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RESOLUCIÓN NÚMERO xxx 
(xxxxx) 

 
“Por medio de la cual se ajusta, modifica y actualiza el Manual Especifico de 
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de 

Personal de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO 
PERDOMO” 

 
EL GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO 

MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA 
 

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las conferidas 
en el Acuerdo 027 del 2006, y el artículo primero del Acuerdo No. 007 del 11 de 

mayo de 2020 y, 
  

CONSIDERANDO: 
 

Que la Constitución Política consagra en su artículo 122 que no habrá ningún 
empleo público que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.  
 
Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 estableció las funciones y requisitos 
generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de los 
organismos y entidades del orden nacional y territorial.  
 
Que el artículo 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determinó que la descripción de 
las funciones y requisitos generales que se establecen en el decreto, regirán para 
los empleos públicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos 
Administrativos, Superintendencias, Establecimientos Públicos, Unidades 
Administrativas Especiales, Corporaciones Autónomas Regionales y de Desarrollo 
Sostenible, Entes Universitarios Autónomos, Empresas Sociales del Estado, 
Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economía Mixta 
sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional. 

Que mediante Acuerdo 007 del 11 de mayo de 2020, la Junta Directiva de la entidad 
facultó a la Gerente para  ajustar, modificar y actualizar  el Manual de Funciones, 
Requisitos y Competencias Laborales de acuerdo a su artículo primero que dispuso: 
“ARTÍCULO PRIMERO: Facultar a la Gerente de la E.S.E. HOSPITAL 
UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA, por el 
término de tres (3) meses computados a partir de la expedición del presente 
Acuerdo, para que ajuste, modifique y actualice  el Manual de Funciones, Requisitos 
y Competencias Laborales en relación con el Plan de Cargos de la entidad, en 
cumplimiento de la circular   100-001 de 2020 del Departamento Administrativo de 
la Función Pública y la Comisión Nacional del Servicio Civil  del 24 de febrero de 
2020 y en lo concerniente con lo dispuesto en el Decreto 815 de 2018, previo el 
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proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales 
presentes en la respectiva entidad conforme  al artículo 4 del Decreto 498 de 2020; 
para lo cual tendrá en cuenta las disposiciones de la Ley 1780 de 2016,  la 
Resolución 371 del 22 de mayo de 2017, expedida por el Departamento 
Administrativo de la Función Pública, sobre fomento del empleo para la población 
joven y la Resolución N°0667 de 2018, “por medio de la cual se adopta el catálogo 
de competencias funcionales para las áreas o procesos transversales de las 
entidades públicas”. 

Que, por lo anteriormente expuesto, se hace necesario efectuar las modificaciones, 
ajustes y actualizaciones al Acuerdo 020 del 23 de diciembre de 2015, y derogar la 
Resolución 0624 del 7 de mayo de 2019 y la Resolución 0652 del 17 de mayo de 
2019, que contienen el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales 
para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital Universitario 
Hernando Moncaleano Perdomo. 

Que la Resolución N° 0652 del 17 de mayo de 2019, modificó parcialmente la 
Resolución 0624 del 7 de mayo de 2019, respecto de la adición y asignación de 
funciones del cargo de Profesional Universitario Área Salud, código 237, grado 10, 
creado mediante Acuerdo 006 del 13 de mayo de 2019, en cumplimiento a lo 
ordenado en la providencia emitida por el Juzgado Cuarto Civil del Circuito de Neiva, 
de fecha 5 de marzo de 2019. 

Así mismo, es necesario corregir un error formal evidenciado en la Resolución N° 
0624 del 7 de mayo de 2019, que corresponde al número de cargos del empleo 
denominado Profesional Universitario Área Salud código 237, grado 03, teniendo en 
cuenta que en la mencionada resolución, se estableció en el punto de identificación 
del empleo y del área funcional, la cantidad total de (5) cargos, correspondiendo la 
cantidad real a (4) empleos Profesional Universitario Área Salud código 237, grado 
03, de los cuales  (3) empleos  son tiempo completo y (1) empleo de medio tiempo, 
esta corrección se realiza  con base en el plan de cargos de la institución aprobado 
por la Junta Directiva. 

Que de acuerdo a lo anterior, también es pertinente adicionar por el presente ajuste, 
modificación y actualización del Manual de Funciones y Competencias laborales el 
cargo denominado Medico General código 211, grado 22, tiempo completo, que fue 
creado por la Junta Directiva de la entidad conforme al Acuerdo N°0005 del 29 de 
abril de 2019, y el cargo denominado Profesional Servicio Social Obligatorio 
(Médico) código 217, grado 19, creado  por la Junta Directiva conforme al Acuerdo 
004 del  1 de abril de 2016, que no se encuentran relacionados en la Resolución N° 
0624 del 7 de mayo de 2019. 

Que la Dirección de la IPS Pública por autorización de la Junta Directiva procedió a 
efectuar la Modificación del Manual de Funciones y Competencias Laborales para 
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lo cual expidió la Resolución N°0624 del 7 de mayo de 2019, en razón al Decreto 
815 de 2018, para ese momento se encontraban empleos provistos en periodo de 
prueba con ocasión del concurso de méritos producto de la Convocatoria 426 de 
2016, y que en cumplimiento de la Circular conjunta No. 074 del 21 de octubre de 
2009, expedida por la Comisión Nacional del Servicio Civil y la Procuraduría General 
de la Nación, indica que “las entidades no podrán suprimir empleos reportados y 
que ya han sido ofertados a los aspirantes, ni podrán modificar los manuales de 
funciones y requisitos de los mismos antes de su provisión y hasta cuando el 
servidor nombrado supere el período de prueba, o que no existan más aspirantes 
en la lista de elegibles” y conforme a lo anterior la entidad no actualiza el  Manual 
de Funciones y Competencias Laborales dando alcance a lo previsto en el Decreto 
815 de 2018 y las Resoluciones Números 0629 de 2018, 5095 de 2018 y 0667 de 
2018.  
 
Que conforme a lo expuesto, se considera necesario actualizar los cargos sobre los 
cuales no se efectuaron los ajustes antes descritos y ampliar los núcleos básicos de 
conocimiento para facilitar el acceso a los cargos públicos de quienes cuentan con 
profesiones de una misma rama del conocimiento.  
 
Que la Dirección del Hospital realiza conforme a las guías del Departamento 
Administrativo de la Función Pública, los trámites para el ajuste del Manual 
específico de Funciones y Competencias Laborales, considerando los lineamientos 
del acto administrativo del orden nacional.  
 
Que de acuerdo con lo establecido en el artículo 4o del Decreto 498 de 2020, antes 
de la expedición del acto administrativo por el cual se ajusta o modifique el 
correspondiente manual, se deberá adelantar un proceso consulta en todas sus 
etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el 
cual se dará conocer el alcance de la modificación o actualización, escuchando sus 
observaciones e inquietudes, lo cual se dejará constancia. Lo anterior sin perjuicio 
de la facultad de la administración la adopción y expedición respectivo acto 
administrativo. 
 
Que el ajuste, modificación y actualización del Manual de Funciones y 
Competencias Laborales se realizará conforme a lo ordenado en la Circular 100-
001 de 2020 del Departamento Administrativo de la Función Pública y la Comisión 
Nacional del Servicio Civil del 24 de febrero de 2020, Decreto 815 de 2018, en la 
Resolución No. 0667 de 2018, en la Resolución No 0629 de 2018 y en la Resolución 
No 5095 de 2018.  
 
Que, en mérito de lo expuesto,  

RESUELVE: 
 

http://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=65690#0
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ARTÍCULO PRIMERO: Modificar parcialmente el Acuerdo 020 del 20 de diciembre 
de 2015, “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la ESE 
HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO de Neiva – 
Huila” conforme a los ajustes y actualizaciones realizadas en la presente resolución  
y derogar la Resolución 0624 del 7 de mayo de 2019 “Por medio de la cual se ajusta, 
modifica y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la E.S.E HOSPITAL 
UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO” y  la Resolución 
N°0652 del 17 de mayo de 2019 “Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico 
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de 
Personal de la E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO 
PERDOMO en cumplimiento del fallo de tutela del 5 de marzo de 2019 por Juzgado 
Cuarto Civil del Circuito de Neiva” en los siguientes empleos los cuales quedaran 
así:   

1 NIVEL DIRECTIVO 
 

GERENCIA 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Directivo                  
Denominación del Empleo:       Gerente Empresa Social del Estado        
Código:                                      085         
Grado:                                       15       
No. de cargos:                          Uno (1)         
Dependencia:                           Gerencia         
Cargo del Jefe Inmediato:        

 

II. ÁREA FUNCIONAL – GERENCIA 
1.1 Gerente Empresa Social del Estado 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y representar a la E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano 
Perdomo de acuerdo con lo definido en la plataforma estratégica institucional 
fundamentado en criterios de la administración adecuada de recursos, mejora 
continua de la calidad, rentabilidad social y sostenibilidad financiera, teniendo como 
base los lineamientos establecidos para el sector salud y la normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. 

 
1. Dirigir la gestión necesaria para lograr la optimización de la prestación de los 

servicios de salud, de acuerdo con los planes y programas establecidos, 
teniendo en cuenta los perfiles epidemiológicos del área de influencia, las 
características del entorno y las condiciones internas del Hospital. 
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2. Dirigir e implementar estrategias de mercadeo y ventas para el portafolio de 

productos y servicios de salud a cargo de la ESE, con el fin de contribuir al 
equilibrio financiero de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad pertinente. 

 
3. Liderar el sistema obligatorio de la garantía de calidad (SOGC) de la ESE, e 

impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento 
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos. 

 
4. Liderar los procesos relacionados con el manejo del talento humano, planeación, 

atención al usuario y participación social, comunicaciones, jurídica, control 
interno, recursos físicos, financieros y de sistemas de información y demás 
procesos transversales que permitan el adecuado funcionamiento de la E.S.E. 

 
5. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se 

adelanten contra los servidores públicos de la Empresa de conformidad con las 
disposiciones legales pertinentes. 

 
6. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con las 

Normas Legales y Estatutarias, manteniendo la unidad de intereses en torno a 
la visión, misión y objetivos de la ESE. 

 
7. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 

sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 
8. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan Nacional de Salud. 
2. Plan Nacional de Desarrollo. 
3. Plan de Desarrollo Institucional . 
4. Plan de Gestión. 
5. Sistema General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
6. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
7. Disposiciones y políticas de Administración de Talento Humano. 
8. Código Disciplinario Único. 

9. Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
10. Sistema de Gestión de Calidad. 
11. Régimen contractual de las empresas sociales del estado. 
12. Conocimientos básicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales. 
13. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en áreas de la salud, 
económicas, administrativas o jurídicas;  
 
Título de posgrado en salud pública, 
administración o gerencia hospitalaria, 
administración en salud o en áreas 
Económicas, Administrativas o Jurídicas. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Cuatro (4) años de experiencia 
Profesional en el sector salud.  
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AREA ADMINISTRATIVA 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO  

 
Nivel:                                         Directivo                   
Denominación del Empleo:       Subgerente        
Código:                                      090         
Grado:                                       12       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Subgerencia Administrativa         
Cargo del Jefe Inmediato:        Gerente 
 

 

II. ÁREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 
1.2 Subgerente Administrativo 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  

  
Dirigir los procesos del Área Administrativa que garanticen la óptima prestación de 
los servicios de la ESE, de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal 
pertinente. 
  

 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  

 
1. Definir y dirigir el plan de acción, los programas, proyectos y las estrategias del 

área de conformidad con las políticas y misión de la Entidad. 
 

2. Monitorear permanentemente el desarrollo de los procesos administrativos, con 
el fin de supervisar su funcionamiento en cumplimento de la misión, visión, 
objetivos, políticas, planes y programas de la ESE. 
 

3. Liderar el sistema obligatorio de la garantía de calidad (SOGC) de la ESE, e 
impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento 
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos. 
 

4. Coordinar la prestación de los servicios de almacén, suministro de bienes y 
elementos devolutivos y no devolutivos de la Empresa de conformidad con las 
normas que rigen la materia. 
 

5. Coordinar con el área de recursos físicos, la prestación de los servicios de aseo, 
vigilancia, lavandería, cocina y demás actividades de servicios generales del 
Hospital. 
 

6. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
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7. Asegurar los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad. 
 

8. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

9. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

 
1. Sistema General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 

3. Disposiciones y políticas de Administración de Talento Humano. 
4. Código Disciplinario Único. 
5. Conocimientos básicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales. 
6. Normatividad acerca del Empleo Público, Carrera Administrativa, Gerencia Pública 

y demás relacionadas. 
7. Régimen disciplinario. 
8. Disposiciones sobre Contratación estatal. 
9. Normas de salud ocupacional, bioseguridad y seguridad industrial. 
10. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio. 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 
 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA  

                 
     FORMACIÓN ACADÉMICA 
 

 
EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Administración de Empresas o Derecho y 
afines o Ingeniería Industrial y afines o 
Administración Pública o Contaduría 
Pública o Economía o Administración 
Financiera o Administración de Negocios 
Internacionales o Administrador de 
Empresas y Finanzas o Administrador 
Logístico o Ingeniería de Sistemas. 
 

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

 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO  

 
Nivel:                                         Directivo                   
Denominación del Empleo:       Subgerente        
Código:                                      090         
Grado:                                       12       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Subgerencia Financiera          
Cargo del Jefe Inmediato:       Gerente 
 

 

  

II.  ÁREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA FINANCIERA. 
1.3 Subgerente Financiero. 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  

Formular políticas institucionales, se adopción de programas y proyectos en el Área 
Financiera que garanticen la adecuada administración y uso de los recursos de la 
ESE, de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal pertinente. 
 

 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES  

 
1. Dirigir, consolidar y evaluar la gestión de las unidades funcionales que integran 

la Subgerencia Financiera y tomar las decisiones que estime pertinentes, en 
cumplimento de los planes de acción y operativos del área, en consonancia con 
los planes, políticas, y lineamientos de la Empresa. 
 

2. Garantizar el funcionamiento de los procesos de tesorería, facturación, cartera, 
presupuesto, costos y contabilidad, del Hospital de conformidad con las normas 
legales y técnicas vigentes. 
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3. Liderar el sistema obligatorio de la garantía de calidad (SOGC) de la ESE, e 
impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento 
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos. 
 

4. Coordinar, dirigir y orientar las políticas financieras, contables y presupuestales 
de la empresa en aras de lograr atender los requerimientos de las demás áreas 
e implementar las estrategias y herramientas necesarias para prestar los 
servicios con eficiencia y oportunidad, de acuerdo con las políticas 
institucionales. 
 

5. Velar por la correcta ejecución de los recursos, con el fin de lograr la máxima 
rentabilidad social y económica posible, teniendo en cuenta lo consagrado en 
los numerales 20, 21,22, 24, 25 y 26 de la Ley 734 de 2002. 
 

6. Dirigir los procesos relacionados con el manejo de los recursos financieros de 
la Entidad de acuerdo la normatividad vigente y con el fin de atender las 
necesidades y obligaciones económicas de la entidad para su óptimo 
funcionamiento.  
 

7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

8. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

9. Efectuar las inversiones de conformidad con la normativa y el régimen de 
inversiones vigente. 
 

10. Demandar productos y servicios financieros de acuerdo con normatividad y 
procedimientos vigentes. 

 

11. Estructurar el presupuesto de la entidad, con base en la normatividad vigente y 
criterios establecidos. 
 

12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1. Sistema General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 

2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Normatividad sobre expedición, manejo y control de presupuesto. 
4. Normatividad sobre gestión de inventarios y archivo. 
5. Plan General de Contabilidad Pública y demás disposiciones. 
6. Decretos 111 y 115 de 1996 y demás normas concordantes, reglamentarias o 

 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

modificatorias. 
7. Manual de tarifas. 
8. Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF) 
9. Reglamentación para manejo de inversiones obligatorias del sector público. 
10. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 
 
Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Negociación 
Transparencia 
 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA  

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Contaduría Pública, o Administración 
Financiera, o Economía o Administrador de 
Empresas y Finanzas 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional relacionada.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Directivo                   

Denominación del Empleo:       Subgerente        
Código:                                      090         
Grado:                                       12       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Subgerencia Técnico-Científica         
Cargo del Jefe Inmediato:       Gerencia 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA TÉCNICO-CIENTÍFICA 
1.4 Subgerente Técnico Científico 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Dirigir el área misional de la ESE mediante la programación, coordinación, 
ejecución, supervisión y control de los programas y procesos en cumplimiento de 
las disposiciones legales y las políticas y directrices institucionales. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Monitorear y supervisar el funcionamiento de las unidades de conformidad con 

la misión, visión, objetivos, políticas, planes y programas de la Institución. 
 

2. Coordinar los trámites ante las autoridades competentes para la habilitación de 
los servicios ofertados de acuerdo con las políticas de la ESE. 
 

3. Garantizar la prestación de los servicios asistenciales a los usuarios en 
cumplimiento de los protocolos de seguridad clínica. 
 

4. Liderar el sistema obligatorio de la garantía de calidad (SOGC) de la ESE, e 
impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento 
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos. 
 

5. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la 
prestación de los servicios de salud y velar por la validez científica de las 
técnicas y procedimientos utilizados en el diagnóstico y tratamiento conforme a 
las políticas y directrices del sector salud. 
 

6. Velar por cumplimiento del sistema de referencia y contra-referencia de 
pacientes para contribuir a la organización de la red de servicios en el nivel local 
y regional. 
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7. Apoyar, coordinar, promover, estudiar y evaluar proyectos, trabajos y desarrollo 
de investigación científica, propuestos por las áreas médicas, quirúrgicas y 
administrativas, funcionarios, docentes y discentes, de acuerdo con lo dispuesto 
en las políticas y objetivos institucionales. 
 

8. Liderar el desarrollo y velar por el cumplimiento de convenios docente 
asistenciales y de cooperación con instituciones de educación superior, de 
ciencia y tecnología de conformidad con lo estipulado en los mismos y los 
procedimientos establecidos. 
 

9. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación intra e intersectorial con 
las instituciones que realicen actividades encaminadas a mejorar las 
condiciones de salud y bienestar de la población de acuerdo con las normas, 
derechos y deberes, productos y servicios y según los canales de 
comunicación. 
 

10. Dirigir, coordinar y controlar la aplicación, revisión y ajuste de los sistemas de 
Garantía de Calidad en la prestación de los servicios, Control Interno y Auditoría 
Médica conforme a las disposiciones que rigen el sector salud. 
 

11. Revisar y analizar los indicadores de gestión de los servicios de salud y definir 
las estrategias que apunten al mejoramiento de la calidad en la prestación de 
los servicios de salud en cumplimiento de la misión encomendada a la Entidad. 
 

12. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

13. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

14. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan Nacional de Salud. 
2. Plan de Desarrollo Institucional . 
3. Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
4. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
5. Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
6. Sistema de Gestión de Calidad. 
7. Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
8. Normas orgánicas sobre funcionamiento y misión de la ESE. 
9. Normas que rigen los convenios docencia servicio. 
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10. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 
 
 

  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
del área de conocimiento en  medicina. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional relacionada 
con el cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Directivo                   

Denominación del Empleo:      Jefe de Oficina        
Código:                                      006         
Grado:                                       11  

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Oficina Talento Humano         
Cargo del Jefe Inmediato:       Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE GESTIÓN HUMANA  
1.5 Jefe Oficina de Talento Humano 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar el diseño, organización, ejecución y control de procesos, planes, 
programas y proyectos relacionados con el manejo del Talento Humano con el fin 
de promover el desarrollo integral de los funcionarios, de acuerdo a directrices de 
la Gerencia y en cumplimiento de la misión encomendada a la ESE. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y presentar a las instancias pertinentes las políticas de administración, 
planes estratégicos de gestión y administración del Talento Humano de acuerdo 
a la misión encomendada a la ESE.  
 

2. Formular el Plan Estratégico de gestión de talento humano según los 
requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos establecidos 
en el Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
 

3. Diseñar, coordinar y desarrollar procesos de selección, inducción y vinculación 
del Talento Humano necesario, de acuerdo con las normas vigentes y 
necesidades de la ESE. 
 

4. Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, 
tipo de provisión y normatividad que regula el proceso en la entidad. 
 

5. Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la 
Entidad, bienestar social e incentivos, Plan Institucional de Capacitación (PIC), 
salud ocupacional, evaluación del desempeño, inducción, reinducción, clima 
organizacional y plan anual de vacantes con la oportunidad y eficacia requerida 
y conforme a la normatividad pertinente.  
 

6. Evaluar el desempeño de los servidores públicos teniendo en cuenta 
lineamientos del generador de política de empleo público y la normatividad 
vigente. 
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7. Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades 
de la entidad y lineamientos institucionales. 
 

8. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

9. Adelantar estudios y efectuar recomendaciones tendientes al mejoramiento de 
la calidad de vida, ambiente laboral, salud ocupacional y prevención de riesgos 
de los servidores públicos, de conformidad con las disposiciones legales 
pertinentes. 
 

10. Asesorar, supervisar y participar en la realización de programas de desarrollo 
del personal, bienestar, capacitación y estímulos para los funcionarios de 
conformidad con las atribuciones y las políticas de la Institución. 
 

11. Establecer en coordinación con las diferentes áreas de la ESE, el Comité de 
Bienestar y la Comisión de Personal el contenido de los eventos de capacitación 
de acuerdo con el resultado del diagnóstico de necesidades. 
 

12. Tramitar lo correspondiente a Riesgos Profesionales que presenten los 
funcionarios de la Institución en cumplimiento de las atribuciones del área y las 
disposiciones legales vigentes. 
 

13. Coordinar con las Empresas Promotoras de Salud (EPS), los Fondos de 
Pensiones Públicos y Privados, las Cajas de Compensación Familiar, la 
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) y demás entidades, los asuntos 
relacionados con los aportes, transferencias de información, novedades, 
beneficios, prestaciones, desarrollo de planes de capacitación en salud, 
medicina laboral y del trabajo, conforme a las políticas de la ESE. 
 

14. Diseñar sistemas de administración y liquidación de nómina, suscribir 
certificados de tiempo de servicio y demás solicitados por los servidores de la 
institución, de acuerdo con las atribuciones y normatividad vigente. 
 

15. Resolver las consultas y las solicitudes que le sean formuladas por los 
servidores del Hospital, según la competencia de la Dependencia y el sistema 
de información de la ESE. 
 

16. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

17. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
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18. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

1. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
2. Plan Nacional de capacitación. 
3. Políticas públicas en administración de personal. 
4. Normas sobre administración de personal. 
5. Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones 

y Riesgos Profesionales. 
6. Funciones y Estructura de la Entidad. 
7. Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura jurídica y misión de la ESE. 
8. Sistema de gestión documental institucional 
9. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 
 
Creatividad e Innovación 
Conocimiento del entorno 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Derecho o Afines, o Contaduría Pública o 
Ingeniería Industrial, o Administración 
Pública, o Administración de Empresas, o 
Economía o Psicología, o Sociología o 
Trabajo Social. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Directivo              

Denominación del Empleo:      Jefe de Oficina   
Código:                                      006   
Grado:                                       11  

No. de cargos:                           Uno (1)    

Dependencia:                            Oficina de Contratación    
Cargo del Jefe Inmediato:         Gerente 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE CONTRATACION. 
1.6 Jefe Oficina Contratación. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 Dirigir, administrar jurídica y estratégicamente el proceso de contratación y realizar 
acciones complementarias de su competencia de acuerdo con las atribuciones y la 
normatividad legal vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Asesorar a la alta gerencia y a las dependencias de la administración en el 

desarrollo de las diferentes etapas y actividades del proceso contractual. 
 
2. Realizar la publicación en el SECOP de todos los procedimientos y actos 

asociados a los procesos de contratación, salvo los asuntos expresamente 
sometidos a reserva. 

 
3. Establecer y difundir los formatos y proformas empleadas en los procesos de 

contratación, de conformidad con las normas que expida el Gobierno Nacional. 
 
4. Proyectar, revisar y dar visto bueno para la firma de la alta gerencia, de los 

proyectos de actos administrativos que resuelvan las observaciones 
presentadas a los informes de evaluación. 

 
5. Aprobar las pólizas de garantía para la legalización de los contratos o convenios. 
 
6. Llevar el registro de la designación o contratación de interventores y/o 

supervisores de los contratos o convenios que celebre la ESE en el desarrollo 
de sus responsabilidades.  

 
7. Realizar el control de la legalidad y formalidad, de las actas de liquidación de los 

contratos y convenios. 
 
