medicamentos, elementos, vitrinas y su material clinico y de
laboratorio, garantizando pulcritud y calidad.

6. Mantener vigiladas las posturas estaticas de los pacientes, realizando los movimientos que requiera
el paciente para evitar areas de presion.

7. Acompafar asistencialmente el desplazamiento intra-hospitalario de los pacientes, cuando sea
requerido, en forma oportuna y adecuada.

8. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el desarrollo
de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

9. Esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacion del servicio de la dependencia de
acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

10. Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con su
ambito de competencia segln los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

11. Prestar apoyo en la realizacion de las actividades de promocién y prevencion, intra a cargo de la
dependencia, para una adecuada prestacion del servicio de salud de manera eficiente y oportuna.

12. Promover en la cultura del Sistema Unico de Acreditacién del servicio asignado, el respeto a la dignidad
humana de los usuarios tanto internos como externos de la Entidad.
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13. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo, el drea de desempefio
y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas basicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. MIPG.

3. Protocolos de Bioseguridad.

4. Normas de atencion al usuario y al ciudadano

5. Derechos y deberes del paciente.

6. Herramientas ofimaticas (paguete de office).

7. Sistema Unico de Acreditacién.

8.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Qrientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracién

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
Certificado de Aptitud Ocupacional en |el empleo

Auxiliar de enfermeria.

Certificado de inscripcion o registro ante la
Entidad correspondiente.
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Auxiliar Area Salud Cédigo 412 Grado 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud

CcODIGO: 412

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 11

DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal

TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y ejecutar labores de auxiliar del Laboratorio Clinico relacionadas con la toma de muestra,
preparacion de materiales para el procesamiento de las mismas, con oportunidad y calidad de los resultados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AT

OO0~

10.

11.
12.

13.
14.

Orientar y dar respuesta a los usuarios que acuden a solicitar servicios del Laboratorio Clinico, en
particular sobre la forma como debe recolectar las muestras y las condiciones con que se debe
presentar al examen.

Organizar, agrupar y entregar resultados diariamente, previa verificacion de datos del paciente.
Prestar apoyo en la realizacion de las actividades intra a cargo de la dependencia para una adecuada
prestacion del servicio de salud de manera eficiente y oportuna.

Realizar toma de muestras en las diferentes Unidades de Prestacion de Servicios del Hospital.
Realizar los cargos de las drdenes del Laboratorio que lleguen al servicio.

Ayudar y alcanzar los elementos necesarios al Bacteridlogo para el buen procesamiento de las
muestras, asi como mantener el material disponible para el funcionamiento del laboratorio.

Guardar en las neveras los medios y los reactivos necesarios.

Limpiar y desinfectar las areas de trabajo del Laboratorio, implementando las técnicas de asepsia.
Realizar en los casos que sea necesario, el transporte de pacientes, hemoderivados, muestras de
laboratorio, patologias, y demas conceptos que hagan parte de la gestién de apoyo a los diversos
servicios.

Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestion documental.

Ofrecer en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.
Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.
Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.
Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
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Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Sistema Integrado de Gestion.

Procedimientos y técnicas de laboratorio clinico.

Guias en Salud, tales como Bioseguridad, Asepsia y antisepsia, Transporte y manejo de muestras
entre otras.

Protocolos y procedimientos institucionales.

Derechos y deberes del Paciente.

Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

hWN =

©ENIO

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
Certificado de Aptitud Ocupacional en |el empleo

Auxiliar de enfermeria.

Registro o inscripcion ante el ente
competente.
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ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Auxiliar Area Salud Cédigo 412 Grado 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud
CODIGO: 412
GRADO: 03
No. DE CARGOS: 11
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en los procesos y procedimientos de abastecimiento, almacenamiento y dispensaciéon de
medicamentos y elementos de farmacia de conformidad con las normas legales vigentes en términos de
calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencién al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites de
la dependencia de manera humanizada, respetuosa y oportuna.

2. Cooperar con las labores de abastecimiento, almacenamiento, dispensacién y registro en el sistema
de informacién los medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

3. Verificar al momento de la entrega, las especificaciones de los medicamentos y elementos de acuerdo
con la prescripcion médica, érdenes de pedido de los servicios de salud y disposiciones legales.

4. Vigilar e informar al superior inmediato la fecha de caducidad de los medicamentos, con el fin de
asegurar la entrega en términos de calidad.

5. Mantener el correcto y adecuado archivo de documentos de la dependencia, de conformidad con las
normas vigentes scbre la materia.

6. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, con
calidad y oportunidad, garantizando la adecuada prestacién del servicio.

7. Colaborar con la realizacién de los inventarios periodicos de existencias de medicamentos y elementos
de farmacia y el adecuado control de los mismos con la calidad y oportunidad requerida.

8. Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestién documental,

9. Ofrecer en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

10. Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

11. Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1.

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

123
Lo “UN HOSPITAL SEGURO Y HUMANO PARA TODOS” N
. {@9 i CALLE 15 CARRERA 2 Y 4 qé‘%‘,@"
‘icontec. TELEFONO 6587800 " m%

..... sy

LINEA GRATUITA : 018000965050 BOSE R DL
www.hospitalqranada.qov.co E-mail: gerencia@hospitalgranada.gov.co M ETA

150 goom

e L AT A




HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA HDG-GC-F5 Vit N

ESE { )
NIT. 8000370217 Version3 | W&
FORMATO DE OFICIO i

ACUERDO No. 340 DE 2026
(28 de septiembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL TEMPORAL DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA E.S.E. Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

2. Sistema Integrado de Gestion.

3. Sistemas de Informacién.

4. Herramientas Ofimaticas.

5. Dispensacion y almacenamiento de medicamentos.

6. Fundamentos de farmacologia, como principios activos, presentaciones, dosificaciones, efectos

adversos, etc.

7. Habilitaciéon de Instituciones Prestadoras de Salud.

8. Reégimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

9. Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano. Colaboracién

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionadas con
Certificado de Aptitud Ocupacional en|el empleo

Auxiliar en Servicios Farmacéuticos.
Certificado de Inscripcion o Registro ante el
ente competente.
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Auxiliar Area Salud Cédigo 412 Grado 01 -

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud
CcODIGO: 412
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 15
DEPENDENCIA: Subgerencia Cientifica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Temporal
TIPO DE EMPLEO Tiempo Completo
Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Cientifica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades relacionadas con el traslado de los usuarios y pacientes en las instalaciones del
Hospital, utilizando las herramientas adecuadas y las condiciones de seguridad apropiadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal cumplimiento.
2. Transportar en camilla o silla de ruedas entre los diferentes servicios a los pacientes que de alguna
manera no lo puedan hacer por sus propios medios.
3. Dar buen uso a las camillas, atriles, sillas de rueda y otros elementos necesarios que utilice en el
desarrollo de sus funciones.
4. Recibir a los pacientes que lleguen al servicio de urgencia que requieran el transporte en camillas o
sillas de ruedas.
5. Ayudary apoyar a los auxiliares de enfermeria en el traslado y sostén de los pacientes de las camillas
a las camas o viceversa.
6. Vigilar y guardar con recelo las historias clinicas de los pacientes que le corresponda trasladar interna
o externamente y entregar y devolver las historias a los servicios asistenciales que corresponda.
7. Cumplir con las normas de seguridad que le corresponden en la ejecucién de sus labores.
8. Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacion de los servicios y atender al
publico de manera cordial y oportuna.
9. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del cargo. ;
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Conocimiento basico de primeros auxilios.
2. Conocimientos especificos del Area de desempefio
3. Conocimiento sobre atencion basica en salud
4. Relaciones humanas y atencién al publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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EDUCACION EXPERIENCIA

{)Tploma de bachiller en cualguier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo
Curso de primeros auxilios
Curso de primer respondiente

ARTICULO CUARTO. Los requisitos generales de estudios y experiencia de que trata el presente
Acuerdo no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se aplicaran las equivalencias
adoptadas en los articulos 22 y 25 del Decreto Ley 785 de 2005, o la norma que la modifique,
adicione o sustituya.

ARTICULO QUINTO. La Direccién de Talento Humano entregard a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientaciéon del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO. Todos los empleados publicos del Hospital Departamental de Granada E.S.E.,
deberan conocer, promover y aplicar el Sistema de Gestién de Calidad incluido: el Sistema
Obligatorio Garantia de Calidad en Salud, el Sistema de Control Interno, el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el Sistema de Gestién Ambiental, el Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacion, el Sistema de Gestién Documental y Archivo vy, el Sistema de Responsabilidad Social:
asi mismo deberan cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccién y seguridad en la
realizacion de los procesos y procedimientos de acuerdo con la normatividad legal vigente.

ARTICULO SEPTIMO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en el municipio de Granada, departamento del Meta, a los veintiocho (28) dias del mes de
septiembre de 2026.

SANDRA ROCIO SANDOVAL VALDERRAMA  YENY YASMIN ROMERO MORALES

Presidente Secretaria

Proyecto Oscar Fernando Fajardo, Asesor Juridico Osorp

Proyecto y Reviso Brosman Rueda Robayo, Profesional Especializado A Z ;
Planeacion

Revisé y Aprobd Miembros de Junta Directiva del Hospital Departamental de Granada E.S.E.,

Los arriba firmantes, declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a
las normas y disposiciones legales vigentes, y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo
presentamos para firma.
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