8. Coordinar con la Dependencia correspondiente, cuando sea el caso, la 
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elaboración de los informes relacionados con la actividad de contratación que 
deban rendirse conforme a las normas legales y solicitudes de Entes de Control, 
fiscalización y Judiciales. 

 
9. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las políticas que la 

administración establezca para sus procesos contractuales. 
 
10. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos vigentes, en liquidación o 

liquidados. 
 
11. Acompañar a las Dependencias en la etapa precontractual hasta la selección del 

contratista o declaratoria de desierto del respectivo proceso. 
 
12. Participar en la educación continuada programada por la empresa. 
 
13. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 

sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 
14. Velar por el correcto uso, custodia, conservación y cuidado de los equipos y 

elementos a cargo. 
 
15. Las demás que el Gerente le delegue y correspondan a la naturaleza de la 

oficina de Contratación. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan de Desarrollo Institucional 
Sistema General de Seguridad Social  en salud y normas concordantes que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones 
y Riesgos Laborales. 
Conocimiento sobre contratación estatal. 
Funciones y Estructura de la Entidad. 
Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura jurídica y misión de la ESE. 
Sistema de gestión documental institucional 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
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Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento Sistémico 
Resolución de conflictos 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Derecho.  
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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1.7 PROFESIONAL ADSCRITO A LA GERENCIA 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional              

Denominación del Empleo:       Profesional Especializado 
Código:                                      222 
Grado:                                       21  

No. De cargos:                          Uno (1)    

Dependencia:                            Gerencia.    
Cargo del Jefe Inmediato:         Gerente. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – GERENCIA 
1.7.1 Profesional Especializado 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar, ejecutar y apoyar en forma permanente a la Gerencia de la E.S.E. en 
cumplimiento de las políticas, procedimientos técnicos y legales relacionados con 
la misión institucional. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Apoyar el Monitoreo, seguimiento y evaluación del Plan de Gestión Integral del 
Riesgo P.G.I.R. de acuerdo a lo establecido por la Superintendencia Nacional de 
Salud. 
 
2. Realizar seguimiento al cuadro de mando integral e indicadores Gerenciales y 
presentar las oportunidades de mejora a que haya lugar. 
 
3. Gestionar, recopilar, resolver y realizar seguimiento y control a los 
requerimientos realizados por clientes internos y externos.   
 
4. Participar en el seguimiento a los indicadores establecidos en el Plan de Gestión 
del Gerente. 
  
5. Proponer acciones en la formulación y seguimiento de los Acuerdos de Gestión 
de la Gerencia. 
 
6. Apoyar a la Gerencia en la formulación y seguimiento de los compromisos 
laborales establecidos por los empleados.  
 
7. Apoyar en el seguimiento de los estándares de Direccionamiento Estratégico 
asignados a la Gerencia dentro del proceso de Acreditación. 
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8. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 
9. Presentar los informes solicitados con relación a la gestión y resultados 
alcanzados en los diferentes proyectos que adelante la entidad con el fin de hacer 
el seguimiento y control a los compromisos institucionales. 
 
10. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos que permitan 
apoyar a los grupos de trabajo que conforme la entidad desde su formulación, 
ejecución y seguimiento. 
 
11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan Nacional de Salud. 
1. Plan Nacional de Desarrollo. 
2. Plan de Desarrollo Institucional . 
3. Plan de Gestión. 
4. Sistema General de Seguridad Social  en salud y normas concordantes que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
5. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
6. Disposiciones y políticas de Administración de Talento Humano. 
7. Código Disciplinario Único. 

8. Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
9. Sistema de Gestión de Calidad. 
10. Conocimientos básicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales. 
11. Normatividad acerca del Empleo Público, Carrera Administrativa, Gerencia Pública 

y demás relacionadas. 
12. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Derecho y afines, o Administración, o 
contaduría pública, o economía o Ingeniería 
de sistemas, Ingeniería civil,  telemática y 
afines.  
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
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2. NIVEL ASESOR ADSCRITO A LA GERENCIA. 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asesor                   

Denominación del Empleo:      Asesor         
Código:                                     105         
Grado:                                       07       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                           Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario.         
Cargo del Jefe Inmediato:       Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 
2.1 Asesor Control Interno Disciplinario 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con la Oficina de Control 
Interno Disciplinario de acuerdo con las normas vigentes y objetivos del sector 
salud. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Adelantar de oficio o a solicitud de parte, los procesos disciplinarios contra los 

funcionarios de la Empresa, de conformidad con Normas del Código 
Disciplinario Único (Ley 734 de 2002) y las normas que la reglamentan, 
adicionen o modifiquen. 
 

2. Proyectar, sustanciar y adelantar las investigaciones y demás acciones 
relacionadas con los procesos disciplinarios que se encuentren a su cargo 
acatando las disposiciones legales vigentes. 
 

3.  Proferir los fallos, resolver los recursos y ordenar el archivo de las acciones 
disciplinarias que adelante la Oficina de Control Interno Disciplinario, en 
cumplimiento de los procedimientos y normatividad pertinentes. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se 
desarrollen dentro de los principios legales de economía, celeridad, eficiencia, 
imparcialidad, publicidad y contradicción, buscando así salvaguardar el derecho 
de defensa y el debido proceso. 
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6. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores públicos de la 
Entidad y adelantar de oficio, por queja o información de terceros, las 
indagaciones preliminares o investigaciones disciplinarias. 
 

7. Poner en conocimiento de la Fiscalía General de la Nación los hechos y pruebas 
materia de investigación disciplinaria, que pudieren constituir delitos 
perseguibles de oficio. Lo mismo que a la Procuraduría General de la Nación 
las conductas activas u omisivas de los servidores o ex servidores de la ESE 
que pudieren constituir faltas disciplinarias por violación de disposiciones 
legales o reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su 
incompetencia. 
 

8. Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones disciplinarias de 
acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales.  
 

9. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las entidades, 
directivos o dependencias competentes cuando así lo requieran, de acuerdo 
con las atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

10. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura jurídica y misión de la ESE 

Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. 
2. Código Disciplinario Único y disposiciones que lo modifican o reglamentan. 
3. Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
4. Ley 87 de 1993 y demás disposiciones que la modifican o regulan. 
5. Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes. 
6. Normas sobre contratación estatal. 
7. Disposiciones legales sobre Talento Humano. 
8. Normas que regulan el Sistema de Gestión de Calidad, Sistema Obligatorio de 

Garantía de la Calidad y MECI.  
9. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
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Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

Conocimiento del entorno 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Derecho y Afines.  
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia relacionada.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asesor                   

Denominación del Empleo:      Asesor         
Código:                                     105         
Grado:                                       07       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                           Oficina Control Interno.         
Cargo del Jefe Inmediato:       Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO 
2.2 Asesor Control Interno 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Ejercer labores de revisión, medición y evaluación de la eficiencia, eficacia y 
economía de los recursos y asesorar a las diferentes instancias de la ESE en el 
cumplimiento de la misión, visión, metas y objetivos previstos, bajo los preceptos y 
mandatos impuestos por la Constitución Nacional, la ley y los reglamentos y 
regulaciones propias de la Entidad. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control 

Interno. 
 

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

 
3. Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la 

normatividad vigente. 
 

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la ESE, 
se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas 
o empleados encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan 
adecuadamente esta función. 
 

5. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las 
metas y objetivos. 
 

6. Examinar la efectividad de la gestión del riesgo de acuerdo con las 
metodologías establecidas. 
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7. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

8. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades 
de la ESE, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren, 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Administración. 
 

9. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, 
planes, programas, proyectos y metas de la ESE y recomendar los ajustes 
necesarios. 
 

10. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa 
anual de auditorías y las normas generalmente aceptadas. 
 
 

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

12. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los 
sistemas de información de la ESE y recomendar los correctivos que sean 
necesarios. 
 

13. Fomentar en toda la ESE la formación de una cultura de control que contribuya 
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 
 

14. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, 
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la ESE. 
 

15. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del 
control interno dentro de la ESE, dando cuenta de las debilidades detectadas y 
de las fallas en su cumplimiento. 
 

16. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas. 
 

17. Presentar el Informe Ejecutivo Anual a las instancias correspondientes, 
conforme lo estipulado en el Decreto 1826 de 1994, acerca del estado del 
Sistema de Control Interno, los resultados de la evaluación de gestión y las 
recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y 
optimización. 
 

18. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
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19. Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los 
parámetros y la normatividad vigente. 
 

20. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente. 
 

21. Facilitar el flujo de información de acuerdo con las necesidades y 
requerimientos del Nominador y la Alta Dirección. 
 

22. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Dirección, 
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos. 
 

23. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

24. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura jurídica y misión de la ESE 

Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. 
2. Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
3. Ley 87 de 1993 y demás disposiciones que la modifican o regulan. 
4. Ley 1474 de 2011. 
5. Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes. 
6. Normas sobre contratación estatal. 
7. Disposiciones legales sobre Talento Humano. 
8. Normas que regulan el Sistema de Gestión de Calidad, Sistema Obligatorio de 

Garantía de la Calidad y MECI.  
9. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 
 
Liderazgo  
Transparencia 
Resolución y mitigación de problemas 
Vinculación Interpersonal 
Atención de requerimientos  
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Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

Capacidad de análisis   

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Formación profesional según Parágrafo 1 
del artículo 8 de la Ley 1474 de 2011. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Tres (3) años en asuntos del Control 
Interno. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                        Asesor                   

Denominación del Empleo:      Jefe de Oficina Asesora de Planeación        
Código:                                     115         
Grado:                                       07       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Planeación, Calidad y Desarrollo Institucional.        
Cargo del Jefe Inmediato:       Gerencia 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACIÓN, CALIDAD Y 
DESARROLLO INSTITUCIONAL  

2.3 Asesor Oficina Asesora de Planeación, Calidad y Desarrollo Institucional. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar la planeación, formulación, implementación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de los planes y programas de la ESE, así como los procesos y 
subprocesos técnicos y administrativos para desarrollar la Gestión de la Calidad, 
conforme a la política institucional, lineamientos y normas vigentes del Sector.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Coordinar la elaboración y contribuir a la implementación del Plan de Gestión, 

de conformidad con las políticas establecidas por la Gerencia y la Junta 
Directiva.  
 

2. Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos 
definidos. 
 

3. Asesorar a la Administración en la formulación de políticas, planes, programas 
y proyectos en cumplimiento de la misión institucional. 
 

4. Determinar los lineamientos metodológicos de la planeación estratégica, de 
acuerdo con las directrices establecidas. 
 

5. Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de gobierno 
y las directrices de la entidad. 
 

6. Hacer seguimiento a la gestión de los planes conforme a las metas e 
indicadores establecidos por la entidad. 
 

7. Diseñar e implementar estrategia de racionalización de trámites en la entidad 
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8. Asistir a la Gerencia y a las demás dependencias en la elaboración, y 
seguimiento de los planes operativos anuales, planes de acción, proyectos de 
inversión, sistemas de información, herramientas de gestión y mecanismos de 
evaluación de acuerdo con las metodologías establecidas y el plan estratégico 
institucional. 
 

9. Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos 
definidos. 
 

10. Estructurar los Sistemas de gestión que apliquen de acuerdo con la necesidad 
institucional. 
 

11. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

12. Asesorar a la Gerencia y demás dependencias en las actividades de control 
organizacional y mejora continua de sus procesos y procedimientos 
institucionales de acuerdo con criterios técnicos y metodológicos, la 
normatividad vigente y la misión institucional. 
 

13. Liderar la implementación y funcionamiento de los Sistemas de Garantía de la 
Calidad, Mercadeo, Información, Atención al Usuario, MECI y demás, de 
conformidad con los procedimientos y disposiciones pertinentes. 
 

14. Coordinar y acompañar a las unidades funcionales en el diseño, la construcción 
y actualización de indicadores de gestión y de desempeño institucional e 
identificación, evaluación y valoración de riesgos por procesos institucionales, 
administrativos y asistenciales, de conformidad con la normatividad y 
procedimientos legales vigentes. 
 

15. Proyectar y emitir conceptos y absolver consultas sobre los asuntos 
relacionados con sus funciones, de acuerdo con las atribuciones y políticas de 
la ESE. 
 

16. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

17. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

18. Diseñar e implementar estrategias de rendición de cuentas 
 

19. Diseñar e implementar estrategia de participación ciudadana en la gestión   
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20. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional . 
2. Funciones y Estructura de la Entidad. 
3. Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
4. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
5. Conocimiento en construcción y manejo de indicadores de producto y gestión. 
6. Manejo de técnicas de planeación. 
7. Manejo del sistema de información institucional y de las herramientas de 

seguimiento y control del Estado. 
8. Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
9. Sistema de Gestión de Calidad. 
10. Metodologías de evaluación de procesos. 
11. Procesos y procedimientos de la ESE. 
12. Normatividad en control y calidad. 
13. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 
 
Comunicación efectiva 
Planificación y Programación 
Capacidad de Análisis 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina o Ingeniería Industrial, o 
Ingeniería Civil, o Arquitectura y afines, o 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Administración de Empresas o 
Administración Pública, o Economía, o 
Contaduría. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asesor              

Denominación del Empleo:       Asesor    
Código:                                     105   
Grado:                                       07  

No. De cargos:                          Uno (1)    

Dependencia:                           Oficina Asesora Sistemas de Información Hospitalaria 
Cargo del Jefe Inmediato:        Gerente 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA SISTEMA DE INFORMACIÓN 
HOSPITALARIA. 

2.4 Asesor Oficina Asesora Sistemas de Información Hospitalaria. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Dirigir, asesorar, planear y orientar a la Alta Gerencia de la E.S.E en la 
implementación, seguimiento, y evaluación de los programas contemplados en las 
políticas públicas de las TIC´s. de acuerdo con las normas vigentes y objetivos del 
sector salud. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Adoptar y adaptar los lineamientos técnicos emitidos por el Ministerio de la 
Protección Social en relación con los indicadores de obligatorio cumplimiento, así 
como también los necesarios para los procesos administrativos. 
 
2. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de información con base en los 
requerimientos de la entidad y/o el sector 
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3. Aprobar y desaprobar los ajustes relacionados con los procesos de sistemas 
de información y análisis estadístico propendiendo por la estandarización de la 
información según los parámetros nacionales e internacionales. 
 
4. Coordinar la evolución de la arquitectura de servicios tecnológicos de 
acuerdo con el plan estratégico de tecnologías de la información 
 
5. Mantener estrecha coordinación con las diferentes unidades funcionales y 
estadística velando por el reporte oportuno y periódico de la información 
estadística. 
 
6. Propender por la adecuada validación de datos e informes para la 
planificación, supervisión y evaluación de los indicadores.  
 
7. Liderar el desarrollo de los sistemas de información de acuerdo con las 

necesidades institucionales y lineamientos establecidos 

8. Desarrollar los sistemas de información de acuerdo con el diseño y la 

metodología establecidos. 

9. Analizar e interpretar periódicamente la información relacionada con los 
indicadores y los informes a reportar a las EAPB, identificando las causas de las 
brechas observadas frente a lo esperado. 
 
10. Apoyar en los procesos institucionales la generación de información 
necesaria para la toma de decisiones basada en hechos y datos. 
 
11. Apoyar la capacitación permanente del personal de salud y administrativo en 
el diligenciamiento y cumplimiento de procedimientos de expedición de los 
certificados de nacidos vivos y de defunción.  
 
12. Establecer mecanismos para la revisión y selección de los certificados que 
presenten problemas en su diligenciamiento con el fin de evaluar la irregularidad y 
tomar acciones correctivas. 
 
13. Apoyar la investigación en aquellos casos en que un Certificado reportado 
como perdido aparezca posteriormente diligenciado.  
 
14. Implementar estrategias, mecanismos y políticas que permitan la adecuada 
seguridad y confidencialidad de la información, los sistemas de evaluación y 
mejoramiento de la gerencia de la información, las políticas y estrategias para el 
uso de nuevas tecnologías para el manejo de la información, las políticas y las 
estrategias en el manejo de registros clínicos del paciente de manera que estén 
disponibles para los equipos de salud responsables de la atención, la unificación 
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centralizada en las instituciones organizadas en red y la definición de planes de 
contingencia en caso de fallas en sistemas primarios, entre otros. 
 
15. Planificar la gerencia de la información y propender por que la organización 
obtenga cada vez mejores resultados en el desempeño de la misma.  
 
16. Formular la planeación estratégica de tecnologías de la información, de 
acuerdo con la misión institucional y/o sectorial y lineamientos establecidos por la 
autoridad competente. 
 
17. Articular la construcción de la arquitectura empresarial con base en 
metodologías establecidas y el marco de referencia de AE para la gestión de TI del 
Estado colombiano. 
 
18. Desarrollar los procesos de gobierno de TI en el mapa de procesos de la 
entidad, de acuerdo con el marco normativo y las prioridades institucionales. 
 
19. Establecer el esquema de manejo de proyectos de TI y proveedores de 
servicios de TI, conforme a la planeación estratégica de la entidad. 
 
20. Determinar soluciones tecnológicas de gestión y análisis de información, de 
acuerdo con los recursos y necesidades de la entidad. 
 
21. Gestionar información de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente 
generador de política en materia de TI y mejores prácticas. 
 
22. Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la información, de acuerdo 
con la normatividad vigente. 
 
23. Diseñar la estrategia de uso y apropiación de tecnologías de la entidad de 
conformidad con las necesidades y cultura organizacionales y el PETI. 
 
24. Agenciar el cambio tecnológico en coordinación con las áreas relacionadas 
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector. 
 
25. Identificar y dar respuesta efectiva a las necesidades de información. 
 
26. Efectuar gestión y minería de datos encaminando la transmisión de la 
información.  
 
27. Apoyar el desarrollo y gestión de registros clínicos. 
 
28. Diseñar y desarrollar el Tablero de mando integral institucional. 
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29. Realizar la planificación que asegure el soporte tecnológico, redes y de 
software para el sistema de información. 
 
30. Propender por el adecuado almacenamiento, conservación y depuración de 
la información. 
 
31. Evaluar la veracidad y transparencia de la información. 
 
32. Analizar y evaluar los riesgos de la información. 
 
33. Estimar los costos del sistema de información y realizar proyecciones. 
 
34. Implementar y evaluar sistemas de comunicación organizacionales y 
efectividad de los mismos. 
 
35. Establecer captura y reporte de datos e implementar automatización en el 
procesamiento de datos y generación de informes.  
 
36. Liderar la evaluación de la tecnología relacionada con la implementación del 
Sistema de Información Hospitalario.  
 
37. Administrar los servicios tecnológicos de acuerdo con el modelo de gestión 
de TI y el PETI 
 
38. Determinar las políticas y los estándares de conectividad de las diferentes 
soluciones, equipo médico e informático implicado en la implementación, desarrollo 
y sostenimiento del Sistema de Información Hospitalario.  
 
39. Realizar los estudios previos y evaluación de propuestas para la adquisición 
de equipos o soluciones informáticas requeridas para la implementación del 
Sistema de Información Hospitalaria.  
 
40. Desarrollar la hoja de ruta para el cumplimiento de los estándares de 
Gerencia de la Información con miras a la acreditación.  
 
41. Coordinar, evaluar y acompañar la implementación los procesos actuales y 
futuros de: Historia Clínica Electrónica (HCE), Planificación de Recursos 
Empresariales (ERP), El Sistema de Información de Radiología (RIS), Sistema de 
archivado y transmisión de imágenes (PACS), El Sistema de Información de 
Laboratorio (LIS), El Sistema de Información de Patología (PIS). 
 
42. Liderar el desarrollo de la página Web bajo los parámetros de la normatividad 
de Gobierno en Línea y el desarrollo futuro de la Intranet Institucional. 
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43. Participar en la educación continuada programada por la empresa. 
 
44. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que 
le sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 
45. Velar por el correcto uso, custodia, conservación y cuidado de los equipos y 
elementos a cargo. 
 
46. Las demás que el Gerente le delegue y correspondan a la naturaleza de la 
oficina asesora Sistema de Información Hospitalaria. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan de Desarrollo Institucional 
2. Sistema General de Seguridad Social  en salud y normas concordantes que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
4. Metodologías de investigación estructuración y formulación de proyectos.  
5. Normatividad vigente del sector de las tecnologías de la información y de las 

comunicaciones  
6. De las industrias del sector de las tecnologías de la información y las 

comunicaciones en el contexto nacional e internacional  
7. Políticas públicas del sector de las tecnologías de la información y las 

comunicaciones. 
8. Planes sectoriales de tecnologías de la información y comunicaciones 
9. Software de ofimática.  

Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 
 
Desarrollo directivo 
Planeación 
Desarrollo directivo 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en:  
Medicina, Administración, Contaduría 
Pública, Economía e Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                          Asesor              

Denominación del Empleo:       Jefe de la Oficina Asesora Jurídica   
Código:                                      115   
Grado:                                        07  

No. De cargos:                           Uno (1)    

Dependencia:                             Oficina Asesora Jurídica    
Cargo del Jefe Inmediato:          Gerencia 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA JURÍDICA. 
2.5 Jefe Oficina Asesora Jurídica 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Asistir a la Gerencia y dependencias de la E.S.E. en lo relacionado con los asuntos 
jurídicos y la prevención del daño antijurídico conforme a la gestión institucional y 
a la normatividad vigente. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asesoría Jurídica oportuna, idónea, eficaz y certidumbre jurídica. 
 
2. Minimizar los riesgos jurídicos en la toma de decisiones administrativas y 

judiciales. 
 
3. Resolver las consultas que sobre interpretación de normas le formulen el 

Gerente, la Junta Directiva, Dependencias de la Administración y demás 
oficinas que lo requieran. 

 
4. Analizar, proyectar y avalar para la firma del Gerente y los Subgerentes, los 

actos administrativos, trámite de conceptos, fallos y asesorías de los asuntos 
jurídicos que les corresponda resolver, bien por ser de su directa competencia, 
o por delegación de funciones y, en general, en todas las actuaciones que 
comprometan la posición institucional jurídica de la entidad conforme a la 
Constitución Política y la ley.   

 
5. Representar judicial, extrajudicialmente al Hospital en los procesos y 

actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover, mediante 
poder o delegación recibidos del Gerente y supervisar el trámite de los mismos. 

 
6. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de 

acuerdo con las estrategias de defensa 
 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

7. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las 
actuaciones jurídicas relacionadas con las funciones del hospital, que no 
correspondan a otras dependencias de la entidad.  

 
8. Analizar los proyectos normativos que se presenten a consideración del 

Gerente, conceptuar sobre su viabilidad jurídica.   
 
9. Evaluar y conceptuar las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de 

su competencia y del Hospital.  
 
10. Desarrollar los métodos, procedimientos y gestión de la información jurídica, 

en coordinación con la dependencia competente en materia de sistemas de 
informática.  

 
11. Notificar y comunicar los actos administrativos proyectados y expedidos por la 

oficina Jurídica.  
 
12. Coordinar con las dependencias la adopción de una doctrina e interpretación 

jurídica que comprometa la posición institucional en todas aquellas materias 
que por su importancia ameriten dicho pronunciamiento o por implicar una 
nueva postura de naturaleza jurídica de cualquier orden.  

 
13. Proyectar al Gerente las decisiones en lo relacionado con los procesos 

disciplinarios que se adelanten en segunda instancia contra funcionarios o 
exfuncionarios del Hospital.  

 
14. Suministrar al Ministerio Público, los organismos de control fiscal y disciplinario, 

la información y documentación relacionada con los procesos judiciales en los 
que sea parte el hospital para la defensa de sus intereses y demás acciones 
pertinentes. 

 
15. Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y 

cumplimiento de sentencias en coordinación con las dependencias 
comprometidas para su adecuada resolución y por las que deba responder o 
sea parte el Hospital. 

 
16. Coordinar con los Auditores Médicos lo atinente a auditorias y dictámenes que 

sean parte de procesos judiciales y extrajudiciales. 
 
17. Coordinar y convocar los comités de conciliación de la entidad cuando fuera 

necesario y emitir las actas y realizar las certificaciones cuando corresponda.  
 
18. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que 

le sean asignadas para garantizar su correcta ejecución.  
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19. Coordinar y presentar los informes pertinentes, de conformidad con los asuntos 

asignados a esta dependencia.  
 
20. Mantener permanentemente informada a la gerencia acerca del estado general 

de los procesos jurídicos que adelanta la oficina de su descripción en términos 
de cuantía y delegación de poderes.  

 
21. Participar en la elaboración y actualización de los planes, programas, 

proyectos, políticas, misión, objetivos, metas y procedimientos, recomendando 
a la gerencia los ajustes necesarios en los aspectos jurídicos. 

 
22. Formular la política de Prevención del daño antijurídico de acuerdo con los 

lineamientos de la instancia competente. 
 
23. Verificar el cumplimiento de la política de prevención del daño antijurídico de 

acuerdo con los lineamientos de la instancia competente. 
 
24. Presentar la propuesta del uso o no uso del mecanismo de acuerdo con el caso 

estudiado. 
 
25. Aplicar la decisión de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el 

mecanismo seleccionado. 
 
26. Ejecutar la decisión aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad 

para el mecanismo utilizado. 
 
27. Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de acción y la normatividad 

vigente. 
 
28. Determinar la provisión contable de conformidad con lo ordenado por la 

autoridad competente. 
 
29. Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliación de conformidad con los 

procedimientos de la entidad 
 
30. Estudiar la procedencia de la acción de repetición o llamamiento en garantía 

de conformidad con lo establecido en la ley. 
 
31. Representar a la entidad en el proceso de acción de repetición o de 

llamamiento en garantía de conformidad con la decisión del comité de 
conciliación. 
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32. Asistir por invitación a reuniones de la Junta Directiva, Gerencia y los demás 
comités de la ESE. 

 
33. Mantener estricta reserva de la información que conozca con ocasión de sus 

funciones. 
 
34. Participar en la educación continuada programa por la ESE. 
 
35. Velar por el correcto uso, custodia, conservación y cuidado de los equipos y 

elementos a cargo. 
 

36. Ejercer como ejecutor en el Procedimiento Administrativo de cobro coactivo. 
 
37. Las demás que el Gerente le delegue y correspondan a la naturaleza de la 

oficina asesora Jurídica.  
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional. 
2. Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
4. Administrativo, Disciplinario y Laboral Público 
5. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Confiabilidad técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 
 
Planeación 
Comunicación efectiva.  
Negociación  
Visión estratégica 
Argumentación  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Derecho y Afines.  
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

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

 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asesor              

Denominación del Empleo:       Asesor   
Código:                                     105   
Grado:                                       04 

No. de cargos:                           Uno (1)    

Dependencia:                            Gerencia.    
Cargo del Jefe Inmediato:         Gerente. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – GERENCIA 
2.6 Asesor Gerencia 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Realizar en forma permanente labores de asistencia, consejo y asesoría a la 
Gerencia de la ESE en los temas relacionados con el objeto y la misión institucional 
con la oportunidad y eficacia requeridas. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Asesorar a la Gerencia en coordinación con la Oficina Asesora de Planeación en 

la formulación, elaboración, implementación, monitoreo, seguimiento y 
evaluación de los proyectos institucionales, de conformidad con las políticas de 
modernización de la ESE y el Plan de Desarrollo Departamental. 
 

2. Apoyar a la Gerencia en el diseño de políticas institucionales con el fin de 
fortalecer la gestión y optimizar la misión de la misma, conforme a los 
procedimientos y disposiciones legales atinentes. 
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3. Brindar asistencia profesional a la Dirección del Hospital para el diligenciamiento 

de las fichas, formatos y formularios y en los trámites para la inscripción de los 
planes de inversión en los Bancos de Proyectos de conformidad con las políticas 
de la ESE y la normatividad vigente 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Proyectar y emitir conceptos, y absolver consultas sobre los asuntos relacionados 
con la formulación de planes y proyectos de acuerdo con las atribuciones 
asignadas y el sistema de información institucional. 
 

6. Contribuir en el diseño y desarrollo de los planes de mejoramiento definidos por 
la ESE, en cumplimiento de las directrices establecidas y los procedimientos 
pertinentes. 
 

7. Ejercer autocontrol, autogestión y auto regulación en todas las funciones que le 
sean asignadas para garantizar su correcta ejecución. 
 

8. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan Nacional de Salud. 

1. Plan Nacional de Desarrollo. 
2. Plan de Desarrollo Institucional . 
3. Plan de Gestión. 
4. Sistema General de Seguridad Social  en salud y normas concordantes que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
5. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
6. Disposiciones y políticas de Administración de Talento Humano. 
7. Código Disciplinario Único. 

8. Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
9. Sistema de Gestión de Calidad. 
10. Conocimientos básicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales. 
11. Normatividad acerca del Empleo Público, Carrera Administrativa, Gerencia Pública 

y demás relacionadas. 
12. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
13.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Confiabilidad técnica 
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Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

Creatividad e innovación 
Iniciativa 
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Derecho y afines, o Administración, o 
contaduría pública, o economía o medicina 
o Enfermería o Psicología o Trabajo Social 
o Sociología o Ingeniería Industrial y afines 
o Ingeniería de sistemas, telemática y 
afines, o Ingeniería Civil y afines. 
  
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

PLANTA GLOBAL 
 

3. NIVEL PROFESIONAL 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional             

Denominación del Empleo:       Profesional Especializado   
Código:                                      222  
Grado:                                       24  

No. De cargos:                          Cinco (5)    

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo     
Cargo del Jefe Inmediato:         Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE CONTRATACION 
3.1.1 Profesional Especializado (Contratación) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar jurídicamente los procesos de contratación, adjudicación, celebración y 
liquidación de los actos y contratos que adelante la E.S.E en relación con los 
asuntos que sean sometidos a consideración de dicha oficina realizando para tal 
fin las investigaciones e informes necesarios. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Adelantar los procesos de contratación, adjudicación, celebración y liquidación 

de los actos y contratos que le sean asignados.  
 

2. Proyectar actos administrativos que se requieran en desarrollo de la Entidad en 
cumplimiento de la Misión Institucional.  

 
3. Realizar la publicación de los documentos contractuales en los sitios web o 

aplicativos correspondientes de la entidad para dar publicidad a los asuntos 
contractuales de conformidad con los lineamientos institucionales. 

  
4. Apoyar la revisión jurídica de los procesos y documentos relacionados con la 

contratación que le sean asignados.  
 
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando 

que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo de 
conocimiento.  

 
6. Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito 

del cargo.  
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional 
2. Sistema General de Seguridad Social  en salud y normas concordantes que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
4. Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones 

y Riesgos Laborales. 
5. Conocimiento sobre contratación estatal, derecho administrativo. 
6. Funciones y Estructura de la Entidad. 
7. Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura jurídica y misión de la ESE. 
8. Sistema de gestión documental institucional 
9. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
10.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en:   
Derecho y afines. 
 
 Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
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II. ÁREA FUNCIONAL - PLANEACIÓN, CALIDAD Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 

3.1.2 Profesional Especializado (Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, coordinar, liderar e implementar la Política de Humanización en la 
prestación de los servicios en la E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano 
Perdomo. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos 
y servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 
y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Coordinar las actividades, acciones e implementación de la política y el plan de 
humanización de la E.S.E. 
 

7. Liderar procesos de capacitación y educación continuada para transmitir a los 
colaboradores los elementos necesarios para mejorar sus habilidades de 
comunicación asertiva con el paciente, familia y comunidad e interiorizar en 
ellos la política de trato humanizado. 
 

8. Diseñar herramientas que permitan realizar un diagnóstico de las condiciones 
de humanización del entorno hospitalario y proceso de atención, con el fin de 
formular las acciones de mejora, de acuerdo con los hallazgos encontrados. 
 

9. Brindar a los colaboradores de la E.S.E. un espacio psicoterapéutico individual, 
de grupo, de pareja o familia para dar atención a las necesidades básicas de 
humanización. 
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10. Realizar intervención psicológica a enfermos y familiares en cuidados paliativos 

con el fin de mejorar el bienestar, el alivio del sufrimiento buscando la obtención 
de una mejor calidad de vida.  
 

11. Explorar e identificar las necesidades de Humanización que se perciba de los 
profesionales de la salud del área asistencial y administrativo sobre el proceso 
de acreditación en salud en el contexto de la humanización.  
 

12. Aplicar los diferentes tipos de test proyectivos con el fin de evaluar la 
personalidad de los colaboradores de la E.S.E 
 

13. Elaborar un diagnóstico de necesidades de la institución en el campo de 
Humanización en Salud 
 

14. Elaborar guías de conducta en la atención al paciente que contribuyan a la 
conformación e instauración de elementos para la transformación cultural en el 
talento humano que garanticen experiencias memorables durante el proceso 
de atención 
 

15. Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud en los 
casos asistenciales en los cuales se requiera intervención psicológica, con el 
fin de ofrecer una atención integral y una comunicación continua y efectiva con 
las diferentes especialidades. 
 

16. Promover al interior de la institución un clima organizacional más humano y 
cálido, fortaleciendo el trabajo en equipo a través de una cultura humanista. 
 

17. Propender por mejorar las condiciones locativas y de ambiente físico con el fin 
aumentar la satisfacción del paciente su familia y del personal de la Institución 
durante el proceso de atención.  
 

18. Fomentar y fortalecer el desarrollo de competencias y habilidades humanistas 
en el talento humano en formación en la E.S.E.  
 

19. Velar por la satisfacción de las necesidades psicosociales y espirituales del 
cliente interno, paciente y su familia. 
 

20. Liderar acciones encaminadas a fortalecer el respeto del paciente, la familia y 
la comunicad relacionado al reconocimiento pleno de todos sus derechos en 
especial a su dignidad humana, aceptando las diferencias de cada usuario sin 
ningún tipo de discriminación por sus creencias, sexo y raza o tipo de 
enfermedad, generando ambientes de confiabilidad y seguridad. 
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21. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en sistema General de Seguridad Socia l  en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Ley estatutaria de la salud: Ley 1751 de 2015. 
Política Nacional de Prestación de Servicios de Salud. 
Política Nacional de Humanización del Ministerio de Salud y Protección Social. 
Política Nacional de Seguridad del Paciente. 
Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad en Salud. 
Sistema de Gestión de Salud y seguridad en el Trabajo. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
en Trabajador social, Sociólogo, psicólogo 
o abogado del núcleo básico de 
conocimiento en: Sociología, Trabajo 
Social y Afines, Psicología y derecho y 
afines. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada 
con las funciones del cargo. 
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Título de postgrado en la modalidad de 
especialista según el área de trabajo y 
necesidad del Hospital. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACION CALIDAD Y 
DESARROLLO INSTITUCIONAL. 

3.1.3 Profesional Especializado (Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, auditar y hacer seguimiento y control al cumplimiento Sistema Obligatorio 
de Garantía de la Calidad establecido en el Hospital, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad 
establecido en el Hospital para que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de 
sus funciones, en cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia. 

 
2. Analizar los indicadores de calidad y realizar autoevaluación de estándares de 

habilitación conforme a los parámetros y políticas establecidos y la normatividad 
vigente. 

 
3. Prestar asesoría para adelantar las actividades tendientes al mejoramiento 

continuo de la calidad de conformidad con los resultados de la evaluación de 
los estándares superiores de calidad. 

 
4. Realizar seguimiento y monitoreo al cumplimiento del Plan de Mejoramiento 

Institucional conforme a las políticas y directrices de la ESE. 
 
5. Implementar la política de seguridad en la Institución, Entidad de acuerdo a las 

directrices de la política nacional de seguridad del paciente. 
 
6. Generar indicadores de Autoevaluación PAMEC y los estándares e indicadores 

de gestión, conforme a la normatividad legal y lo estipulado en la Resolución 
743 del 15 de marzo de 2013.  

 
7. Prestar asesoría para la conformación de equipos líderes para realizar la 

autoevaluación de acreditación y velar por la operatividad de los comités 
institucionales de obligatorio cumplimiento, de acuerdo con los lineamientos y 
directrices establecido en la ESE.   

 
8. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
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9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 

10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
4. Metodologías de evaluación de procesos. 
5. Procesos y procedimientos de la ESE. 
6. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 
COMUNES 

 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aprendizaje continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
Liderazgo de grupos de trabajo 
Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en:   
Medicina o Enfermería. 
 
 Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – ÁREA DE RECURSOS FÍSICOS 
3.1.4 Profesional Especializado (Recursos Físicos). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 Gestionar y responder por la administración de la estructura física y equipos, de 
conformidad con la misión encomendada a la ESE.  
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IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Implementar y dirigir los procedimientos para la adquisición, actualización y 

necesidades de recursos físicos, insumos hospitalarios y servicios generales de 
acuerdo con las directrices y requerimientos de la Entidad.  
 

2. Dirigir, unificar y hacer seguimiento al recibo, almacenamiento, salida, 
asignación, bajas, registro y control de los bienes y elementos de la Entidad de 
acuerdo con los procedimientos y técnicas establecidos. 
 

3. Definir y vigilar la aplicación de conceptos, clasificación, responsabilidades y 
parámetros en el manejo y control de los bienes de la Entidad de acuerdo con 
los procedimientos, técnicas y normas que rigen la materia. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Controlar la constitución, manejo y renovación de las pólizas de seguros de los 
equipos, bienes, patrimonio y los amparos para los funcionarios de manejo al 
servicio de la Entidad según las exigencias y normatividad legal pertinentes. 
 

6. Planear, programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades necesarias 
para el normal funcionamiento de las instalaciones y equipos, conforme a las 
políticas y misión de la ESE. 
 

7. Socializar y acompañar la aplicación de acciones preventivas y correctivas que 
permitan mitigar los riesgos del manejo del recurso hídrico, recurso sólido y 
recurso energético de conformidad con las disposiciones legales vigentes.  
 

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Institucional. 
1. Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Normas y procedimientos de Gestión de recursos físicos. 
4. Normas y manejo de almacén e inventarios. 
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5. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
6.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 
COMUNES 

 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aprendizaje continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
Liderazgo de grupos de trabajo 

• Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Administración de Empresas o Ingeniería 
Civil y Afines o Ingeniería Biomédica y 
Afines, o Ingeniería Industrial y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA FINANCIERA - ÁREA DE 
FACTURACIÓN 

3.1.5 Profesional Especializado (Subgerencia Financiera) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Dirigir y coordinar los procesos relacionados con la facturación de los servicios que 
presta la ESE en cumplimiento de las políticas y misión institucional. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Organizar, planear, operativizar y controlar los procesos de facturación por 

centro de costos de conformidad con la normatividad vigente, acuerdos 
contractuales y los procedimientos de la Entidad. 
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2. Planear, coordinar, ejecutar y controlar la producción de facturas para la 
realización de la respectiva cuenta de cobro de acuerdo a los productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 

 
3. Mantener canales permanentes de comunicación con los diferentes clientes de 

la ESE para efectos del cobro de los servicios, de conformidad con las 
atribuciones del área y el sistema de información institucional. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 

 
5. Formular estrategias de auditoría y establecer los puntos clave de revisión de 

cuentas con el fin de agilizar el proceso de facturación y disminuir las glosas de 
conformidad con las políticas de la Entidad. 

 
6. Atender las glosas que se generen en relación con la facturación dentro de los 

términos legales y los protocolos de la ESE. 
 

7. Formular indicadores de productividad de acuerdo con las competencias del 
Área y las exigencias de las instancias que los requieran. 
 

8. Monitorear la ejecución de los planes de mejoramiento a la facturación 
generada por la entidad según procedimientos.  
 

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 

2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Funciones y Estructura de la Entidad. 
4. Manuales tarifarios vigentes. 
5. Normatividad sobre facturación de servicios de la ESE.  
6. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
7.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 
COMUNES 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 
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Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 
 

 
Aprendizaje continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 
Liderazgo de grupos de trabajo 
Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina, o Administración de Empresas o 
Administración Pública, o Administración 
Financiera o Economía, o Contaduría.  
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional              

Denominación del Empleo:       Almacenista General 
Código:                                      215 
Grado:                                       19  

No. De cargos:                          uno (1)    

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo    
Cargo del Jefe Inmediato:         Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - ALMACEN GENERAL  
3.1.6 Almacenista General 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, administrar y evaluar las actividades relacionadas con la gestión de 
almacén, la recepción de materiales y suministros, bienes muebles e inmuebles, 
almacenamiento, custodia, distribución e inventarios de los elementos y demás 
bienes para garantizar la provisión a las diferentes áreas del Hospital con calidad, 
eficiencia y oportunidad de manera que permitan el cumplimiento de la misión 
institucional, salvo los que correspondan a la dirección técnica del servicio 
farmacéutico. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Definir, promover participar y suministrar la información a la oficina de 

suministros para la elaboración del plan anual de adquisiciones.  
 

2. Participar en la elaboración del Plan de Desarrollo institucional, en Plan 
Operativo Anual, Plan de acción entre otros planes que la entidad requiera definir 
y establecer.  
 

3. Planear organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la 
dependencia para su correcto funcionamiento. 
 

4. Participar en la elaboración del plan de acción anual, en armonía con las 
políticas, prioridades, objetivos, estrategias proyectos y metas del plan de acción 
del área y de la institución, efectuando su seguimiento, evaluación y control, con 
la periodicidad establecida por la ley, reglamentos y demás normas vigentes 
sobre la materia. 
 

5. Recibir, organizar el ingreso y distribución de los bienes y elementos según 
requerimientos y procedimientos establecidos. 
 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

6. Organizar, clasificar, ubicar y mantener en estanterías, estibas, los bienes y 
elementos de consumo, muebles equipos de acuerdo con sus características 
para evitar las posibles pérdidas, deterioros de los elementos.  
 

7. Realizar en forma oportuna y adecuada la recepción y entrega de bienes a los 
diferentes servicios.  
 

8. Revisar el costo de adquisición pactado frente al valor facturado de los insumos, 
productos, bienes recibidos en el almacén.  
 

9. Revisar e informar en forma permanente los niveles de existencias mediante 
pruebas selectivas y permanentes conformando listado contable de almacén con 
el sistema, para evitar el agotamiento de los stocks máximos y mínimos 
establecidos por la entidad.  
 

10. Efectuar las actualizaciones necesarias en el Sistema de Información que 
permitan al máximo la actualización de precios de los bienes adquiridos. 
 

11. Garantizar la seguridad de las claves que tenga el sistema de información y 
responder ante las autoridades competentes por las situaciones presentadas por 
el mal manejo de las mismas.  
 

12. Verificar que las requisiciones de compra tengan las descripciones del bien o 
servicio por comprar. 
 

13. Llevar a cabo el análisis de la información que se genera en su departamento, 
aplicando las herramientas estadísticas que más se adapten a cada situación. 
Utilizar la información disponible en la toma de decisiones, plantear y aplicar 
mejoras en su área de trabajo.  
 

14. Llevar actualización del almacén de insumos para tener disponibilidad inmediata 
de lo que se requieran en el proceso.  
 

15. Mejorar continuamente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.  
 

16. Controlar y coordinar las acciones relacionadas con el suministro oportuno y 
eficiente de los elementos y materiales necesarios para el normal desempeño 
de las funciones de las diferentes unidades del hospital y establecer estándares 
y controles de consumo de los bienes y fecha de vencimiento, con el fin de 
garantizar su adecuada y plena utilización.  
 

17. Participar activamente en el desarrollo del sistema de gestión de calidad de la 
entidad, aplicar e implementar las estrategias y acciones de MIPG 
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responsabilizándose del cumplimiento de los estándares que se relaciona con 
los procesos del cargo.  

 
18. Elaborar los actos administrativos, documentos, y certificados del área conforme 

a las peticiones recibidas y a través de los manuales de sistemas de la 
información de la E.S.E. 
 

19. Solicitar, recibir, registrar y verificar que los bienes y elementos adquiridos 
correspondan a las especificaciones técnicas y de calidad definidas y ubicarlos, 
custodiarlos o distribuirlos de acuerdo con las técnicas y procedimientos 
establecidos.  
 

20. Cumplir con la normatividad interna aplicable a gestión documental, de acuerdo 
con el rol desempeñando y las responsabilidades asignadas.  
 

21. Mantener adecuados niveles de interacción con todos los niveles de la 
organización y cumplir con el valor institucional de trabajar en equipo.  
 

22. Orientar a las diferentes unidades en la elaboración y actualización del listado 
de insumos, utilizando criterios de calidad, racionalidad y especificaciones 
técnicas para su adquisición y controlar los procedimientos relacionados con el 
recibo, entrega, traspasos, traslados y bajas de los bienes de la institución.  
 

23. Colaborar eficazmente en la elaboración de los indicadores de gestión.  
 

24. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, políticas y 
procedimientos institucionales. 
 

25. Reportar los bienes de la entidad para el aseguramiento teniendo en cuenta la 
normatividad 
 

26. Gestionar la prestación de los servicios administrativos de acuerdo con 
requerimientos, recursos y políticas. 
 

27. Preparar la verificación de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y 
económicos según normatividad y procedimientos establecidos. 
 

28. Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, políticas y normatividad 
vigentes 
 

29. Las demás funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, naturaleza y el área de desempeño del cargo.    
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimiento en normas de almacenamientos de inventarios. 
2. Normas internas sobre el funcionamiento, estructura y misión del hospital.  
3. Técnicas y metodologías para proyección de necesidades de insumos y sus 

costos 
4. Normatividad sobre conservación de inventarios 
5. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen 
6. Políticas públicas sobre el sistema de Seguridad Social en Salud. 
7. Herramientas de sistemas de la información, 
8. Herramientas o instrumentos propios del trabajo 
9. Administración de servicios de salud. 

Sistemas de gestión de calidad, Gerencia del servicio 
Demás normas legales que exigen las actividades encomendadas 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Gestión de procedimientos de calidad 
Transparencia 
Planeación 
Liderazgo efectivo 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en:   
Economía, o Administración, o Contaduría 
o Derecho y Afines o Ingeniería Industrial y 
Afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
 

 
Nivel:                                         Profesional 

Denominación del Empleo:       Profesional Universitario 
Código:                                      219 
Grado:                                       19 

No. De cargos:                          Veinticinco (25) 

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo    
Cargo del Jefe Inmediato:         Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - GESTIÓN DOCUMENTAL 
3.1.7 Profesional Universitario (Gestión Documental) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear,   supervisar,   coordinar   y   controlar   la metodología de organización 
documental utilizada en la ejecución   de   actividades relacionadas  con  la  
administración  y  manejo  del  archivo,    el  efectivo  control,  registro,  distribución  
y  conservación  de  la  correspondencia  que  se  origine  y  llegue  a  la  entidad, 
la  salvaguarda  del  acervo documental  administrativo  de  la  entidad,  así  como  
participar  en  el  diseño  y  desarrollo  de  los  planes  y  programas a desarrollar 
en el área de trabajo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar 
la Conservación y desarrollo del servicio.  
 
2. Participar en la elaboración del Plan de Desarrollo institucional, en Plan 
Operativo Anual, Plan de acción entre otros planes que la entidad requiera definir y 
establecer. 
 
3. Diseñar el plan institucional de archivos – PINAR alineado con el Plan 
Estratégico Institucional y normatividad vigente. 
 
4. Diseñar y desarrollar procesos de conservación y clasificación, actualización, 
manejo y conservación de los documentos conforme con los procedimientos 
establecidos. 
 
5. Estructurar los instrumentos archivísticos de la gestión documental de acuerdo 
con la normatividad y metodologías establecidas 
 
6. Organizar y supervisar el sistema de recepción, radicación y distribución de 
correspondencia garantizando la reserva de la misma. 
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7. Prestar asesoría técnica a las diferentes áreas y determinar las directrices de 
carácter operativo en los procesos relacionados con el archivo y correspondencia y 
la recepción, distribución y conservación de la documentación institucional.  
 
8. Asegurar la organización conservación y custodia de los documentos del 
archivo administrativo de la entidad.  
 
9. Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar 
su conservación y adecuado manejo. 
 
10. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el 
desarrollo del área a su cargo.  
 
11. Responder por la recepción, registro, distribución archivo de la documentación 
y correspondencia que se origine o ingrese al área.  
 
12. Atender las consultas que el personal a su cargo y controlar el correcto 
cumplimiento de sus funciones y programas de trabajo asignados.  
 
13. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de 
los documentos del archivo administrativo.  
 
14. Planea, programar y controlar las labores de los auxiliares del proceso de 
archivo y correspondencia para el reparto de la correspondencia, conforme a los 
programas previamente establecidos.  
 
15. Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que se considere 
convenientes para el mejoramiento de métodos y sistemas que permitan optimizar 
la prestación de los servicios del proceso de Gestión Documental. 
 
16. Elaborar comunicaciones oficiales como: comprobantes de entrega de correo, 
novedades de personal de archivo, certificaciones, memorandos, recordatorios, 
actas, y consolidados de contratos con empresas de correo entre otras 
comunicaciones. 
 
17. Definir y presentar al superior inmediato las necesidades de contratación 
requeridas por el área para mantener en operación el sistema de Gestión 
Documental Institucional.  
 

18. Realizar el monitoreo y seguimiento a los contratos realizados por la entidad 
cuando se designe como interventor y/o supervisor, cumpliendo las normas internas 
definidas para ello.  
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19. Presentar informes periódicos o cuando el superior inmediato lo requiera, sobre 
las labores realizadas o por realizar en el área a su cargo.  
 
20. Instruir y asesorar al personal a su cargo sobre la forma como deben llevar a 
cabo sus funciones de acuerdo a los establecidos en el manual de funciones. 
 
21. Propender por el empleo adecuado de los útiles y equipos de oficina a su cargo. 
 
22. Realizar la evaluación de desempeño, la concertación de objetivos y hacer el 
seguimiento y cumplimiento de estos, del personal a su cargo.  
 
23. Participar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura Organizacional 
de la entidad, especialmente en lo que concierne a procesos, riesgos, controles, 
indicadores de gestión y resultado, calidad de memoria institucional de acuerdo con 
las directrices y parámetros impartidos por la Alta Dirección. 
 
24. Atender las solicitudes y requerimientos de las diferentes dependencias que 
solicitan información al área de Gestión Documental. 
 
25. Hacer las propuestas oportunas para llevar a cabo una buena gestión del 
centro archivístico y, al mismo tiempo, potenciar una fluida comunicación 
interdepartamental con el objeto de facilitar el sistema de organización documental 
del organismo o entidad a la que pertenece el archivo. 
 
26. Organizar, dirigir y supervisar los trabajos relacionados con las copias de 
seguridad de la documentación para la conservación o consulta. 
 
27. Organizar y dirigir las técnicas de restauración más apropiadas para cada 
tipo de soporte documental y, al mismo tiempo, ejecutar aquellas técnicas que 
requieran una manipulación más especializada. 
 
28. Promover también un buen método de trabajo entre el personal del archivo   
para establecer un sistema de corresponsabilización funcional de acuerdo con la 
formación y los objetivos que se les haya asignado. 
 
29. Orientar la producción documental en la entidad acorde con la normatividad 
vigente. 
 
30. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos 
establecidos 
 
31. Implementar las herramientas tecnológicas en materia de gestión 
documental y administración de archivos con base a la normatividad. 
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32. Determinar los criterios de gestión documental electrónica y administración 
de archivos de acuerdo con la normatividad y estándares. 
 
33. Formular estrategias de accesibilidad de la información institucional con 
base en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos 
 
34. Divulgar la información acerca de la documentación que se administra en los 
archivos de la entidad 
 
35. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y 
planes definidos. 
 
36. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES. 

1. Normas generales de archivo, planeación y desarrollo de proyectos. 
2. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen,  
3. Políticas públicas sobre el sistema de Seguridad Social en Salud.  
4. Normas disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño,  
5. Normas de administración de personal, 
6. Herramientas de sistemas de la información 
7. Herramientas o instrumentos propios del trabajo,  
8. Administración de servicios de salud,  
9. Sistemas de gestión de calidad,  

Gerencia del servicio, 
Informática básica, 
Demás normas legales que exigen las actividades encomendadas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Manejo de la Información y de los 
recursos  
Uso de las tecnologías de la 
información y la comunicación  
Confiabilidad Técnica  
Capacidad de análisis 
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Resolución 0667 de 2018. 
Comunicación efectiva 
Planificación del trabajo 
Gestión de procedimientos de calidad 
Creatividad e innovación.  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Bibliotecología, Otros de 
Ciencias Sociales y Humanas, y a fines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

EXPERIENCIA 
 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional. 
 

 
 
 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

II. ÁREA FUNCIONAL - OFICINA DE GESTIÓN HUMANA 
3.1.8 Profesional Universitario (Talento Humano). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos, programas y proyectos del 
Área de Gestión Humana en cumplimiento de las políticas, procedimientos 
técnicos y legales y la misión institucional. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Diseñar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar los planes, proyectos y 

acciones concernientes a la administración del recurso humano conforme a las 
políticas de la Entidad. 

 
2. Colaborar en la elaboración y ejecución de los programas de desarrollo del 

personal conforme a las políticas institucionales. 
 

3. Participar en la ejecución y evaluación de los programas de bienestar social y 
capacitación al personal de conformidad con las normas que exigen su 
desarrollo. 

 
4. Proyectar los actos administrativos encargados a la Dependencia de acuerdo 

a las atribuciones del Área y disposiciones que rigen cada actividad. 
 

5. Revisar los documentos, actos administrativos emitidos por la Dependencia 
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según las políticas y procedimientos de la ESE. 
 

6. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos 
y servicios y los protocolos establecidos. 

 
7. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 

contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 

 
8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 

asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 

 
10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Sistema   General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Funciones y Estructura de la Entidad. 
4. Plan Nacional de capacitación. 
5. Políticas públicas en administración de personal. 
6. Normas sobre administración de personal. 
7. Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones 

y Riesgos Profesionales. 
8. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

9.  
COMUNES 

 
Orientación a resultados.  
Orientación al usuario y al ciudadano. 
Transparencia.  
Compromiso con la Organización. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aprendizaje continuo.  
Experticia profesional. 
Trabajo en equipo y colaboración. 
Creatividad e innovación. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía, o Administración, o Contaduría 
o Derecho y Afines o Ingeniería Industrial y 
Afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL – MERCADEO 

3.1.9 Profesional Universitario (Mercadeo) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Dirigir y direccionar las actividades y procesos pertinentes al mercadeo y a la 
comunicación institucional en el ámbito externo e interno de la ESE institucional 
siguiendo las disposiciones pertinentes y las políticas establecidas por la 
Administración de la ESE.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Definir, proponer, ejecutar, verificar, socializar, supervisar, controlar y evaluar 

los procesos, instrumentos y actividades requeridas para garantizar y mejorar 
el desempeño del área, en cumplimiento de los objetivos, misión y políticas de 
la ESE. 
 

2. Diseñar y ejecutar el plan de mercadeo y el de comunicación de la Institución 
de acuerdo a las atribuciones del Área y disposiciones que rigen cada actividad. 

 
3. Diseñar en coordinación con la Oficina de Costos, propuestas orientadas a la 

venta de servicios institucionales de conformidad con las políticas de la ESE y 
los mecanismos y protocolos establecidos. 
 

4. Diseñar, implementar, coordinar la aplicación de métodos, instrumentos y 
procedimientos para evaluar la satisfacción de los clientes corporativos y 
establecer planes de mejoramiento conforme a las disposiciones y 
lineamientos señalados por la Entidad. 

 
5. Realizar seguimiento a los clientes corporativos y mantener actualizada su 

base de datos y el portafolio de servicios, de acuerdo con los procedimientos 
señalados por la ESE y la normatividad vigente. 

 
6. Supervisar los contratos publicitarios suscritos por la Institución, conforme a las 

atribuciones y disposiciones legales pertinentes. 
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7. Apoyar el diseño y elaboración del material informativo acuerdo con los 

requerimientos de las diferentes unidades y las políticas de la Entidad. 
 

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 

 
9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional . 
2. Sistema   General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
4. Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad. 
5. Disposiciones, procedimientos y políticas de mercadeo. 
6. Manejo del sistema de información institucional. 
7. Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluación y control de procesos 

y procedimientos de la ESE. 
8. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
9.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía, o Administración, o Contaduría 
Pública y Afines o Derecho y Afines o 
Ingeniería Industrial y afines o Ciencias de 
la Salud. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y 
DESARROLLO INSTITUCIONAL – ATENCION AL USUARIO 

3.1.10 Profesional Universitario (Atención al Usuario). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Implementar los instrumentos necesarios para la protección y promoción de los 
derechos de los usuarios y el mejoramiento de la calidad en la prestación de los 
servicios de información y atención, conforme a las exigencias del sector y las 
normas y procedimientos señalados por la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Definir, proponer, ejecutar, verificar, socializar, supervisar, controlar y evaluar 
los procesos, instrumentos y actividades requeridas para garantizar y mejorar el 
desempeño del área, en cumplimiento de los objetivos, misión y políticas de la 
ESE. 
 
2. Participar en la formulación de políticas, programas y actividades institucionales 
tendientes a mejorar la calidad y humanización en la prestación de los servicios 
salud de acuerdo con las políticas del sector salud y la Entidad. 
 
3. Promover las formas de organización del usuario, los mecanismos de 
participación ciudadana y de protección al usuario del servicio de salud en 
cumplimiento de las políticas del sector.  
 
4. Orientar y dar a conocer la calidad, ventajas y condiciones de los servicios que 
brinda la institución de acuerdo con la misión institucional y los sistemas de 
información establecidos. 
 
5. Establecer mecanismos de control a la recolección, consolidación y análisis de 
la percepción de los usuarios sobre la prestación de los servicios y diseñar los 
planes de mejoramiento de acuerdo a las políticas y procedimientos de la ESE. 
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6. Atender a los usuarios, garantizando canalización y resolución de sus 
peticiones y gestionar el proceso de atención y trámite de los PQRSF de acuerdo 
con las atribuciones de la Entidad y el sistema de información institucional. 
 
7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
8. Diseñar e implementar estrategia de participación ciudadana en la gestión   
 
9. Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales 
de atención dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio. 
 
10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 
11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional . 
2. Sistema   General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
4. Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad. 
5. Disposiciones, procedimientos y políticas de atención al usuario. 
6. Manejo del sistema de información institucional. 
7. Sistemas y medios de información y comunicación. 
8. Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluación y control de procesos 

y procedimientos de la ESE. 
9. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Aprendizaje continuo 
Desarrollo de la empatía 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Psicología o Sociología o Trabajo Social y 
Afines. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y 
DESARROLLO INSTITUCIONAL – TIC 

3.1.11 Profesional Universitario Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional - TIC 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Planear, ejecutar, administrar y controlar los proyectos, procesos y actividades 
relacionadas con el desarrollo de la infraestructura en TIC de la ESE, de acuerdo 
con los avances de la informática y los protocolos establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Definir, proponer, ejecutar, verificar, socializar, supervisar, controlar y evaluar 

los procesos, instrumentos y actividades requeridas para garantizar y mejorar el 
desempeño del área, en cumplimiento de los objetivos, misión y políticas de la 
ESE. 
 
2. Participar en el estudio, análisis y evaluaciones de factibilidad técnica y 

operativa, definición e implementación de planes y programas y formulación de 
políticas del sistema de información computarizada conforme a los requerimientos 
y lineamientos de la Entidad. 
 
3. Participar en las actividades tendientes a la adquisición y desarrollo del 

hardware y software, renovación y actualización de tecnología en el ámbito del 
desarrollo de la sistematización del Hospital, acorde al mejoramiento del manejo 
de la información y automatización de las diferentes unidades funcionales y las 
políticas de la Administración. 
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4. Efectuar recomendaciones para la administración de las redes y 
comunicaciones informáticas y brindar soporte profesional a las áreas que lo 
requieran conforme a las atribuciones y protocolos señalados por la ESE. 
 
5. Participar en la administración de páginas web, correo interno y software 

específico de la Unidad de acuerdo con las autorizaciones y procedimientos 
establecidos.  
 
6. Ejercer control en el mantenimiento preventivo y correctivo a nivel del hardware 

y software de los equipos de cómputo, de conformidad con las atribuciones y 
lineamientos señalados por la Entidad. 
 
7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 

asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
9. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional . 
2. Sistema   General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
4. Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad. 
5. Normatividad sobre sistemas informáticos. 
6. Manejo del sistema de información institucional. 
7. Sistemas y medios de información y comunicación. 
8. Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluación y control de procesos 

y procedimientos de la ESE. 
9. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Ingeniería de Sistemas o Telemática y 
afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA-ÁREA DE 
RECURSOS FÍSICOS - SUMINISTROS  

3.1.12 Profesional Universitario (Suministros) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Responder por la administración de los recursos e insumos y el suministro a las 
diferentes áreas, de conformidad con la misión encomendada a la ESE. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Realizar la adquisición, actualización y solución a las necesidades de recursos 

físicos, medicamentos, insumos hospitalarios y servicios generales de acuerdo 
a directrices y políticas de la ESE. 
 

2. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisición de 
conformidad con las políticas y necesidades de la Entidad. 
 

3. Adelantar los trámites para el abastecimiento requerido por el Almacén y 
Farmacia acatando las políticas, procedimientos y normatividad legal 
pertinente.  
 

4. Mantener los inventarios en los niveles óptimos de existencia de acuerdo con 
las exigencias procedimentales y legales de la Institución. 
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5. Responder por la actualización permanente del directorio o kardex de 
proveedores en cuanto a datos generales, cumplimiento, garantías, 
descuentos y demás variables que permitan evaluar la calidad del producto.  
 

6. Elaborar los contratos, órdenes de compra, órdenes de servicio y demás 
documentos de la Dependencia conforme a las atribuciones y procedimientos 
establecidos.    
 

7. Efectuar seguimiento al desarrollo de los planes de acción, planes e 
indicadores de gestión conforme a las técnicas y procedimientos establecidos. 
 

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 

 
10. Gestionar la prestación de los servicios administrativos de acuerdo con 

requerimientos, recursos y políticas. 
 

11. Suministrar el servicio administrativo acorde con requerimientos y 
condiciones. 
 

12. Establecer las necesidades de compra pública teniendo en cuenta los 
requerimientos de operación de la Entidad Estatal. 
 

13. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades de 
compra. 
 

14. Diseñar la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con el plan de acción 
de la entidad. 
 

15. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtención de 
mayor valor por dinero 
 

16. Administrar la categoría de acuerdo con las necesidades de la entidad y el 
contrato. 
 

17. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Institucional. 
1. Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
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2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Normas y manejo de almacén e inventarios. 
4. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Atención al Detalle 
Visión Estratégica  
Planeación  
Capacidad de análisis  
Negociación  
Resolución de conflictos. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía, o Administración, o Contaduría 
o Ingeniería Industrial y Afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL  
SUBGERENCIA FINANCIERA: ÁREA DE CONTABILIDAD  

3.1.13 Profesional Universitario (Contabilidad). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del 
área contable conforme a las políticas de la ESE y la normatividad legal pertinente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes 

y programas del área, de conformidad con la   misión encomendada a la 
Institución. 
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2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e 
instrumentos requeridos para la realización de las labores del área, de acuerdo 
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad. 

 
3. Garantizar que el registro de la información financiera se fundamente en 

hechos reales y verificables, así como en los principios y disposiciones que 
rigen la Contabilidad Pública 
 

4. Revisar, depurar y actualizar permanentemente los registros efectuados 
conforme los protocolos y procedimientos pertinentes. 

 
5. Presentar los estados financieros, declaraciones tributarias y demás informes 

requeridos por las diferentes instancias conforme a los procedimientos 
establecidos, los lineamientos legales y las exigencias de los entes encargados 
de su análisis, revisión y aprobación.  

 
6. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 

8. 8. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Funciones y Estructura de la Entidad. 
4. Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño. 
5. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
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Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Negociación 
Transparencia 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía y Afines, o Administración, o 
Contaduría Pública. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL  
SUBGERENCIA FINANCIERA: ÁREA DE ÁREA DE PRESUPUESTO  

3.1.14 Profesional Universitario (Presupuesto). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del 
área presupuestal conforme a las políticas de la ESE y la normatividad legal 
pertinente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes 

y programas del área, de conformidad con la   misión encomendada a la 
Institución. 

 
2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e 

instrumentos requeridos para la realización de las labores del área, de acuerdo 
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad. 

 
3. Preparar el anteproyecto de presupuesto y los proyectos de modificación del 

mismo y entregarlos a consideración de las instancias correspondientes, 
conforme a las políticas de la Institución y a la normatividad legal. 

 
4. Ejercer control a la ejecución y registro presupuestal en cumplimiento de las 

autorizaciones impartidas, las políticas de la ESE y las disposiciones legales 
pertinentes. 

 
5. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) conforme a las 
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autorizaciones y protocolos establecidos.  
 
6. Elaborar los informes de presupuesto exigidos por los entes de vigilancia y 

control y colaborar con los demás informes financieros pertinentes para que se 
presenten dentro de los plazos establecidos. 

 
7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
9. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiación 
 
10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

7. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
8. Funciones y Estructura de la Entidad. 
9. Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño. 
10. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Negociación 
Transparencia 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía y Afines, o Administración, o 
Contaduría Pública. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

EXPERIENCIA 
 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL  
SUBGERENCIA FINANCIERA: ÁREA DE TESORERÍA.  

3.1.15 Profesional Universitario (Tesorería). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del 
área de tesorería conforme a las políticas de la ESE y la normatividad legal 
pertinente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes 

y programas del área, de conformidad con la   misión encomendada a la 
Institución. 

 
2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e 

instrumentos requeridos para la realización de las labores del área, de acuerdo 
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad. 

 
3. Ejercer la custodia de los dineros, títulos valores y demás documentos 

encomendados a la Dependencia conforme a las normas y procedimientos 
establecidos por la ESE. 

 
4. Recaudar, consignar y registrar los recursos económicos de la Entidad 

teniendo en cuenta las instrucciones, procedimientos y disposiciones legales 
vigentes. 

 
5. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la ESE, en cumplimiento de las 

políticas de la Empresa y los procedimientos y normas legales pertinentes. 
 
6. Emitir el boletín diario de Caja y Bancos y entregar los documentos que 

soportan las operaciones realizadas en Tesorería a la dependencia encargada 
del proceso contable, en las fechas y forma señaladas, de acuerdo con su tipo 
y normas atinentes. 

 
7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
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8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
9. Desarrollar las operaciones de tesorería de la entidad de acuerdo con normas 

y procedimientos 
 

10. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad 
y procedimientos. 

 
11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

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

12. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
13. Funciones y Estructura de la Entidad. 
14. Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño. 
15. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Negociación 
Transparencia 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

 
EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía y Afines, o Administración, o 
Contaduría Pública. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL  
SUBGERENCIA FINANCIERA: ÁREA DE CARTERA.  

3.1.16 Profesional Universitario (Cartera). 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del 
área de cartera conforme a las políticas de la ESE y la normatividad legal 
pertinente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes 

y programas del área, de conformidad con la   misión encomendada a la 
Institución. 

 
2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e 

instrumentos requeridos para la realización de las labores del área, de acuerdo 
con las atribuciones y lineamientos de la Entidad. 

 
3. Emitir las cuentas de cobro por concepto de la facturación por servicios de 

salud y enviarlas a la dependencia pertinente para su trámite, conforme al 
sistema de información y procedimientos establecidos por la ESE.  
 

4. Realizar la depuración y actualización de los registros de cartera para facilitar 
el proceso de recuperación aplicando los protocolos y procedimientos 
pertinentes. 

 
5. Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperación de la 

cartera a efectos de facilitar la cancelación de las cuentas, conforme a los 
protocolos y canales de comunicación establecidos.  

 
6. Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de acuerdo 

con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y según los canales 
de comunicación establecidos por la ESE. 

 
7. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
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garantizar su correcta ejecución. 
 
9. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
16. Sistema   General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
17. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
18. Funciones y Estructura de la Entidad. 
19. Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño. 
20. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Manejo eficaz y eficiente de recursos 
Negociación 
Transparencia 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Economía y Afines, o Administración, o 
Contaduría Pública. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO  
3.1.17 Profesional Universitario (Talento Humano). 
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos, programas y proyectos del Área 
de Gestión Humana en cumplimiento de las políticas, procedimientos técnicos y 
legales y la misión institucional.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con los procesos a cargo, de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Apoyar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema 
integral de Gestión de Calidad (SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la 
entidad. 
 

4. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

5. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

6. Coordinar la implementación del Sistema Evaluación del Desempeño Laboral al 
interior del Hospital de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos 
establecidos por la E.S.E.  
 

7. Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluación del Desempeño a partir de 
las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes 
reguladores. 
 

8. Coadyuvar en el seguimiento e implementación del proceso de valoración del 
desempeño del personal que no se encuentre en carrera administrativa. 
(Eliminar) 
 

9. Proyectar los informes de resultado de las evaluaciones del desempeño laboral 
según los parámetros dados por las instancias que los requieran. 
 

10. Apoyar el diseño, ejecución, consolidación, reporte y evaluación de los planes 
de acción y mejoramiento, programas, proyectos y acciones concernientes a la 
administración del Talento Humano conforme a las políticas de la Entidad. 
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11. Hacer seguimiento a la gestión de los planes de talento humano conforme a las 
metas e indicadores establecidos por la entidad. 
 

12. Realimentar el desarrollo de la gestión de los planes teniendo en cuenta los 
resultados del seguimiento y la evaluación. 
 

13. Apoyar profesionalmente en el desarrollo y seguimiento de los estándares de 
acreditación en materia del talento humano. 
 

14. Participar activamente en los procesos y actividades de mejoramiento que se 
planeen e implementen en la institución relacionadas con el Talento Humano. 
 

15. Apoyar profesionalmente en la implementación, desarrollo y seguimiento de las 
actividades que se establezcan para la implementación del MIPG relacionadas 
con el área de talento humano.  
 

16. Consolidar el seguimiento y avance de la matriz de riesgos por procesos del área 
de Talento Humano y reportarlos a las oficinas a que haya lugar. 
 

17. Apoyar la estructuración, diseño, monitoreo y consolidación de información de 
los indicadores de gestión de la oficina de talento humano. 
 

18. Participar activamente de las reuniones y demás actividades profesionales 
propias del área y de tipo administrativo siempre y cuando sean delegadas por 
el jefe inmediato. 
 

19. Apoyar al jefe de área en la coordinación del comité de Comisión de Personal en 
lo relacionado al plan de trabajo, reuniones periódicas y reportes trimestrales 
ante la CNSC a través del aplicativo de comisiones de personal. 
 

20. Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de 
la entidad y lineamientos institucionales.   
 

21. Sistematizar la información de Gestión del Talento Humano de acuerdo con las 
necesidades de la entidad y los procedimientos y normas establecidos. 
 

22. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema General de Seguridad Socia l  en salud y normas concordantes que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Plan de Desarrollo Institucional. 
Conocimiento en evaluación del desempeño laboral.  
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Conocimiento en valoración del desempeño laboral. 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
Acreditación en IPS 
Conocimiento en el diseño de los planes de acción relacionados con el talento 
humano de la entidad. 
Conocimiento en talento humano. 
Conocimiento en desarrollo organizacional. 
Acuerdos Comisión Nacional del Servicio Civil. 
Guías Departamento Administrativo de la Función Pública. 
Políticas públicas en administración de personal. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
Creatividad e innovación 
Dirección y desarrollo de personal 
Liderazgo efectivo 
Conocimiento del entorno. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
Economista, contador público, abogado, 
administrador público, administrador de 
empresas del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía, Contaduría 
Pública, Derecho y afines y administración.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO 
3.1.18 Profesional Universitario (Talento Humano). 
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IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Generar la liquidación de la nómina para el reconocimiento de salarios y 
prestaciones sociales legales. 

 
7. Generar nómina de acuerdo con normas vigentes y políticas de la organización. 
 
8. Verificar que la información registrada en el software de nómina corresponda a los 

documentos soportados.  
 

9. Elaborar en forma precisa y correcta los reportes de descuentos de nómina a la 
oficina de tesorería. 
 

10. Liquidar las deducciones que se deban hacer a los funcionarios de la E.S.E.  y 
pensionados, por las obligaciones contraídas con la E.SE, o con otras personas 
jurídicas o naturales, previa autor del afectado o de la Ley. 
 

11. Realizar anualmente la proyección de gastos de personal de planta de la vigencia 
siguiente, ante la Subgerencia Financiera. 
 

12. Proyectar los respectivos actos administrativos de ingreso de personal conforme 
al proceso de incorporación de personal. 
 

13. Elaborar el plan anual de vacantes para la entidad de conformidad con las 
normas vigentes que rigen la materia.  
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14. Verificar el respectivo ingreso y retiro del personal de la planta de la E.S.E. en el 
software de nómina para el pago de salarios y/o prestaciones sociales a que 
haya lugar. 
 

15. Apoyar al asesor jurídico en las respectivas indexaciones de prestaciones 
sociales en las demandas de nulidad y restablecimiento del derecho. 
 

16. Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de 
la entidad y lineamientos institucionales. 
 

17. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los 
lineamientos del Plan Institucional de Capacitación. 
 

18. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las políticas institucionales 
y la normatividad vigente. 
 

19. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en sistema General de Seguridad Social  en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en liquidación de nómina y prestaciones sociales conforme a las 
normas vigentes al sector público. 
Conocimiento en software de nómina.  
Conocimiento en auditoria  
Conocimiento sobre gestión del talento humano conforme a las competencias 
laborales. 
Conocimiento en el marco legal de pensiones. 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
Conocimiento en el diseño, organización, reporte y evaluación de los planes de 
acción relacionados con el talento humano de la entidad. 
Conocimiento en materia tributaria. 
Políticas públicas en administración de personal. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

 
Creatividad e innovación 
Dirección y desarrollo de personal 
Liderazgo efectivo 
Conocimiento del entorno. 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
en contador público, administrador de 
empresas, administrador público, 
economista del núcleo básico de 
conocimiento en: contaduría pública, 
administración, economía.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO 
3.1.19 Profesional Universitario (Talento Humano). 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
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6. Generar y Liquidar los aportes a Seguridad Social y aportes parafiscales, con la 

anterioridad debida, a fin de cumplir con los pagos dentro del término 
establecido. 
 

7. Realizar estudio de viabilidad de descuentos por libranzas solicitados por los 
funcionarios públicos de la E.S.E. 
 

8. Actualizar la información requerida en el aplicativo PASIVOCOL 5.0 establecido 
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 
 

9. Ejecutar las conciliaciones de saneamiento de aportes patronales con las 
respectivas entidades promotoras de salud, administradoras de fondos de 
pensiones, administradoras de riesgos laborales y fondos de cesantías.  
 

10. Calcular el beneficio en la retención en la fuente de Aportes Voluntarios AFC. 
 

11. Generar Informe mensual de auditoría de recargos nocturnos, dominicales y 
festivos.  
 

12. Apoyar la proyección anual de gastos de personal de planta de la vigencia 
siguiente, ante la Subgerencia Financiera. 
 

13. Apoyo en la verificación de la información registrada en el software de nómina.  
 

14. Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de 
la entidad y lineamientos institucionales. 
 

15. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los 
lineamientos del Plan Institucional de Capacitación. 
 

16. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en sistema General de Seguridad Socia l en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en el Marco Legal de Pensiones. 
Conocimiento en NIIF.  
Conocimiento en el Decreto 2193 de 2004. 
Conocimiento Aplicativo CHIP de la Contaduría General de la Nación. 
Conocimiento en liquidación de nómina y prestaciones sociales conforme a las 
normas vigentes al sector público. 
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Conocimiento en software contable y de nómina.  
Competencias ofimáticas nivel intermedio/avanzado 
Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
Conocimiento en el diseño, organización, reporte y evaluación de los planes de 
acción relacionados con el talento humano de la entidad. 
Conocimiento en normas tributarias y contables. 
Políticas públicas en administración de personal. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
Creatividad e innovación 
Dirección y desarrollo de personal 
Liderazgo efectivo 
Conocimiento del entorno. 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
contador público, administrador de 
empresas, administrador público, 
economista del núcleo básico de 
conocimiento en: contaduría, economía y 
administración.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO. 
3.1.20 Profesional Universitario (Talento Humano) 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
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1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 

 
2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales establecidas. 

 
3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 

 
4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 

 
5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 

 
6. Verificar el cumplimiento de los requisitos de habilitación conforme a la 
normativa vigente. 

 
7. Actualizar periódicamente las bases de datos de los funcionarios públicos de 
la institución.  

 
8. Monitorear el registro, control y actualización del formato único de hoja de 
vida y declaración de bienes y rentas de los funcionarios de la E.S.E. en la 
plataforma S.I.G.E.P. 

 
9. Mantener actualizados los formatos y requerimientos que realice el 
Departamento Administrativo de la Función Pública relacionados con el Sistemas 
de Información y Gestión del Empleo Público S.I.G.E.P. 

 
10. Actualizar periódicamente las hojas de vida en el Software Institucional. 
 
11.  Custodiar el patrimonio documental del Archivo del personal activo de la 
institución. 

 
12. Digitalizar la documentación reportada al área de talento humano relacionada 
con los soportes de las hojas de vida. 

 
13. Apoyar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema 
integral de Gestión de Calidad (SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la 
entidad. 

 

https://www.monografias.com/trabajos14/patrimonio/patrimonio.shtml
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14. Realizar el ingreso y retiro del personal de la planta de la E.S.E. en el software 
de nómina. 

 
15. Revisar y verificar el cumplimiento del pago de seguridad social, cruce de 
agendas y cuadros de turnos de los contratos suscrito con terceros en los casos 
que lo requieran. 

16. Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades 
de la entidad y lineamientos institucionales. 

 
17. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en sistema General de Seguridad Socia l en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en normatividad Sistemas de Información y Gestión del Empleo 
Público SIGEP 
Conocimientos en habilitación Resolución 2003 de 2014 
Conocimiento en software de nómina.  
Guías Departamento Administrativo de la Función Pública. 
Políticas públicas en administración de personal. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
Creatividad e innovación 
Dirección y desarrollo de personal 
Liderazgo efectivo 
Conocimiento del entorno. 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica 
en administrador de empresas, 
administrador público, profesional en 
finanzas, contador público, economista, 
ingeniero industrial del núcleo básico de 
conocimiento en: administración, 
contaduría pública, economía e ingeniería 
industrial y afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - TALENTO HUMANO. 
3.1.21 Profesional Universitario (Talento Humano). 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos.   
 
2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales establecidas. 
 
3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 
5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 
6. Coordinar la elaborar y ejecución del programa de bienestar laboral, estímulos e 
incentivos institucional.  
 
7. Consolidar el diagnostico de necesidades de capacitación de acuerdo con las 
políticas y procedimientos establecidos y aplicando las metodologías reconocidas. 
 
8. Coordinar el diseño y ejecución del Plan Institucional de capacitación PIC. 
 
9. Gestionar y coordinar la evaluación e intervención en clima laboral y cultura 
organizacional generando reportes e informes sobre la evaluación y ejecución de 
acciones planteadas.  
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10. Desarrollar y mantener vínculo con las entidades promotoras de salud, 
administradoras de fondo de pensiones y cesantías, administradoras de riesgos 
laborales, fondos de vivienda y cajas de compensación familiar con el fin de acceder 
a los beneficios a favor de la institución. 
 
11. Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades de la institución, 
orientadas al bienestar y calidad de vida de los funcionarios. 
 
12. Coordinar el proceso de inducción y reinducción del personal. 
 
13. Evaluar las características psicológicas y perfil psicológico del personal que 
ingrese a la institución en caso en que sea requerido.  
 
14. Apoyar el proceso de egreso de personal, aplicando la entrevista de retiro en 
caso de que algún funcionario presente renuncia voluntaria. 
 
15. Estructurar, implementar y monitorear indicadores de gestión de la oficina de 
bienestar laboral.  
 
16. Gestionar la certificación por competencias de los funcionarios públicos de la 
institución.  
 
17. Gestionar la detección e identificación de necesidades del talento humano de 
la institución.  
 
18. Convocar al comité de bienestar laboral para la toma de decisiones sobre el 
bienestar y la calidad de vida de los funcionarios. 
 
19. Aplicar pruebas psicotécnicas que contribuyan a determinar las 
características biopsicosociales del personal en los casos en que sean requeridas.    
 
20. Coordinar la gestión del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades 
de la entidad y lineamientos institucionales. 
 
21. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en 
los lineamientos del Plan Institucional de Capacitación. 
 
22. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta 
los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad 
vigente. 
 
23. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de 
empleo público, marco ético institucional y estudios realizados 
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24. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en sistema General de Seguridad Socia l en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en aplicación de pruebas psicotécnicas  
Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
Conocimiento en el diseño de los planes relacionados con el talento humano de la 
entidad. 
Guías Departamento Administrativo de la Función Pública. 
Conocimiento en planes de bienestar laboral e incentivos. 
Políticas públicas en administración de personal. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
Creatividad e innovación 
Dirección y desarrollo de personal 
Liderazgo efectivo 
Conocimiento del entorno. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
en administrador de empresas, 
administrador público, psicólogo, sociólogo, 
trabajador social, ingeniero industrial del 
núcleo básico de conocimiento en: 
administración, Psicología, sociología, 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
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trabajo social y afines, e ingeniería 
industrial y afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
 

II. AREA FUNCIONAL – CARTERA 
3.1.22 Profesional Universitario (Cartera) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Planear, dirigir, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del 
área conforme a las políticas de la ESE y la normatividad legal pertinente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 
2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 
y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 
3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 
5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 
6. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de 
planes y programas del área, de conformidad con la   misión encomendada a la 
Institución. 
 
7. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e 
instrumentos requeridos para la realización de las labores del área, de acuerdo con 
las atribuciones y lineamientos de la Entidad. 
 
8. Planear, organizar y dirigir las actividades de aclaración cuentas por cobrar del 
sector salud, según cruces y/o depuración contable, de acuerdo a normatividad 
establecida en la circular conjunta 030 y la ley 1797 del 2016, para facilitar el 
proceso de recuperación aplicando los protocolos y procedimientos pertinentes. 
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9. Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperación de la 
cartera a efectos de facilitar la cancelación de las cuentas, conforme a los 
protocolos y canales de comunicación establecidos.  
 
10. Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de 
acuerdo con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y según los 
canales de comunicación establecidos por la ESE. 
 
11. Analizar permanentemente la cartera vencida e informar mediante los 
subcomités de autocontrol, comité de facturación y cartera, el riesgo financiero que 
atraviesa cada una de ellas. 
 
12. Calcular de manera periódica las cuentas de difícil cobro de las entidades 
deudoras de la Institución a la dependencia de contabilidad. 
 
13. Reportar el nivel deterioro de las cuentas por cobrar de las entidades de 
acuerdo con las políticas contables establecidas en la Institución a la dependencia 
de contabilidad. 
 
14. Verificar y reportar el informe de recaudo de las cuentas por cobrar por 
vigencias a la dependencia de presupuesto. 
 
15. Realizar la proyección anual de recaudo y presentarse a presupuesto teniendo 
en cuenta los niveles de recaudo, proyección de facturación y la situación financiera 
que atraviesa el Sector Salud. 
 
16. Presentar ante el Comité de Sostenibilidad Contable las evaluaciones del riesgo 
crediticio de cuentas por cobrar a fin de someter al castigo de cartera. 
 
17. Verificar y reportar la confiabilidad de la información mediante la realización 
de las conciliaciones con la dependencia de contabilidad y facturación. 
 
18. Verificar con el área de Tesorería la identificación y aplicación oportuna de las 
consignaciones por pagos realizados por las empresas deudoras, para 
garantizando su oportuna aplicación a la cartera. 
 
19. Elaborar las notas contables de las conciliaciones mensuales de cartera. 
 
20. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
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Conocimiento de Normas Tributarias y Contables 
Conocimiento en Facturación, auditoria y Glosa 
Cocimiento en la gestión estratégica para el sostenibilidad administrativa y 
financiera en salud 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas.  
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
contador público, administrador de 
empresas, administrador público, 
economista del núcleo básico de 
conocimiento en: contaduría, economía y 
administración.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. AREA FUNCIONAL – CARTERA 
3.1.23 Profesional Universitario (Cartera) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Diligenciar los modelos y sistemas de información, orientados hacia el 
procesamiento electrónico de datos, la automatización de procedimientos, 
suministrando herramientas para facilitar el proceso de toma de decisiones 
administrativas y gerenciales basadas en la información. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes 
y programas del área, de conformidad con la   misión encomendada a la 
Institución. 
 

7. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e instrumentos 
requeridos para la realización de las labores del área, de acuerdo con las 
atribuciones y lineamientos de la Entidad. 
 

8. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las 
actividades propias del área. 
 

9. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar los 
requerimientos establecidos por los entes de control. 
 

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el 
logro de los objetivos y las metas propuestas. 
 

11. Realizar informe de la Circular Conjunta 030 de 2013 de acuerdo con los 
parámetros establecidos en el anexo técnico 1 – 2 por el Ministerio de Salud y 
Protección Social y Superintendencia de Salud a través de la plataforma PISIS. 
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12. Diligenciar el formulario de cartera por deudor del Aplicativo del Sistema de 
Información Hospitalario – SIHO - según parámetros establecidos el Decreto 
2193 de 2004 a través de los formularios sistematizados del Ministerio de Salud 
y Protección Social. 
 

13. Diligenciar el formulario de Cuentas por Cobrar a través del aplicativo CHIP de 
acuerdo con los parámetros establecidos en la ley 901 de 2004, de la Contaduría 
General de la Nación, según el Boletín de Deudores Moros del Estado (BDME). 
 

14. Diligenciar el Formato 4. Constitución Cuenta por cobrar a través del Portal Web 
Contraloría Departamental del Huila de acuerdo al registro de rediciendo de 
cuentas. 
 

15. Depurar las cuentas por cobrar en la generación del cierre de cartera de acuerdo 
con las cuentas contables establecidas en por la Contaduría General de la 
Nación. 
 

16. Realizar Conciliación de las cuentas por cobrar con la dependencia de 
Facturación, por la prestación de servicios de salud radicada y pendiente de 
radicar. 
 

17. Realizar Conciliación del cierre de cartera con el Balance General con la 
dependencia de contabilidad. 
 

18. Elaborar Informe de los saldos de cartera de las facturas que fueron entregadas 
a los abogados mediante acta de entrega. 
 

19. Realizar Depuración de la cartera con las diferentes Entidades Responsable de 
Pago por servicios no operativos. 
 

20. Diligenciar anualmente el formulario de matriz de la clasificación de clientes de 
acuerdo a la estructura establecida por la oficina de mercadeo. 
 

21. Diligencias anualmente el formulario de la calificadora Fitch Ratings, para la 
medición de Riesgo Hospitalario 
 

22. Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de acuerdo 
con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y según los canales 
de comunicación establecidos por la ESE. 
 

23. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en migraciones, experiencia en el envío y trasmisión de archivos 
planos TXT. 
Conocimiento en la plataforma PISIS 
Conocimiento en el registro de rendición de cuentas en el portal web de la 
Contraloría Departamental del Huila 
Conocimiento en el portal SIHO 2193 
Conocimiento Aplicativo CHIP de la Contaduría General de la Nación 
Conocimiento en Facturación, Auditoria y Glosa 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
contador público, administrador de 
empresas, administrador público, 
economista, ingeniero de sistemas, 
ingeniero industrial del núcleo básico de 
conocimiento en: contaduría, 
administración, economía, e Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y afines e ingeniería 
industrial y afines.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

EXPERIENCIA 
 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
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II. AREA FUNCIONAL – ALMACEN 
3.1.24 Profesional Universitario (Almacén) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos, programas y proyectos del área 
de almacén en cumplimiento de las políticas, procedimientos técnicos y legales y 
la misión institucional. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Apoyar logísticamente la adquisición de los insumos necesarios y requeridos por 
los diferentes servicios. 
 

7. Atender de manera eficiente y cordial a los proveedores y al cliente interno. 
 

8. Realizar seguimiento a los proveedores en cuanto a plazos de entrega, cantidad 
y calidad de los elementos suministrados. 
 

9. Asistir a comités y reuniones asignadas por el jefe.  
 

10. Generar los reportes necesarios que ayuden a la gestión del área.  
 

11. Informar al jefe inmediato en caso de presentarse alguna dificultad en la 
consecución y entrega de algún producto o en toda novedad presentada. 
 

12. Requerir documentación necesaria en la recepción de los productos a fin de dar 
cumplimiento con lo exigido por ley. 
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13. Cargar al sistema (Software Institucional) toda la información de los insumos 

entregados de acuerdo con contratos u ordenes de compras. 
  

14. Realizar solicitudes de creación de proveedores en el caso en que sean 
necesario.  
 

15. Informar a las áreas involucradas en el proceso de adquisición de los insumos, 
productos y demás, las novedades que se presenten en la recepción de estos. 
 

16. Rendir informes al jefe inmediato sobre los productos en inventario. 
 

17. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
  Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
 Funciones y Estructura de la Entidad. 
 Conocimiento en inventarios. 
Conocimiento en Software dinámica Gerencial  
Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones 
y Riesgos Profesionales. 
 Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
Economista, Contador Público, abogado, 
administrador público o administración de 
empresas del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía, Contaduría 
Pública, Derecho y afines y 
administración.  
 
Tarjeta profesional en los casos 
requeridos por la Ley. 
 

EXPERIENCIA 
 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. AREA FUNCIONAL – ALMACEN 
3.1.25 Profesional Universitario (Almacén) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos, programas y proyectos del área 
de almacén en cumplimiento de las políticas, procedimientos técnicos y legales y 
la misión institucional. 

 IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las 
unidades relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, 
productos y servicios y los protocolos establecidos. 
 
2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver 
consultas y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la 
Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las políticas 
institucionales establecidas. 
 
3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 
5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 
6. Apoyar al Servicio Farmacéutico en la construcción y ejecución de planes 
de mejoramiento derivados de auditorías internas y externas. 
 
7. Apoyar la realización de actividades de retroalimentación al interior del 
proceso. 
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8. Realizar apoyo y asesoría para la obtención de la recertificación en Buenas 
Prácticas de Manufactura BPM, en la fabricación y distribución en línea de los 
gases medicinales (Aire medicinal y oxigeno medicinal). 
 
9. Consolidar y analizar los indicadores del proceso del servicio farmacéutico. 
 
10. Realizar el seguimiento del mapa de riesgos del proceso del Servicio 
Farmacéutico. 
 
11. Diseñar e implementar herramientas para el control de inventarios.  
 
12. Apoyar la inclusión de productos nuevos a los Manuales Tarifarios y 
Plantillas de Cubrimiento.  
 
13. Realizar el análisis y modificación de precios de medicamentos y 
dispositivos médicos, teniendo en cuenta las circulares emitidas por la Comisión 
Nacional de Precios de Medicamentos y Dispositivos Médicos. 
 
14. Analizar y proyectar las respectivas respuestas a los requerimientos 
realizados, con referencia a los manuales tarifarios y plantillas de 
medicamentos. 
 
15. Efectuar Monitoreos aleatorios a los inventarios realizados al interior de las 
farmacias de la institución. 
 
16. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del 
empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en migraciones, experiencia en el envío y trasmisión de archivos 
planos TXT. 
Conocimiento en costos y presupuestos. 
Conocimiento en planeación y control de producción. 
Conocimiento en diseño de productos y procesos. 
Conocimiento en gestión de calidad.    
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas.  
  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
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Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad.  

Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                   
FORMACIÓN ACADÉMICA 

  
Título profesional en disciplina académica, 
administrador de empresas, administrador 
público, economista, contador público, 
ingeniero industrial del núcleo básico de 
conocimiento en: administración, 
economía, contaduría pública e ingeniería 
industrial y afines.  
  
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

  
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada 
con las funciones del cargo. 
  

II. ÁREA FUNCIONAL - RECURSOS FISICOS 
3.1.26 Profesional Universitario (Recursos Físicos) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Velar por una óptima gestión, ejecución, control y seguimiento de las actividades, 
procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las políticas para la gestión 
tecnológica de equipos biomédicos y planes de la Institución.  
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 
2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 
y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
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3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 
5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 

 

6. Coordinar las acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento 
relacionadas con los equipos biomédicos de la E.S.E. 

 

7. Aportar profesionalmente la estructuración de proyectos referentes a las 
necesidades de equipos biomédicos, características técnicas, proveedores y 
tecnología disponible en el mercado. 

 

8. Coordinar la recepción, revisión, entrega, funcionamiento y capacitación del 
funcionamiento de los equipamientos biomédicos, repuestos y accesorios. 

 

9. Definir las especificaciones técnicas en los términos de referencia que elabore 
la institución para la adquisición de equipos biomédicos, repuestos, accesorios e 
insumos necesarios para el correcto funcionamiento de los mismos y hacer la 
posterior evaluación técnica de las propuestas recibidas. 

 

10. Actualizar permanentemente el inventario y las hojas de vida de los equipos 
biomédicos. 

 

11. Validar los conceptos técnicos emitidos por terceros sobre el mantenimiento y 
la baja de los equipos biomédicos de acuerdo con los lineamientos establecidos 
por la institución. 

 

12. Apoyar al servicio farmacéutico en la verificación de funcionamiento y 
mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de generación de oxígeno y el 
sistema de aire medicinal.  

 

13. Elaborar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento preventivo, y de 
calibración de equipos biomédicos de la institución. 

 

14. Participar en el proceso de seguridad del paciente mediante la identificación, 
reporte y gestión de incidentes, eventos, fallas de calidad relativos al uso de 
equipos biomédicos y participación en el comité de Tecnovigilancia. 
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15. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 

 

16. Cumplir con el compromiso de articularse y trabajar en el proceso de 
acreditación, aplicando las políticas y estándares de calidad para la acreditación 
del Hospital. 

 

17. Brindar acompañamiento en las visitas realizadas por los diferentes entes de 
control y vigilancia.  
 
18. Participar en los comités, actividades y demás instancias de reunión y 
participación, cuando la Entidad lo requiera. 
 
19. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del 
empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Normas y procedimientos de Gestión de recursos físicos. 
Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Funciones y Estructura de la Entidad. 
Dispositivos Electrónicos y Circuitos Biomédicos. 
Electrónica Aplicada a Sistemas Biomédicos 
Ingeniería Hospitalaria 
Legislación en Salud 
Planeación estratégica y herramientas básicas de administración 
Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño. 
Manual de Procesos y Procedimientos de Trabajo Social. 
Garantía de la calidad en salud 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
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Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                     FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
Ingeniero Biomédico, Ingeniero Electrónico 
del núcleo básico de conocimiento en: 
Ingeniería Biomédica y Afines, Ingeniería 
Electrónica, Telecomunicaciones Y Afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

EXPERIENCIA 
 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - PLANEACION, CALIDAD Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 

3.1.27 Profesional Universitario (Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar la planeación, formulación, implementación, ejecución, seguimiento y 
evaluación de los planes y programas de la E.S.E., así como los procesos y 
subprocesos técnicos y administrativos para desarrollar la Gestión Ambiental, 
conforme a la política institucional, lineamientos y normas vigentes del Sector 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Realizar el diagnóstico situacional ambiental y sanitario, efectuando el 
respectivo seguimiento para garantizar el cumplimiento compromiso 
institucional. 
 

7. Formular, implementar, actualizar, socializar, y supervisar la ejecución del Plan 
de Gestión Integral para los Residuos Generados en la Atención en Salud 
“PGIRASA”, conforme la normatividad vigente. 
 

8. Gestionar los recursos necesarios para la implementación, ejecución y 
sostenimiento de los planes, programas y proyectos de gestión ambiental 
adoptados por la institución.  
 

9. Elaborar los informes y reportes a las autoridades de vigilancia y control que lo 
requieran.  
 

10. Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1906 de 2002 o la norma que la 
modifique o sustituya, cuando remita residuos peligrosos para ser transportados. 
 

11. Conservar y custodiar los comprobantes de recolección que entregue el 
transportador de residuos o desechos peligrosos con riesgo biológico o 
infeccioso, hasta por un término de cinco (5) años. 
 

12. Conservar y custodiar las certificaciones de almacenamiento, aprovechamiento 
tratamiento y/o disposición final que emitan los respectivos gestores de residuos 
peligrosos hasta por un término de cinco (5) años. 
 

13. Garantizar el cumplimiento de la Política institucional de Gestión Ambiental y de 
las normativas y legislación medioambiental que sea de aplicación en la entidad. 
 

14. Implementar un sistema de tratamiento de las aguas residuales no domesticas 
(ARND), garantizando el cumplimiento a los parámetros y valores límites 
máximos permisibles en los vertimientos puntuales a los de sistemas de 
alcantarillado público, contribuyendo la conservación de las fuentes hídricas. 
 

15. Realizar evaluaciones de impacto ambiental de los procesos productivos para 
visualizar sus efectos sobre el entorno, proponiendo soluciones técnicas que 
minimicen los efectos negativos que se lleguen a encontrar. 
 

16. Aplicar y articular las políticas y estándares de ambiente físico, en el proceso de 
acreditación de la institución.  
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17. Apoyar los procesos de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
18. Estructurar los Sistemas de gestión que apliquen de acuerdo con la necesidad 

institucional. 
 

19. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestión aplicables de acuerdo con 
el alcance 
 

20. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan de Desarrollo Institucional 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en normas ambientales. 
Conocimiento en gestión ambiental. 
Conocimiento en Plan de Gestión Integral de Residuos hospitalarios y similares. 
Plan de manejo ambiental. 
Conocimiento en evaluación de impacto ambiental. 
Conocimiento en proyecto ambiental y desarrollo sostenible. 
Conocimiento en tratamiento de aguas.  
Conocimiento en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
Comunicación Efectiva 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
en administrador público, administrador de 
empresas, Ingeniero ambiental, ingeniero 
industrial, ingeniero administrador del 
núcleo básico de conocimiento en: 
administración, ingeniería ambiental, 
sanitaria y afines, ingeniería industrial y 
afines e Ingeniería administrativa y afines.  
 
Tarjeta profesional en los casos 
requeridos por la Ley. 
 

EXPERIENCIA 
 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. AREA FUNCIONAL - PLANEACIÓN, CALIDAD Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 

3.1.28 Profesional Universitario (Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional)  

 IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las 
unidades relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, 
productos y servicios y los protocolos establecidos. 
 
2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver 
consultas y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia 
de conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 
3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 
5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 
6. Apoyar la realización de actividades de retroalimentación al interior de los 
procesos. 
 
7. Consolidar, analizar y reportar los indicadores correspondientes al área. 
 
8. Apoyar el cumplimiento de los procesos y procedimientos dentro del Sistema 
integral de Gestión de Calidad (SIGC), orientado al mejoramiento continuo de la 
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entidad. 
 
9. Participar en la formulación, implementación y evaluación de la política y 
objetivos de la organización. 
 
10. Apoyar profesionalmente en el diseño en la formulación, ejecución, 
evaluación y control de planes, programas y proyectos, cumpliendo con los 
objetivos propuestos por la institución.  
 
11. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el 
logro de los objetivos y metas propuestas en el área de desempeño. 
 

12. Estructurar los Sistemas de gestión que apliquen de acuerdo con la 
necesidad institucional. 
 
13. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestión aplicables de acuerdo 
con el alcance 
 
14. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del 
empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Conocimiento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Conocimiento en diseño de productos y procesos. 
Conocimiento en desarrollo organizacional. 
Conocimiento en formulación de proyectos 
Conocimiento, aptitudes y habilidades en la implementación de estrategias y 
políticas. 
Conocimiento en la formulación de planes de acción. 
Formulación de Indicadores 
Conocimiento en gestión de calidad.  
Análisis y estadísticas de datos. 
Formulación de políticas institucionales  
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas.   

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
Comunicación Efectiva 
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Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad.  

 
 
 
  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                     
FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica, 
economista, contador público, profesional 
en administración, ingeniero industrial del 
núcleo básico de conocimiento en: 
economía, contaduría pública, 
administración, e ingeniería industrial y 
afines  

Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley.  

 
EXPERIENCIA 

  
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada 
con las funciones del cargo. 
  

II. ÁREA FUNCIONAL – COSTOS 
3.1.29 Profesional Universitario (Costos) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos, programas y proyectos del Área 
de costos en cumplimiento de las políticas, procedimientos técnicos y legales y la 
misión institucional. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
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5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Auditar cuentas de servicios de salud de los contratos suscritos con terceros. 
 

7. Realizar y elaborar el costeo de protocolos por centros de costos de servicios 
de salud. 
 

8. Apoyar a la institución en el caso que lo requiera en la elaboración de los 
estudios previos para la compra de servicios de salud. 

9. Aportar en caso en que lo requieran a la oficina de glosas, el análisis e 
interpretación y respuesta de las inconsistencias que presenten las facturas por 
parte de las instituciones prestadoras de salud. 
 

10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Conocimiento en sistema General de Seguridad Socia l en salud y normas 
concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Guías Departamento Administrativo de la Función Pública. 
Conocimiento en auditoria de facturación y liquidación de servicios.  
Conocimiento en análisis e interpretación de informes quirúrgicos 
Conocimiento en el costeo de procedimientos y liquidación de servicios de salud. 
Normas sobre administración de personal. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 
 
Título profesional en disciplina académica 
Economista, administrador público, 
administrador de empresas, administrador 
financiero o contador público del núcleo 
básico de conocimiento en: Economía, 
administración y contaduría pública. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

EXPERIENCIA 
 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL - SUBGERENCIA TECNICO CIENTÍFICA 
3.1.30 Profesional Universitario (Subgerencia Técnico-Científica) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos, programas y proyectos de la 
Subgerencia Técnico-Científica en cumplimiento de las políticas, procedimientos 
técnicos y legales y la misión institucional. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos 
y servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Gestionar los requerimientos y solicitudes de necesidades que surjan de las 
diferentes áreas de los servicios asistenciales.  

7. Verificar los ingresos y cantidades de materiales medico quirúrgicos comprados 
por la E.S.E. 
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8. Coordinar con el área de farmacia los requerimientos y codificación de los 

productos para las unidades de servicio que lo requieran. 
 

9. Apoyar la revisión, verificación y cumplimiento de cuadros y agendas de turno 
del personal del nivel asistencial, técnico y profesional del área de la salud de 
planta con el fin de evidenciar el cumplimiento de los mismos. 
 

10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Funciones y Estructura de la Entidad. 
Conocimiento en Sistemas Operativos 
Conocimiento en Derechos Humanos. 
Gestión de las organizaciones públicas.  
Gestión para el desarrollo en entidades Públicas. 
Gestión administrativa y organizaciones públicas. 
Políticas públicas en administración de personal. 
Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones 
y Riesgos Profesionales. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
Economista, abogado, administrador 
público, administrador de empresas o 
contador público del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía, Derecho y 
afines, administración y contaduría 
Pública.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL -SUBGERENCIA TECNICO CIENTÍFICA 
3.1.31 Profesional Universitario (Subgerencia Técnico-Científica) 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos y 
servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y 
contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Revisar y verificar cuadros y agendas de turno del personal del nivel asistencial, 
técnico y profesional del área de la salud de planta con el fin de evidenciar el 
cumplimiento de los mismos. 
 

7. Seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos derivados de los procesos 
y procedimientos de la subgerencia técnico-científica. 
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8. Analizar, evaluar y recomendar dentro del marco tarifario el recurso humano 
asistencial operativo requerido. 
 

9.  Ejercer control y seguimiento en la ejecución de los contratos suscritos por el 
Hospital designados a la Subgerencia Técnico-científica. 
 

10. Verificar los requerimientos de personal que surjan en las áreas asistenciales y 
que deban contratarse. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Funciones y Estructura de la Entidad. 
Conocimiento en costos y presupuesto. 
Auditoria en Entidades de Salud. 
Conocimientos Básicos en Administración Financiera. 
Básico en Herramientas informáticas. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

 
EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica 
Economista, abogado, administrador 
público, administrador de empresas o 
contador público del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía, Derecho y 
afines, administración y contaduría 
Pública.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional relacionada con las 
funciones del cargo. 
 

 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:      Profesional Universitario        
Código:                                      219         
Grado:                                       03       

No. de cargos:                          Tres (3)   
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO 
INSTITUCIONAL 

3.1.32 Profesional Universitario (Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar labores de planeación y ejecución para el desarrollo de los componentes 
de los aspectos socio familiar a nivel comunitario, grupal e individual relacionados 
con salud- enfermedad en cumplimiento de la misión asignada a la ESE. 
  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar valoración socio familiar de la población atendida y prestar la atención 
requerida para mejorar la calidad de vida y adherencia al tratamiento de 
conformidad con las políticas establecidas por la ESE. 

 
2. Conceptuar sobre los problemas de índole socio – económico de los pacientes 

y realizar los trámites administrativos tendientes a facilitar su solución, bien por 
ingreso o egreso al Hospital, conforme a los procedimientos y normas 
pertinentes.  
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3. Participar en actividades encaminadas a detectar factores de riesgo que afecten 
a la comunidad en cumplimiento de las directrices señaladas al sector salud. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 

 
5. Desarrollar actividades socio-educativas a pacientes y/o familias, sobre 

comprensión, aceptación, apoyo en la enfermedad, y los deberes y derechos 
como usuarios de los servicios, conforme a los programas y políticas 
institucionales. 

 
6.  Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 

y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

9. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 

2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Funciones y Estructura de la Entidad. 
4. Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al área de desempeño. 
5. Manual de Procesos y Procedimientos de Trabajo Social. 
6. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 

•  
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aprendizaje continuo. 
Experticia profesional. 
Trabajo en equipo y colaboración. 
Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Psicología, o Sociología, o Trabajo Social y 
Afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Médico Especialista        
Código:                                      213         
Grado:                                       28       

No. de cargos:                          Ochenta (80)        
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:        Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA TÉCNICO-CIENTÍFICA 
3.1.33 Médico Especialista Tiempo Completo (46) - Medio Tiempo (34)  

 
MEDICINA INTERNA  

Internista: Tiempo competo; Internista Medio tiempo. Neurólogo: Medio tiempo; 
Cardiólogo: Medio tiempo; Gastroenterólogo: Medio tiempo. Neumólogo: Medio 

tiempo  
CIRUGÍA - HOSPITALIZACIÓN  

Neurocirujano: Tiempo completo; Cirujano Pediatra: Tiempo completo; 
Oftalmólogo: Medio tiempo; Otorrino: Medio tiempo; Cirujano: Tiempo completo; 

Cirujano: Medio tiempo; Cirujano Plástico: Tiempo completo; Ortopedista: Tiempo 
completo  

UNIDAD MENTAL  
Psiquiatra: Tiempo completo Psiquiatra: Medio tiempo  

GINECO OBSTETRICIA Y SALA DE PARTOS  
Ginecólogo: Tiempo completo; Ginecólogo: Medio tiempo  

QUIRÓFANOS  
Anestesiólogo: Tiempo completo; Anestesiólogo medio tiempo 

EDIATRÍA  
Pediatra: Tiempo completo; Pediatra: Medio tiempo 

REHABILITACIÓN  
Fisiatra: Tiempo completo 

IMÁGENES DIAGNÓSTICAS 
Radiólogo: Medio tiempo 

MEDICINA INTERNA 
Internista: Tiempo competo  

UNIDAD DE TRASPLANTES 
Cirujano: Tiempo Completo 
ANATOMIA PATOLOGICA 
Patólogo: Tiempo Completo 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Realizar labores profesionales de medicina Especialista y Rehabilitación de la salud   
del usuario de conformidad con lo reglamentado para el Sistema de Garantía de la 
calidad y la misión encomendada a la ESE. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Realizar, exámenes médicos especializados, para identificar el 

procedimiento, ordenando diagnósticos y tratamiento a seguir por el paciente de 
acuerdo a los protocolos de salud establecidos. 
 
2. Realizar intervenciones quirúrgicas y procedimientos médicos de su 

especialidad o participar en ellas y controlar los pacientes bajo su cuidado 
conforme a las atribuciones y políticas de la Institución. 
 
3. Atender urgencias de su especialización de acuerdo con los manuales y 

procedimientos existentes. 
 
4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 

(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 
5. Elaborar las actividades de impacto en la prestación de los servicios de salud 

y en la actualización de protocolos de manejo del paciente.  
 
6. Impartir instrucciones al personal profesional y auxiliar sobre procedimientos 

propios de manejo del paciente conforme a los protocolos médicos y las 
atribuciones del área.  
 
7. Instruir, a la comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las 

enfermedades en cumplimiento de la misión encomendada a la ESE 
 
8. Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e 

informes   que se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con 
los procedimientos establecidos. 
 
9. Colaborar con las actividades docente asistenciales desarrolladas por la 

Institución de acuerdo a lo establecido en los convenios ínter- administrativos. 
 
10. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura y misión de la ESE. 
Guías de manejo definidas por la ESE. 
Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposición de residuos hospitalarios y 
salud ocupacional. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialista según el área de trabajo y 
necesidad del Hospital 
 

 
EXPERIENCIA 

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

 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:      Médico General        
Código:                                      211         
Grado:                                       22       

No. de cargos:                          Veinticuatro (24)         
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TÉCNICO-CIENTÍFICA - URGENCIAS 
Tiempo completo (8), Medio tiempo (16). 

3.1.34 Médico General 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar asistencia médica general, poniendo a disposición del paciente los 
conocimientos, habilidades y destrezas profesionales, para prevenir, mantener y 
mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de 
los estándares técnico-científicos y administrativos establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Practicar exámenes de medicina general, establecer diagnósticos y prescribir el 

tratamiento de conformidad a las guías de manejo y protocolos médicos 
autorizados por la Entidad. 
 

2. Realizar interconsulta y solicitar análisis, exámenes de laboratorio e 
interconsulta o valoración por médicos especialistas cuando sea requerido para 
dar continuidad al tratamiento de acuerdo con los protocolos médicos y 
procedimientos pertinentes. 
 

3. Realizar o colaborar, en el área en que se encuentre asignado, en las 
intervenciones quirúrgicas y procedimientos de cirugía menor de acuerdo a las 
guías de manejo clínico y protocolos. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Participar en la elaboración y desarrollo de programas de promoción y 
prevención de conformidad con los lineamientos y políticas institucionales 
establecidas. 
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6. Participar en el funcionamiento del Sistema de Referencia y Contra-referencia 

conforme a las políticas y procedimientos establecidos por la ESE y las 
disposiciones legales pertinentes.  
  

7. Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las 
estrategias de intervención comunitaria conforme al Plan de Desarrollo y las 
políticas de la Institución. 
 

8. Participar en el diseño, documentación, implementación, evaluación y 
actualización de guías de manejo clínico y protocolos en la prestación de 
servicios a los usuarios conforme a la normatividad y procedimientos 
pertinentes. 
 

9. Promover, asesor y realizar vigilancia epidemiológica en aquellas situaciones 
que se consideren factor de riesgo e informar al Área de Epidemiología e 
Infectología lo relacionado con enfermedades de notificación obligatoria e 
infección nosocomial conforme a las políticas del sector salud. 
 

10. Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones de las entidades y el sistema de información institucional.  
 

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura y misión de la ESE. 
Guías de manejo definidas por la ESE. 
Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposición de residuos hospitalarios y 
salud ocupacional. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 
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• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina. 
 
Cursos de ACLS (Soporte Vital 
Cardiovascular avanzado). 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
profesional 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Odontólogo Especialista        
Código:                                      216         
Grado:                                       18       

No. de cargos:                          Dos (2)         

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TÉCNICO-CIENTÍFICA  
CIRUGÍA - HOSPITALIZACIÓN  

3.1.35 Odontólogo Especialista Tiempo Completo (1) – Medio Tiempo: (1) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Realizar actividades de promoción, protección, tratamiento y rehabilitación de la 
salud oral del paciente cuya naturaleza demanda la aplicación de conocimientos 
propios de la odontología especializada, en cumplimiento de las políticas y misión 
de la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Realizar consultas y urgencias odontológicas, practicar u ordenar exámenes 

y análisis de laboratorio, estudiar los resultados, formular el diagnóstico y 
prescribir el tratamiento para la recuperación y rehabilitación de la salud oral, 
según las necesidades de los usuarios y los servicios y protocolos establecidos. 

2. Atender las urgencias odontológicas, ordenar exámenes y análisis de 
laboratorio y estudiar sus resultados de acuerdo con las políticas de la 
Administración. 

3. Realizar procedimientos especiales y/o intervenciones de cirugía oral a los 
usuarios hospitalizados o ambulatorios, siguiendo los protocolos y normas 
pertinentes. 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 

5. Participar en la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud 
oral de la población del área de influencia de acuerdo con los planes y programas 
establecidos por la Institución.  

6. Realizar con base en los datos de morbilidad oral, el análisis epidemiológico 
en cumplimento de las políticas de la Empresa. 

7. Participar en la realización de investigaciones de tipo aplicado tendientes a 
establecer las causas de los problemas de salud oral de la comunidad y su 
solución de acuerdo con las normas y procedimientos pertinentes. 

8. Adelantar las acciones de coordinación necesarias para lograr la eficacia en 
la       prestación de los servicios de salud oral, en cumplimiento de las políticas 
de la ESE.  

9. Organizar y realizar reuniones, seminarios y demás eventos asociados con 
los programas de salud oral en cumplimiento de la labor asignada a la 
Dependencia. 

10. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional.  
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11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 

12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan de Desarrollo Institucional. 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Guías de manejo definidos por la Institución. 
Guías y disposiciones legales para la atención de enfermedades de interés en 
salud pública y vigilancia epidemiológica. 
Normas sobre higiene, seguridad industrial, disposición de residuos 
hospitalarios y salud ocupacional. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Odontología.  
 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
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Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Profesional Especializado Área Salud        
Código:                                      242         
Grado:                                       24       

No. de cargos:                          Dos (2)       
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
HOSPITALIZACIÓN (1) - SERVICIOS AMBULATORIOS (1) 

3.1.36 Profesional Especializado Área Salud (Hospitalización - Servicios 
Ambulatorios)  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Coordinar las actividades asistenciales de la unidad funcional en cumplimiento de 
la misión encomendada a la ESE. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Diseñar, elaborar y ejecutar los planes de acción y mecanismos para la 

prestación de los servicios asignados al área, de conformidad con las políticas 
y procedimientos establecidos por la Institución. 
 

2. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecución y prestación de los 
servicios de acuerdo a las atribuciones y responsabilidades asignadas a la 
Dependencia. 
 

3. Realizar auditoría concurrente a las actividades desarrolladas conforme a las 
políticas y normatividad pertinentes. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
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(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Participar en el diligenciamiento de indicadores de gestión de conformidad con 
las exigencias de las instituciones que conforman el sector salud. 
 

6. Revisar los documentos, actos administrativos emitidos por la Dependencia 
según las políticas y procedimientos de la ESE. 
 

7. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos 
y servicios y los protocolos establecidos. 
 

8. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 
y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan de Desarrollo Institucional . 
Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
Sistema Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
Sistema de Gestión de Calidad. 
Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
Normas orgánicas sobre funcionamiento y misión de la ESE. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 
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Compromiso con la organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 

• Liderazgo de grupos de trabajo. 

• Toma de decisiones. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

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

 
 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Profesional Universitario Área Salud        
Código:                                      237         
Grado:                                       03       

No. de cargos:                          Seis (6)         

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
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II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA 
UNIDAD MENTAL Medio tiempo (1) 

3.1.37 Profesional Universitario Área Salud (Terapias) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecución de labores profesionales de evaluación y complemento terapéutico a 
pacientes que requieran atención de terapia ocupacional, con el fin de brindar 
cuidado integral especializado, conjuntamente con el equipo interdisciplinario de 
salud al paciente y a la familia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Saludar al usuario y su familia, presentarse y explicarles cual va a ser su 
participación durante el proceso de atención. 
 

2. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro 
de la Plataforma estratégica. 
 

3. Informar al paciente y su familia sobre el proceso de atención y rehabilitación, 
la preparación, requisitos y condiciones previas a la realización de los 
procedimientos propios de la profesión, de acuerdo con los lineamientos, 
manuales, guías y procesos establecidos en la ESE. 
 

4. Brindar atención oportuna, continua, cálida y segura a los pacientes que 
requieren rehabilitación ocupacional utilizando la tecnología propia de la 
profesión, estableciendo un plan de manejo y realizando evaluación, tratamiento 
y seguimiento según los protocolos y procedimientos establecidos por la 
Institución. 
 

5. Solicitar, revisar y preparar el material y elementos necesarios para la 
realización de los procedimientos conforme al servicio donde labora, de acuerdo 
con los lineamientos señalados para tal efecto. 
 

6. Mantener estricta reserva de la información que de sus pacientes conozca con 
ocasión de sus funciones. 
 

7. Realizar las actividades y procedimientos a los pacientes, de acuerdo a los 
protocolos y procesos establecidos en la Institución, en concordancia con las 
órdenes médicas establecidas por la especialidad tratante, teniendo en cuenta 
las precauciones necesarias, en cumplimiento del manual de Bioseguridad y 
demás manuales que apliquen. 
 

8. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente. 
 

9. Informar sobre las situaciones de emergencia que se puedan presentar en el 
servicio en lo concerniente al estado de salud de un paciente, riesgos asociados 
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a la familia, entorno o Institucionales. 
 

10. Participar activamente en programas de educación al paciente y su familia en 
aspectos de rehabilitación Ocupacional. 
 

11. Participar activamente en la revisión y actualización de protocolos y guías de 
manejo de acuerdo a los avances y desarrollo en materia de salud. 
 

12. Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e 
informes   que se requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad 
con los procedimientos establecidos y las herramientas tecnológicas dispuestas 
por la Institución. 
 

13. Velar por el cuidado, asepsia y mantenimiento del área de trabajo, equipos, 
elementos, materiales y demás conforme a los manuales, procesos y Guías 
establecidos en la Institución. 
 

14. Reportar de forma oportuna sobre las averías y/o perdidas de equipos del área 
donde participen, además, de los daños en la infraestructura y ambiente físico 
en general. 
 

15. Reportar los eventos adversos e incidentes que se detecten 
independientemente que haya ocurrido en su servicio o no. 
 

16. Apoyar las solicitudes de información y/o participación en las auditorías internas 
y externas que se realizan en la Institución. 
 

17. Cumplir con las agendas y horarios de trabajo establecido por la Institución. 
 

18. Asistir a reuniones de información, capacitación, eventos científicos que la 
institución programe. 
 

19. Presentar de forma oportuna la información que le sea solicitada de acuerdo 
con las atribuciones asignadas al área y de la Oficina de Sistemas de 
información. 
 

20. Ejercer el autocontrol en todas las funciones con el fin de evaluar su propio 
trabajo, detectar posibles desviaciones, efectuar correctivos oportunamente, y 
mejorar los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad para 
garantizar el ejercicio de sus funciones de forma transparente y eficaz. 
 

21. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

 
1. Plan de Desarrollo Institucional. 
2. Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
3. Sistema de Garantía de la Calidad. 
4. Guías de manejo definidos por la Institución. 
5. Guías y disposiciones legales para la atención de enfermedades de interés en salud 

pública. 
6. Normas y procedimientos de Psicología aplicada a la medicina. 
7. Sistemas y medios de información y comunicación. 
8. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título Profesional en Terapia ocupacional 
y/o Terapia Física debidamente reconocido 
por la autoridad competente. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA (1) 
3.1.38 Profesional Universitario Área de la Salud (Nutrición y Dietética) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Planear y desarrollar funciones en el área de nutrición clínica y soporte nutricional, 
mediante la ejecución de actividades de promoción, prevención, conservación, 
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tratamiento, recuperación y rehabilitación del usuario, garantizando el manejo 
integral del paciente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Evaluar y diagnosticar el estado nutricional del paciente hospitalizado y 
ambulatorio mediante la selección, aplicación e interpretación critica de los 
indicadores pertinentes para definir el tipo de atención nutricional como parte del 
manejo integral del paciente. 
 
2. Planear, monitorear y evaluar el tratamiento nutricional del usuario teniendo en 
cuenta el diagnostico nutricional, las alteraciones bioquímicas y fisiológicas, sus 
requerimientos nutricionales, la vía de alimentación y las características de los 
alimentos y productos de alimentación enteral y parenteral.  
 
3. Participar en la planeación, ejecución y evaluación de programas y acciones 
educativas en salud, alimentación y nutrición que contribuyan a la promoción de 
estilos de vida saludables.  
 
4. Participar en la planeación, requerimiento, solicitud y control de los productos de 
alimentación enteral y fórmulas lácteas de acuerdo a las necesidades de los 
pacientes hospitalizados y las políticas de la Institución  
 
5. Participar en la actualización de protocolos y guías de manejo clínico de las 
diferentes patologías que se atienden en el servicio de nutrición.  
 
6. Realizar el seguimiento nutricional ambulatorio a través de consulta externa.  
 
7. Coordinar con el superior inmediato la disponibilidad de soluciones y elementos 
de soporte nutricional para su pedido.  
 
8. Registrar y elaborar la documentación correspondiente para la facturación del 
soporte y tratamiento nutricional.  
 
9. Brindar atención oportuna en los aspectos de evaluación, tratamiento y 
seguimiento a los pacientes remitidos.  
 
10. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitación.  
 
11. Realizar las actividades administrativas necesarias que conduzcan a la buena 
organización y funcionamiento del servicio.  
 
12. Impartir capacitación, adiestramiento, inducción e instrucción al personal 
relacionado con el área.  
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13. Asistir a las capacitaciones y demás reuniones que por necesidades del servicio 
o del Hospital se requiera.  
 
14. Ejercer la coordinación del área cuando le sea asignada.  
 
15. Las demás funciones que le sean asignadas, afines con la naturaleza del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan de Desarrollo Institucional. 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Guías de manejo definidos por la Institución. 
Guías y disposiciones legales para la atención de enfermedades de interés en salud 
pública. 
Normas y procedimientos de Psicología aplicada a la medicina. 
Sistemas y medios de información y comunicación. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en Nutrición y/o Dietética 
debidamente legalizado por la autoridad 
competente. 

 
EXPERIENCIA 

 
Dos (2) años de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO CIENTIFICA 
REHABILITACIÓN (4): Tiempo completo (3), Medio tiempo (1). 

3.1.39 Profesional Universitario Área Salud (Terapias) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar labores de prevención, evaluación, tratamiento, educación y seguimiento 
a los pacientes con patologías y/o secuelas de discapacidad aplicando las 
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correspondientes técnicas de rehabilitación de acuerdo a la misión encomendada 
a la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Atender a los pacientes con limitación física y respiratoria que requieran de 

tecnología propia de la especialidad, conforme a los protocolos y 
procedimientos establecidos. 
 

2. Solicitar exámenes auxiliares o interconsultas a otros servicios de acuerdo con 
los lineamientos señalados por las normas sobre salud. 
 

3. Elaborar los registros clínicos y estadísticos de la evaluación, manejo y 
evolución de los pacientes conforme a los procedimientos establecidos. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Proponer, coordinar y desarrollar programas de educación a la comunidad en 
los aspectos de salud física y respiratoria de conformidad con las políticas 
institucionales. 
 

6. Orientar y educar al paciente y a la familia sobre actividades específicas 
encaminadas a la recuperación y adhesión al tratamiento y rehabilitación al 
egreso y posterior reincorporación a su medio familiar, social y laboral de 
acuerdo a la misión encomendada a la ESE. 
 

7. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos asistenciales, así 
como proponer la actualización de los protocolos de atención del paciente en el 
área de la especialidad de conformidad en cumplimiento de la misión de la ESE. 
 

8. Establecer y mantener las relaciones de coordinación necesarias para el 
adecuado desarrollo del plan de manejo de los pacientes a su cargo, conforme 
a los protocolos y procedimientos establecidos. 
 

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Plan de Desarrollo Institucional. 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Guías de manejo definidos por la Institución. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Fisioterapia.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
 
 
 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 
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Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Profesional Universitario Área Salud        
Código:                                      237         
Grado:                                       10       

No. de cargos:                          Once (11)   

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:        Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO- CIENTIFICA 
LABORATORIO CLÍNICO (5) 

3.1.40 Profesional Universitario Área Salud (Bacteriólogo -Laboratorio 
Clínico) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL. 

 Prestar los servicios profesionales de Bacteriología en apoyo a las actividades de 
promoción, prevención y respaldo para el esclarecimiento del diagnóstico, 
tratamiento, protección y rehabilitación del paciente, en cumplimiento del Plan de 
Desarrollo Institucional. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. 

 
1. Practicar análisis de laboratorio clínico e informar los resultados y/o enviar las 

muestras que lo requieran a la Secretaría Departamental de Salud o a otras 
entidades encargadas de la supervisión o procesamiento, de acuerdo con las 
atribuciones y protocolo establecidos.  
 

2. Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de 
referencia, soluciones y medios de cultivo necesarios en el laboratorio conforme 
a los protocolos y procedimientos establecidos. 
 

3. Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloración, montaje y 
lavado de material y ejecutar pruebas de control de calidad de los análisis 
clínicos que garanticen la veracidad de los resultados en cumplimiento a las 
normas, guías y protocolos pertinentes. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Orientar a los usuarios sobre los requisitos para la toma de las muestras y sobre 
su forma de recolección según los requerimientos del ciudadano, las 
atribuciones de la ESE y los protocolos establecidos. 
 

6. Promover, apoyar, coordinar y asesorar las actividades relacionadas con la 
vigilancia epidemiológica en cumplimiento de las normas y políticas 
institucionales. 
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7. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre bioseguridad velando por el manejo 

de los desechos del laboratorio para evitar la contaminación, conforme a los 
criterios establecidos en la normatividad vigente sobre la materia. 
 

8. Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadísticos requeridos 
para que se ajusten a las exigencias y términos legales vigentes. 
 

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución.  
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
Políticas y normas de bioseguridad. 
Protocolos de manejo definidos por la Institución. 
Normas y Guías de bioseguridad. 
Sistemas de Registro. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
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Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Bacteriología. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Profesional. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
BANCO DE SANGRE (5) 

3.1.41 Profesional Universitario Área Salud (Bacteriólogo -Banco de Sangre) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Responder por el funcionamiento administrativo y técnico del Banco de Sangre en 
cumplimiento de la misión encomendada a la Entidad.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Planear, coordinar, dirigir y controlar los procedimientos y actividades del Banco 

de Sangre en cumplimiento de las políticas de la Institución.  
 

2. Cumplir con las normas y procedimientos de conformidad con las políticas 
establecidas por el Comité Técnico de la Red Nacional de bancos de Sangre. 
 

3. Realizar las pruebas requeridas para la autorización del sello Nacional de 
Calidad a la sangre y hemoderivados, conforme a la normatividad vigente. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Participar en los comités de transfusión de las instituciones donde se distribuye 
sangre y hemo-componentes acatando las normas pertinentes. 
 

6. Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadísticos requeridos 
para que se ajusten a las exigencias y términos legales vigentes. 
 

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
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8. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 
lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
Políticas y normas de bioseguridad. 
Protocolos de manejo definidos por la Institución. 
Normas y Guías de bioseguridad. 
Sistemas de Registro. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina, Bacteriología. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Profesional.  
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
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ANATOMÍA PATOLÓGICA  
3.1.42 Profesional Universitario Área Salud (Bacteriólogo - Patología) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Prestar los servicios profesionales de Bacteriología y responder por el 
funcionamiento administrativo y técnico del área de Anatomía Patológica en 
cumplimiento de la misión encomendada a la Entidad. 

  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Planear, coordinar, dirigir y controlar los procedimientos y actividades del área 

de Anatomía Patológica en cumplimiento de las políticas de la Institución.  
 

2. Realizar pruebas de control de calidad de los análisis a fin de garantizar la 
veracidad de los resultados. 

 
3. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de 

servicio bajo su cuidado con un uso racional de los materiales. 
 

4. Mantener todos los recursos necesarios disponibles en el área de Anatomía 
Patológica para su normal funcionamiento.  

 
5. Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la institución empleando 

los elementos de protección personal, asignados para el desempeño de sus 
labores. 

 
6. Identificar fortalezas y oportunidades de mejoramiento de la calidad de acuerdo 

con las metodologías establecidas en el área de Anatomía Patológica. 
 

7. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. 

 
8. Presentar los informes exigidos y suministrar los datos estadísticos requeridos 

para que se ajusten a las exigencias y términos legales vigentes. 
 

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 

 
10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
Políticas y normas de bioseguridad. 
Protocolos de manejo definidos por la Institución. 
Normas y Guías de bioseguridad. 
Sistemas de Registro. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Medicina, Bacteriología. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Profesional.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Enfermero        
Código:                                      243         
Grado:                                       10       

No. de cargos:                          Treinta y Cinco (35)      
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:        Quien ejerza la supervisión directa  
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA – 
HOSPITALIZACIÓN - UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS - ÁREA DE 

SERVICIOS AMBULATORIOS  
3.1.43 Enfermero        

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar los servicios profesionales de Enfermería, poniendo a disposición de la ESE 
los conocimientos, habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las 
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los 
estándares técnico-científicos y administrativos establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Proponer, diseñar, implementar la aplicación de procedimientos, métodos y 

técnicas que impliquen una mayor efectividad y productividad en las actividades 
a desarrollar, de acuerdo con el objetivo institucional. 
 

2. Establecer y mantener mecanismos de coordinación intra e interinstitucional 
para la complementariedad en la prestación de los servicios de conformidad con 
las atribuciones de la Dependencia. 
 

3. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

4. Apoyar la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la 
población del área de influencia para determinar los proyectos y programas a 
desarrollar, de acuerdo con los procedimientos y sistemas de información 
establecidos. 
 

5. Revisar las historias clínicas e instrucciones médicas de todos los casos 
ambulatorios y de hospitalización atendiendo los protocolos y procedimientos 
pertinentes.  
 

6. Hacer seguimiento a los pacientes que lo ameriten y responder por los 
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tratamientos de todos los pacientes de conformidad con los lineamientos y 
criterios establecidos en la prescripción médica. 
 

7. Participar en la revista médica y de enfermería según los procedimientos y 
términos establecidos por la Entidad. 
 

8. Coordinar y supervisar los programas de promoción de la salud y prevención de 
la enfermedad, PAI, TBC, HANNSEN, hipertensión, diabetes y demás de control 
sobre la población vinculada a ellos, en cumplimiento de la misión institucional. 
 

9. Realizar vigilancia epidemiológica en todas las situaciones que sean factor de 
riesgo, tendiente a disminuir la enfermedad en la población del área de 
influencia, de conformidad con los protocolos y procedimientos pertinentes. 
 

10. Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones de las entidades y el sistema de información institucional.  
 

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Guías de manejo definidos por la Institución. 
Sistema General de Seguridad Social en salud. 
Normatividad sobre programas de Promoción y Prevención. 
Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clínicas. 
Políticas de salud pública. 
Demás legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 
 
Aporte técnico-profesional 
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Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Enfermería. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
profesional. 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
UNIDAD DE CARDIOVASCULAR (1) 

3.1.44 Enfermero Cardiovascular 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Prestar los servicios profesionales de Enfermería, poniendo a disposición de la 
ESE los conocimientos, habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar 
las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los 
estándares técnico-científicos y administrativos establecidos. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Proponer, diseñar, implementar la aplicación de procedimientos, métodos y 

técnicas que impliquen una mayor efectividad y productividad en las actividades 
a desarrollar, de acuerdo con el objetivo institucional. 
 

2. Establecer y mantener mecanismos de coordinación intra e interinstitucional 
para la complementariedad en la prestación de los servicios de conformidad 
con las atribuciones de la Dependencia. 
 

3. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

4. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 
relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos 
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y servicios y los protocolos establecidos. 
 

5. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 
y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

6. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

8. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

9. Apoyar la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la 
población del área de influencia para determinar los proyectos y programas a 
desarrollar, de acuerdo con los procedimientos y sistemas de información 
establecidos. 
 

10. Revisar las historias clínicas e instrucciones médicas de todos los casos 
ambulatorios y de hospitalización atendiendo los protocolos y procedimientos 
pertinentes.  
 

11. Hacer seguimiento a los pacientes que lo ameriten y responder por los 
tratamientos de todos los pacientes de conformidad con los lineamientos y 
criterios establecidos en la prescripción médica. 
 

12. Participar en la revista médica y de enfermería según los procedimientos y 
términos establecidos por la Entidad. 
 

13. Asistir a las cirugías cardiovascular en pacientes requieran circulación 
extracorpórea.  
 

14. Verificar y realizar seguimiento a los insumos para la perfusión miocárdica y 
administrar medicamentos según necesidad del paciente.  
 

15. Registrar periódicamente información de los pacientes a quienes se les realiza 
cirugía de corazón abierto. 
 

16. Realizar plan de manejo para el paciente que entra en circulación 
extracorpórea.  
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17. Verificar funcionamiento de equipos necesarios para la circulación 
extracorpórea y realizar los reportes respectivos.  
 

18. Verificar las canular, los circuitos y los conectores que el paciente requiera en 
la cirugía.  
 

19. Realizar los cálculos de los flujos y el gasto cardiaco del paciente.  
 

20. Manejar los cambios de temperatura según la etapa de la cirugía. 
 

21. Llevar registros de perfusión durante la cirugía.  
 

22. Velar por la seguridad del paciente durante la circulación extracorpórea 
 

23. Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones de las entidades y el sistema de información institucional.  
 

24. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Conocimiento en cirugía cardiovascular 
circulación extracorpórea. 
Guías de manejo definidos por la Institución. 
Sistema General de Seguridad Social en salud. 
Normatividad sobre programas de Promoción y Prevención. 
Conocimiento en cirugía cardiovascular 
Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clínicas. 
Políticas de salud pública. 
Demás legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                     COMUNES. 
 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 

POR NIVEL JERÁRQUICO. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
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Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de Enfermero de núcleo básico de 
conocimiento en Enfermería.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
profesional 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Enfermero Especialista        
Código:                                      244         
Grado:                                       14       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Subgerencia Técnico-Científica         
Cargo del Jefe Inmediato:       Subgerente Técnico Científico 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA ÁREA DE 
ENFERMERÍA. 

3.1.45 Enfermero Especialista        

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar conjuntamente con el equipo interdisciplinario de salud, cuidado integral 
especializado al paciente y la familia de acuerdo con las políticas y misión 
encomendada a la Institución.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Dirigir, planear, supervisar, controlar y evaluar conjuntamente con los 

funcionarios a su cargo la prestación de los servicios asistenciales de salud de 
conformidad con las políticas de la ESE y las normas que rigen el sector salud. 
 

2. Procurar la optimización en la prestación de los servicios de salud y velar por la 
validez científica de las técnicas y procedimientos utilizados en la prevención, 
diagnóstico y tratamiento de las enfermedades, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 
 

3. Hacer seguimiento a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo, para 
prevenir y diseñar planes y programas que prevengan o minimicen los riesgos, 
en cumplimiento de la misión asignada a la Institución.  
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Establecer y mantener las relaciones de coordinación intra y Extra 
institucionales necesarias para la adecuada prestación de los servicios de 
salud, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos. 
 

6. Participar en la revisión, ajuste y desarrollo del Sistema de Garantía de la 
Calidad en la prestación de los servicios, para cumplir con el ordenamiento legal 
pertinente. 
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7. Velar por el cumplimiento de las normas de higiene, seguridad industrial y salud 

ocupacional de la Empresa, conforme a las disposiciones legales vigentes y los 
procedimientos establecidos por la ESE. 
 

8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Plan de Desarrollo Institucional. 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Guías de manejo definidos por la Institución. 
Sistema General de Seguridad Social en salud. 
Normatividad sobre programas de Promoción y Prevención. 
Normatividad sobre diligenciamiento y manejo de historias clínicas. 
Políticas de salud pública. 
Demás legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Orientación a resultados. 
Orientación al usuario y al ciudadano. 
Transparencia. 
Compromiso con la Organización  

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo. 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración. 

• Creatividad e innovación. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional en disciplina académica 
de núcleo básico de conocimiento en: 
Enfermería  
 

 
EXPERIENCIA 

 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia profesional con las 
funciones del cargo. 
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Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Profesional Universitario Área Salud        
Código:                                      237         
Grado:                                       19       

No. de cargos:                          Cinco (5)     
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA ÁREA DE 
FARMACIA 

3.1.46 Profesional Universitario Área Salud (Químico) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar actividades inherentes a los procesos técnicos científicos y administrativos 
para garantizar el suministro de medicamentos e insumos de farmacia y dispositivos 
médico-quirúrgicos de acuerdo con el Sistema General de Seguridad Social en 
Salud y las políticas de la ESE. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Realizar la articulación operativa de los procesos del Área de Farmacia, para 

interactuar con las demás dependencias del Hospital y garantizar el apoyo 
oportuno a estas de acuerdo con los procedimientos y políticas de la ESE. 
 

2. Diseñar y desarrollar procesos para la información, clasificación, actualización, 
manejo y conservación de los recursos propios del área conforme a las políticas 
y misión institucionales. 
 

3. Realizar pedido de medicamentos, insumos medico quirúrgicos y demás 
insumos según los requerimientos de las dependencias y los procedimientos 
señalados por la Entidad.  
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4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Supervisar la recepción, almacenamiento, condiciones ambientales, registro, 
rotación y distribución de los medicamentos, material médico quirúrgico y 
demás insumos conforme a los protocolos y normatividad pertinentes. 
 

6. Coordinar la dispensación de formulaciones médicas a pacientes hospitalizados 
y/o ambulatorios de acuerdo a instrucciones médicas y protocolos del Hospital.  
 

7. Llevar el registro de los medicamentos de control y reportar dicha información a 
las autoridades del sector salud competente, cuando estas lo requieran, de 
conformidad con las disposiciones y disposiciones legales.  
 

8. Controlar y mantener actualizados los indicadores de inventario, los registros y 
niveles de existencias y el surtido permanente de medicamentos y dispositivos 
medico quirúrgicos que se encuentran en la Farmacia de conformidad con los 
procedimientos establecidos.   
 

9. Apoyar los conceptos técnicos de uso adecuado de los medicamentos de 
acuerdo con la normatividad establecida. 
 

10. Realizar las actividades relacionadas con la dirección técnica de la planta de 
gases y central de mezclas conforme a las técnicas y protocolos establecidos. 
 

11. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

13. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Normatividad vigente y aplicabilidad inherente a: servicios farmacéuticos, Buenas 

Prácticas de Manufactura (BPM), Buenas Prácticas de Abastecimiento (BPA), 
atención farmacéutica, estudios de utilización de medicamentos. 

2. Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad de la Atención de Salud.  
3. Sistema General de Seguridad Social en Salud.  
4. Sistema de Gestión de la Calidad  
5. Normatividad Vigente en materia de administración de medicamentos y manejo del 

servicio farmacéutico. 
6. Manufactura de preparaciones magistrales y de ajuste o adecuación de dosis. 
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7. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Aprendizaje continuo 

• Experticia profesional. 

• Trabajo en equipo y colaboración 

• Creatividad e innovación 

• Liderazgo de grupos de trabajo. 

• Toma de decisiones. 
 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Toma de decisiones 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título profesional como Químico 
Farmacéutico del núcleo básico de 
conocimiento en: Química y Afines. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos 
por la Ley. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Profesional                   

Denominación del Empleo:       Profesional Servicio Social Obligatorio 
Código:                                      217         
Grado:                                       19       

No. de cargos:                          1      
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
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II. ÁREA FUNCIONAL – SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA  
3.1.47 Profesional Servicio Social Obligatorio 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar labores profesionales de servicio social obligatorio adheridas a la 
investigación de proyectos con oportunidad y eficiencia, cumpliendo con las 
normas, guías, protocolos, estándares, y procedimientos documentados de la 
institución.  

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Formular y ejecutar proyectos y programas de investigación. 

2. Representar a la Institución en eventos académicos y científicos en los que sea 

designado. 

3. Fomentar y estimular la investigación, mediante su participación en grupos de 

investigación de la Entidad.  

4. Mantener actualizada la base de datos correspondiente a su hoja de vida 

profesional y productos de investigación derivados de los proyectos que se 

desarrollen. 

5. Adherirse a las normas, manuales, procesos, procedimientos y/o reglamentos 

de la Institución. 

6. Realizar trabajo de campo en todas las áreas de la entidad, con el fin de ejecutar 

el proyecto de investigación a realizar. 

7. Apoyar la preparación de los resultados parciales y/o finales de investigación y 

someterlos al proceso de evaluación del director del proyecto. 

8. Participar en las reuniones según corresponda la necesidad. 

9. Cumplir los procedimientos documentados de la Institución 

10. Participar en la elaboración y desarrollo de programas de promoción y 

prevención de conformidad con los lineamientos y políticas institucionales 

establecidas. 

11. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos 

adversos que se puedan presentar en el área o servicio y proponer alternativas 

de solución. 
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12. Ejercer autocontrol en actividades inherentes a su cargo. 

13. Apoyar en temas de habilitación y acreditación en los que aplique la institución. 

14. Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las 

estrategias de intervención conforme al plan de desarrollo y las políticas de la 

institución. 

15. Participar en el diseño, documentación, implementación, evaluación y 

actualización de guías de manejo clínico y protocolos en la prestación de 

servicios a los usuarios conforme a la normatividad y procedimientos 

pertinentes. 

16. Rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones de las entidades y el sistema de información institucional. 

17. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad de la Atención de Salud.  
Sistema General de Seguridad Social en Salud.  
Sistema de Gestión de la Calidad  
Normatividad Vigente en materia de administración de medicamentos y manejo del 
servicio farmacéutico. 
Manufactura de preparaciones magistrales y de ajuste o adecuación de dosis. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
Resolución 412 del 2.000  
Gestión integral de residuos sólidos hospitalarios  
Normas para el manejo de la historia clínica  
Ley de Ética Médica.  
Informática básica 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compromiso con la Organización 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Aporte técnico-profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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Adaptación al cambio 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Estudios aprobados de formación 
universitaria en Medicina 

 
EXPERIENCIA 

 
No requiere.  
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4. NIVEL TECNICO 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO. 

 
Nivel:                                        Técnico                   

Denominación del Empleo:      Técnico Administrativo        
Código:                                     367         
Grado:                                       06       

No. de cargos:                          Uno (1)         

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE PLANEACION, CALIDAD Y 
DESARROLLO INSTITUCIONAL 

4.1 Técnico Administrativo        

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Administración general de la información estadística del paciente, codificación y 
cálculos de indicadores de gestión para el control de la información estadística de 
la institución. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Apoyar la realización de estudios e investigaciones, que le permitan a la entidad 

realizar el diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la población del área 
de influencia. 

 
2. Administrar la información estadística de la entidad, con la recolección de la 

información de las diferentes áreas su registro, tabulación, validación y 
evaluación, para ser presentado a través de cuadros, gráficos, publicaciones, 
indicadores e informes requeridos en la forma y oportunidad definidas por entes 
internos y externos.  

 
3. Diligenciar los formularios requeridos por entes externos y su respectiva 

validación.  
 
4. Codificación de morbilidad y mortalidad.  
 
5. Responder por la conservación, buen funcionamiento y mantenimiento de los 

elementos, útiles, materiales, equipos y en general los bienes confiados a su uso, 
guarda o administración. 
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6. Participar en la actualización del manual de procesos de la Unidad.  
 
7. Realizar inducción a internos y residentes sobre estadísticas vitales y código de 

diagnóstico CIE 10 
 
8. Suministrar informes estadísticos a entes de vigilancia y control que lo requieran. 

 
9. Estandarizar formularios para presentar informes estadísticos de producción.  
 
10. Elaborar plan de acción de la unidad.  
 
11. Participar en las reuniones y comité asignados. 
 
12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. En el Sistema General de Seguridad Social en Salud.  
2. En Informática avanzada.  
3. En métodos estadísticos  
4. En aplicación programa de SIIGHOS 
5.   

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

•  

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
 
 
 
 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
ESTUDIOS 

 

 
EXPERIENCIA 
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Técnico profesional o tecnólogo en 
Estadística o Aprobación del pensum 
académico de carrera profesional en 
Administración, Sistemas o Contaduría o 
Ingeniería de Sistemas.  

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Técnico                   

Denominación del Empleo:      Técnico Área Salud       
Código:                                      323         
Grado:                                       06       

No. de cargos:                          trece (13)  
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
QUIRÓFANOS (2).  

4.2 Técnico Área Salud (Quirófanos)  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar actividades de atención intra - operatoria, de conformidad con los 
protocolos médicos y misión de la ESE.   
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Preparar la mesa de cirugía, instrumental, material y accesorios para el 

acto quirúrgico y efectuar su control de acuerdo a los procedimientos y 
protocolos establecidos. 
 

2. Asistir a los cirujanos aplicando las técnicas de utilización del equipamiento e 
insumos quirúrgicos en cumplimiento de los protocolos médicos pertinente. 
 

3. Realizar el control del instrumental, material y accesorios durante y después del 
acto quirúrgico, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. 
 

5. Responder por la asepsia del instrumental de conformidad con las normas y 
protocolos atinentes. 
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6. Llevar los controles y registros exigidos según las exigencias del área y los 
requerimientos de la ESE. 
 

7. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

9. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Normatividad sobre manejo de instrumental quirúrgico 
Manejo de instrumental quirúrgico. 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Garantía de la Calidad. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Experticia técnica 

• Trabajo en equipo 

• Creatividad e innovación 
 
Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

 
EXPERIENCIA 
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Título de tecnólogo en Instrumentación 
Quirúrgica.  
 

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
IMÁGENES DIAGNÓSTICAS (11) 

4.3 Técnico Área Salud (Imágenes Diagnósticas) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejecutar labores técnicas de operación de equipos y atención de usuarios, para la 
realización de estudios de imagenología y tomografía axial computarizada. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participación 
durante el proceso de atención. 
 
2. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro 
de la Plataforma estratégica. 
 
3. Preparar los materiales, elementos, equipos, medios de contraste para los 
estudios radiológicos, prácticas y pruebas específicas, de acuerdo con las normas 
de higiene, seguridad y salud en el trabajo, los protocolos y procedimientos 
aplicables. 
 
4. Efectuar los estudios diagnósticos solicitados por las áreas autorizadas para 
hacerlo de conformidad con los manuales y procedimientos establecidos por la 
institución. 
 
5. Mantener limpios los equipos de radiología y responsabilizarse del manejo del 
equipo e instrumental que este bajo su cuidado. 
 
6. Proteger debidamente a los pacientes para evitar irradiaciones innecesarias. 
 
7. Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los registros, 
documentos e informes   que se requieran en el desarrollo de sus actividades  de 
conformidad con  los  procedimientos establecidos y las herramientas tecnológicas 
dispuestas por la Institución. 
 
8. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre bioseguridad velando por la protección 
radiológica, conforme a los criterios establecidos en la normatividad vigente sobre 
la materia. 
 
9. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
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(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente. 
 
10. Reportar los eventos e incidentes que se detecten independientemente que 
haya ocurrido en su servicio o no. 
 
11. Presentar de forma oportuna la información que le sea solicitada de acuerdo 
con las atribuciones asignadas al área y de la Oficina de Sistemas de información. 
 
12. Apoyar las solicitudes de información y/o participación en las auditorías 
internas y externas que se realizan en la Institución. 
 
13. Cumplir con las agendas y horarios de trabajo establecido por la Institución 
y velar por el cumplimiento de las mismas de su personal a cargo. 
 
14. Asistir a reuniones de información, capacitación, eventos científicos que la 
institución programe. 
 
15. Reportar de forma oportuna sobre las averías y/o perdidas de equipos del 
área donde participen, además, de los daños en la infraestructura y ambiente físico 
en general. 
 
16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones con el fin de evaluar su propio 
trabajo, detectar posibles desviaciones, efectuar correctivos oportunamente, y 
mejorar los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad para garantizar 
el ejercicio de una función administrativa, transparente y eficaz. 
 
17. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

  
1. Conocimientos técnicos en radiología. 
2. Operación de equipos de imágenes diagnósticas. 
3. Protocolos de Técnicas Radiológicas. 
4. Manual de Protección radiológica. 
5. Protocolo de administración segura de medios de contraste. 
6. Protocolo de nefroprotección. 
7. Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 

modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
8. Sistema de Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
9. Normas orgánicas sobre el funcionamiento (Mapa de Procesos, Procesos 

Institucionales), estructura (Organigrama) y Plataforma Estratégica de la ESE. 
10. Manual de esterilización definido por la E.S.E.  
11. Manejo de Instrumental quirúrgico 
12. Normas sobre Bioseguridad, PGIRHS, seguridad y salud en el trabajo. 
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13. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
14. Técnicas de Archivo y reporte de resultados. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título de Técnico en Imagenología y/o 
Rayos X. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
 
 
 
 
 
 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Técnico                   

Denominación del Empleo:      Técnico Área Salud       
Código:                                      323         
Grado:                                       06       

No. de cargos:                          Doce (12) 

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa  
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II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 
QUIRÓFANOS CINCO (5). 

4.4 Técnico Área Salud (Instrumentación quirúrgica. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar actividades de atención intraoperatoria, de conformidad con los protocolos 
médicos y misión de la ESE.   
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participación 

durante el proceso de atención. 
 

2. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarios incorporados 
dentro de la Plataforma estratégica. 
 

3. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las 
unidades relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y 
deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos. 

 
4. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver 

consultas y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la 
Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las políticas 
institucionales establecidas. 

 
5. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 

7. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 

 
8. Preparar la mesa de cirugía, instrumental, material y accesorios para el 

acto quirúrgico y efectuar su control de acuerdo a los procedimientos y 
protocolos establecidos. 
 

9. Asistir a los cirujanos aplicando las técnicas de utilización del equipamiento 
e insumos quirúrgicos en cumplimiento de los protocolos médicos pertinente. 
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10. Realizar el control del instrumental, material y accesorios durante 
y después del acto quirúrgico, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 
 

11. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigentes 
 

12. Responder por la asepsia del instrumental de conformidad con las normas y 
protocolos atinentes. 
 

13. Llevar los controles y registros exigidos según las exigencias del área y los 
requerimientos de la ESE. 
 

14. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 
atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional.  

 
15. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 

16. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Normatividad sobre manejo de instrumental quirúrgico 
2. Manejo de instrumental quirúrgico. 
3. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
4. Sistema de Garantía de la Calidad. 
5. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
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Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título en disciplina académica en 
Instrumentador Quirúrgico del núcleo 
básico de conocimiento en: Instrumentación 
quirúrgica. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA  
REGENTES EN FARMACIA (5)  

4.5 Técnico Área Salud (Farmacia) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
1. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participación 

durante el proceso de atención. 
 
2. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro 

de la Plataforma estratégica. 
 

3. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente. 
 

4. Asistir a reuniones de información, capacitación, eventos científicos que la 
institución programe. 
 

5. Reportar los eventos e incidentes que se detecten independientemente que 
haya ocurrido en su servicio o no. 
 

6. Velar por la organización, custodia y conservación optima de los medicamentos 
y dispositivos médicos.  

7. Responder por el manejo de los medicamentos y material quirúrgico que 
ingresen a la farmacia y en especial los medicamentos de control oficial. 
 

8. Apoyar la identificación de necesidades de medicamentos y material quirúrgico 
y realizar las respectivas solicitudes.  
 

9. Dar información sobre el uso de medicamentos al personal del hospital y al 
público en general.  
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10. Supervisar y revisar los consumos de forma periódica de la farmacia. 

 
11. Registrar en los instrumentos establecidos los movimientos de existencias.  

 
12. Suministrar los dispositivos médicos y medicamentos que requieran para las 

jornadas de hemodinamia, cirugía cardiovascular y neuro intervencionismo y 
demás que se requieran.  
 

13. Hacer recepción y revisión de los dispositivos médicos y medicamentos que no 
se utilizan en las diferentes jornadas. 
 

14. Registrar las fechas de vencimiento, número de lote, registro sanitario y no 
conformidades de cada recepción.  
 

15. Facturar los dispositivos médicos y medicamentos requeridos por los servicios. 
 

16. Reportar periódicamente al jefe inmediato los requerimientos de medicamentos 
y dispositivos médicos.  
 

17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones con el fin de evaluar su propio 
trabajo, detectar posibles desviaciones, efectuar correctivos oportunamente, y 
mejorar los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad para 
garantizar el ejercicio de una función administrativa, transparente y eficaz. 
 

18. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
Normas orgánicas sobre el funcionamiento (Mapa de Procesos, Procesos 
Institucionales), estructura (Organigrama) y Plataforma Estratégica de la E.S.E. 
Manual de esterilización definido por la E.S.E.  
Conocimiento en medicamentos  
Conocimiento y aplicación de indicador de rotación de inventarios, punto de 
reposición de inventarios, nivel máximo y mínimo de inventarios.  
Conocimiento en dispositivos médicos  
Conocimiento en almacenamiento técnico de medicamentos y dispositivos 
médicos, manejo de cadena de frio. 
Medicamentos P.O.S.  
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
Técnicas de Archivo y reporte de resultados. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título en Regente de Farmacia. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL:  
SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA – PATOLOGÌA 

HISTOTECNOLOGOS (2) 
4.6 Técnico Área Salud (Citohistología o Histocitotecnologo) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Desarrollar y verificar la aplicación de los procesos de muestras del área de 
patología en cumplimiento de las políticas, procedimientos técnicos y legales y la 
misión institucional. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación interna con las unidades 

relacionadas de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes, productos 
y servicios y los protocolos establecidos. 
 

2. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios, resolver consultas 
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y contestar peticiones sobre aspectos relacionados con la Dependencia de 
conformidad con los lineamientos legales y las políticas institucionales 
establecidas. 
 

3. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

4. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

5. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestión de 
Calidad y MIPG. 
 

6. Saludar al usuario, presentarse y explicarles cual va a ser su participación 
durante el proceso de atención. 
 

7. Aplicar e informar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro 
de la Plataforma estratégica. 
 

8. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de acuerdo a la normatividad vigente. 
 

9. Asistir a reuniones de información, capacitación, eventos científicos que la 
institución programe. 
 

10. Reportar los eventos e incidentes que se detecten independientemente que 
haya ocurrido en su servicio o no. 
 

11. Informar temprana y oportunamente a la Jefatura del Servicio sobre los 
faltantes, anomalías o desperfectos de equipo, instrumental, aparatos, 
utensilios, accesorios e instalaciones dentro de su área de trabajo o del Servicio. 
 

12. Recibir cápsulas con muestras de tejido de estudios histológicos con su relación 
respectiva. 

13. Realizar el proceso manual y automatizado de la técnica histológica. 
 

14. Coordinar las acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento relacionadas 
con los equipos. 
 

15. Mantener en adecuada cantidad y calidad las sustancias del procesador de 
tejidos y trenes de tinción. 
 

16. Incluir en parafina y efectuar los cortes histológicos de los tejidos procesados. 
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17. Llevar a cabo las tinciones de rutina y Especiales de cortes histológicos. 
 

18. Registrar (graba) las laminillas de estudios citológicos, histológicos y de 
autopsias. 
 

19. Controlar y archivar adecuadamente los bloques de parafina de estudios 
realizados. 
 

20. Recibir muestras de “líquidos” para estudio citológico y se encarga de su 
adecuada conservación. 
 

21. Realizar la preparación y tinción de las laminillas de estudios citológicos. 
 

22. Cuidar el buen funcionamiento de instrumentos, accesorios, aparatos e 
instalaciones del área optimizando y haciendo uso racional de los mismos. 
 

23. Asistir al Patólogo durante los estudios transoperatorios en lo inherente a su 
puesto. 
 

24. Registrar y controlar ordenadamente el trabajo realizado. 
 

25. Entregar laminillas relacionadas y ordenadas al Patólogo correspondiente y 
recaba firma de recibido. 
 

26. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Sistema de Obligatorio de Garantía de la Calidad. 
Conocimiento en muestras  
Procesador de tejidos y trenes de tinción. 
Conocimiento en proceso de patología 
Normas orgánicas sobre el funcionamiento (Mapa de Procesos, Procesos 
Institucionales), estructura (Organigrama) y Plataforma Estratégica de la E.S.E. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 
Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
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Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título de formación en Citohistologia o 
Histocitotecnologo del núcleo básico del 
conocimiento de bacteriología. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
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5. NIVEL ASISTENCIAL 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asistencial                   

Denominación del Empleo:       Auxiliar Administrativo       
Código:                                     407         
Grado:                                       07       

No. de cargos:                          Veintisiete (27)   
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL:  OFICINA DE GESTIÓN HUMANA - OFICINA DE 
DESARROLLO INSTITUCIONAL - ÁREA DE RECURSOS FÍSICOS - ÁREA DE 

FARMACIA - SUBGERENCIA FINANCIERA - ÁREA DE FACTURACIÓN –  
5.1 Auxiliar Administrativo (Oficina de Talento Humano, Planeación, Calidad 

y Desarrollo Institucional, Recursos Físicos, Farmacia, Subgerencia 
Financiera, Facturación) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la gestión de la Dependencia en la ejecución, control y seguimiento de las 
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las políticas y 
planes de la Institución.  
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Realizar las actividades de gestión, apoyo y soporte para el desarrollo de las 

funciones asignadas a la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan 
de Desarrollo de la ESE. 

 
2. Preparar y organizar la información requerida por el jefe inmediato según su área 

de desempeño de conformidad con los lineamientos y políticas establecidos. 
 
3. Apoyar al personal de la Dependencia en la elaboración, ejecución y 

seguimiento al cumplimiento de los proyectos de acuerdo con las políticas de la 
Institución. 

 
4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 

(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. 
 
5. Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripción y presentación 

de documentos e informes según los lineamientos y el Sistema de Información 
establecidos. 
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6. Apoyar los trámites administrativos de la Dependencia de conformidad con las 

atribuciones del área y los procedimientos establecidos por la ESE. 
 
7. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios de la ESE sobre 

aspectos relacionados con su Dependencia de acuerdo con las necesidades, 
derechos y deberes, productos y servicios y a través de los canales de 
información establecidos. 

 
8. Apoyar en las interventorías a los diferentes convenios o contratos de 

conformidad con las atribuciones del Área y las disposiciones legales vigentes.  
 
9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 

asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 
10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

1. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
2. Funciones y Estructura de la Entidad. 
3. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
4. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 
 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Manejo de la información 

• Adaptación al cambio 

• Disciplina 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 
Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. 

 
EXPERIENCIA 

 
 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asistencial                   

Denominación del Empleo:       Auxiliar Administrativo       
Código:                                     407         
Grado:                                       07       

No. de cargos:                          Tres (3)   
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL:  SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - ÁREA DE 
HOSPITALIZACIÓN; URGENCIAS; BANCO DE SANGRE. 

5.2 Auxiliar Administrativo (Subgerencia Técnico Científica, Hospitalización, 
Urgencias, Banco de Sangre) 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la gestión de la Dependencia en la ejecución, control y seguimiento de las 
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las políticas y 
planes de la Institución.  
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades de gestión y apoyo a las funciones desarrolladas por 
la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan de Desarrollo de la 
ESE. 
 

2. Preparar y organizar la información requerida por el jefe inmediato según su área 
de desempeño de conformidad con los lineamientos y políticas establecidos. 
 

3. Apoyar al personal de la Dependencia en la elaboración, ejecución y 
seguimiento al cumplimiento de los proyectos de acuerdo con las políticas de la 
Institución. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. 
 

5. Participar en la ejecución de los trámites administrativos de la Dependencia de 
conformidad con las atribuciones del área y los procedimientos establecidos por 
la ESE. 
 

6. Apoyar en las interventorías y seguimiento al cumplimiento de los diferentes 
convenios o contratos de conformidad con las atribuciones del Área y las 
disposiciones legales vigentes. 
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7. Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripción y presentación 

de documentos e informes según los lineamientos y el Sistema de Información 
establecidos. 
 

8. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios de la ESE sobre 
aspectos relacionados con su Dependencia de acuerdo con las necesidades, 
derechos y deberes, productos y servicios y a través de los canales de 
información establecidos. 
 

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

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

5. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
6. Funciones y Estructura de la Entidad. 
7. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
8. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 
 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Manejo de la información 

• Adaptación al cambio 

• Disciplina 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 
Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Título de Bachiller en cualquier modalidad y 
Certificado de cursos relacionados con las 
funciones 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 

ALTERNATIVAS 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
en labores relacionadas con el cargo. 
 
 

 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                        Asistencial   

Denominación del Empleo:      Auxiliar Administrativo      
Código:                                     407         
Grado:                                      15       

No. de cargos:                         Uno (1)         

Dependencia:                           Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA –RECURSOS 
FISICOS 

5.3 Auxiliar Administrativo (Recursos Físicos)   

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Apoyar la gestión de la Dependencia en la ejecución, control y seguimiento de las 
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las políticas y 
planes de la Institución.  
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Realizar las actividades de gestión y apoyo a las funciones desarrolladas por la 

Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y Plan de Desarrollo de la ESE. 
 

2. Preparar y organizar la información requerida por el jefe inmediato según su área 
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de desempeño de conformidad con los lineamientos y políticas establecidos.   
 

3. Apoyar al personal de la Dependencia en la elaboración y seguimiento al 
cumplimiento de los proyectos de acuerdo con las políticas de la Institución. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripción y presentación 
de informes conforme a los lineamientos y el Sistema de Información 
establecidos. 
 

6. Apoyar los trámites administrativos de la Dependencia para en cumplimiento de 
las atribuciones y procedimientos de la ESE. 
 

7. Brindar atención y orientación a los funcionarios y usuarios de la ESE sobre 
aspectos relacionados con su Dependencia de acuerdo con las necesidades, 
derechos y deberes, productos y servicios y según los canales de información 
establecidos. 
 

8. Apoyar en las interventorías a los diferentes convenios o contratos de 
conformidad con las atribuciones del Área y las disposiciones legales vigentes.  
 

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Sistema   General de Seguridad Socia l en salud y normas concordantes   que 

lo modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
2. Políticas públicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud. 
3. Funciones y Estructura de la Entidad. 
4. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
5. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 
 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 
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• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
 

• Manejo de la información 

• Adaptación al cambio 

• Disciplina 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
 
 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asistencial                   

Denominación del Empleo:      Secretario Ejecutivo        
Código:                                      425         
Grado:                                       16       

No. de cargos:                          Cuatro (4)         

Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:        Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL:  GERENCIA - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - 
SUBGERENCIA FINANCIERA - SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA 

5.4 Secretario Ejecutivo        

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento 
de la misión y objetivos de la Institución. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, 

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de 
la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestión Documental. 
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2. Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y 
demás documentos, para que se expidan de acuerdo con las atribuciones de la 
ESE y los canales de comunicación establecidos. 
 

3. Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos del 
superior inmediato atendiendo los tiempos y protocolos establecidos. 
 

4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 

5. Fijar las entrevistas autorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con las 
necesidades, derechos y deberes de los usuarios y los tiempos establecidos. 
 

6. Apoyar logísticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones y 
procedimientos determinados por el superior inmediato. 
 

7. Atender y orientar a los usuarios y público en general personal o 
telefónicamente cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad. 
 

8. Velar por la adecuada organización del archivo de la Dependencia conforme a 
la normatividad pertinente.  
 

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución. 
 

11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Normas protocolarias y de atención al usuario 
2. Informática básica. 
3. Normas y técnicas de archivo 
4. Clases de documentos 
5. Sistema de Gestión documental institucional 
6. Normas orgánicas sobre funcionamiento, estructura jurídica y misión del Hospital 

Universitario de Neiva. 
7. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 
COMUNES 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

 
Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento 
de la Calidad. 

 
Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad y Certificado de cursos en 
sistemas con una duración mínima de 60 
horas y conocimientos en manejo de 
archivo y correspondencia. 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asistencial                   

Denominación del Empleo:      Secretario        
Código:                                      440         
Grado:                                        07       

No. de cargos:                          Catorce (14)  
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:        Quien ejerza la supervisión directa 

II. ÁREA FUNCIONAL – OFICINA DE TALENTO HUMANO - OFICINA DE 
CONTROL INTERNO - OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - ÁREA 
DE FARMACIA - SUBGERENCIA FINANCIERA - ÁREA DE FACTURACIÓN - 
SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - ÁREA DE ENFERMERÍA - CIRUGÍA 

HOSPITALIZACIÓN - UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS - ÁREA DE 
SERVICIOS AMBULATORIOS – REHABILITACIÓN -IMÁGENES 

DIAGNÓSTICAS 
5.5 Secretario        

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento 
de la misión y objetivos de la Institución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, 

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia 
de la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestión 
Documental. 

 
2. Transcribir para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y 

demás documentos, para que se expidan de acuerdo con las atribuciones 
de la ESE y los canales de comunicación establecidos. 

 
3. Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos 

del superior inmediato atendiendo los tiempos y protocolos establecidos. 
 
4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 

(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigentes 

 
5. Fijar las entrevistas autorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con 

las necesidades, derechos y deberes de los usuarios y los tiempos 
establecidos. 
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6. Atender y orientar a los usuarios y público en general personal o 

telefónicamente cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad. 
 
7. Velar por la adecuada organización del archivo de la Dependencia conforme 

a la normatividad pertinente.  
 
8. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las 

atribuciones asignadas al área y el sistema de información institucional. 
 
9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 

garantizar su correcta ejecución. 
 
10. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
1. Normas protocolarias y de atención al usuario 
2. Informática básica. 
3. Normas y técnicas de archivo 
4. Clases de documentos 
5. Sistema de Gestión documental institucional 
6. Normas orgánicas sobre funcionamiento, estructura jurídica y misión del Hospital 

Universitario de Neiva. 
7. Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Manejo de la información 

• Adaptación al cambio 

• Disciplina 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 

•  
Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad y Certificado de cursos en 
sistemas con una duración mínima de 60 
horas. 

 
EXPERIENCIA 

 
Doce (12) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asistencial                  

Denominación del Empleo:       Auxiliar Área Salud        
Código:                                      412         
Grado:                                       07       

No. de cargos:                          Once (11)   
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - IMÁGENES 
DIAGNÓSTICAS - LABORATORIO CLÍNICO - BANCO DE SANGRE  

5.6 Auxiliar Área Salud 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Ejecutar labores de apoyo en la Dependencia conforme a los protocolos y políticas 
de la ESE. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el cuidado, asepsia y mantenimiento del área de trabajo, aparatos, 
elementos, materiales y demás equipos conforme a los protocolos establecidos en 
la prestación del servicio.  
 
2. Solicitar, revisar y preparar el material, reactivos y elementos necesarios para la 
realización de los procedimientos encomendados a la Dependencia, de acuerdo 
con los lineamientos señalados para tal efecto. 
 
3. Participar en los procedimientos que se realicen en la Dependencia bajo la 
supervisión del superior inmediato con las precauciones necesarias, en 
cumplimiento de los manuales de Bioseguridad, Plan de Gestión Ambiental y 
Manual de Higiene y Seguridad.  
 
4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes 
 
5. Organizar la unidad y ambiente físico del paciente y sus familiares para la 
realización de los procedimientos, de acuerdo con las políticas de la ESE.  
 
6. Instruir al usuario sobre la preparación, requisitos y condiciones previos a la 
realización de los procedimientos, de acuerdo con los lineamientos y protocolos 
establecidos en la ESE.  
 
7. Tramitar la información pertinente a los documentos y resultados de los 
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procedimientos realizados por la Dependencia, según las atribuciones de cada 
área y las políticas de la Entidad.  
 
8. Mantener actualizado el archivo de los documentos de la Dependencia, de 
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.  
 
9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones 
asignadas al área y el sistema de información institucional.  
 
10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución.  
 
11. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas.  
Políticas y normas de bioseguridad. 
Técnicas de Archivo y reporte de resultados. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 

• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 

 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 

• Adaptación al cambio 

• Disciplina 
 
Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
 

 
EXPERIENCIA 
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Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad, certificado en cursos 
relacionados con las funciones del cargo y 
Registro expedido por la Secretaria de 
Salud Departamental  
 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 
Nivel:                                         Asistencial                  

Denominación de l  Empleo:     Auxiliar Área Salud.        
Código:                                      412         
Grado:                                       11       

No. de cargos:                          Ciento cincuenta y ocho (158)       
Dependencia:                            Donde se ubique el cargo         
Cargo del Jefe Inmediato:       Quien ejerza la supervisión directa 
 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA TECNICO-CIENTIFICA - ÁREA DE 
ENFERMERÍA - UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS - REHABILITACIÓN  

 CONSULTA EXTERNA - ENDOSCOPIA - NEFROLOGIA  
5.7 Auxiliar Área Salud.        

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  
Realizar labores de apoyo en las actividades y servicios de salud a cargo de la ESE 
aplicando los protocolos establecidos  
 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente 
físico en general utilizados para la admisión de los usuarios y prestación de los 
servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitación y 
reglamentación vigentes.  
 
2. Realizar la pre-consulta, tomar signos vitales, diligenciar el encabezamiento de 
la historia clínica, el registro individual de prestación de servicios (RIPS), y demás 
acciones administrativas antes y después de la prestación del servicio según los 
procedimientos institucionales.  
 
3. Preparar al paciente, prestar primeros auxilios y atención de enfermería durante 
el tratamiento médico quirúrgico y suministrar los medicamentos y cuidados 
conforme las órdenes médicas y de enfermería prescritas. 
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4. Apoyar la implementación del sistema obligatorio de la garantía de calidad 
(SOGC) de la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes. 
  
5. Realizar los procedimientos a los pacientes en las unidades funcionales de 
prestación de servicios, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.  
 
6. Suministrar las dietas especiales a los usuarios hospitalizados de acuerdo con la 
prescripción ordenada.  
 
7. Instruir al usuario y a la familia sobre el proceso de atención y rehabilitación 
conforme a la indicación ordenada.  
 
8. Colaborar e informar al profesional responsable sobre las situaciones de 
emergencia o riesgo de enfermedad que observe en los usuarios, familia, 
comunidad o entorno, en cumplimiento de la misión asignada a la ESE.  
 
9. Realizar visitas domiciliarias, actividades recreativas, educativas y ocupacionales 
sobre aspectos básicos de salud y promoción de hábitos de vida saludables que 
conlleven a prevenir, detectar y tratar problemas de salud en cumplimiento de la 
programación establecida por la Institución.  
 
10. Diligenciar los registros estadísticos y rendir los informes de ley y los que le 
sean solicitados de acuerdo con las atribuciones de las entidades y el sistema de 
información institucional.  
 
11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para 
garantizar su correcta ejecución.  
 
12. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 
Sistema   General de Seguridad Social en salud y normas concordantes   que lo 
modifiquen, adicionen y/o actualicen. 
Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas. 
Entrenamiento en la atención del paciente en área clínica. 
Protocolos y Guías de manejo de Enfermería. 
Políticas y normas de Bioseguridad.  
Normas de asepsia. 
Técnicas de archivo, manejo de historias clínicas y reporte de resultados.  
Protocolo de atención al público. 
Demás normas legales que rigen las actividades encomendadas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

                      
COMUNES 

 
POR NIVEL JERÁRQUICO 
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• Orientación a resultados 

• Orientación al usuario y al ciudadano 

• Transparencia 

• Compromiso con la Organización 
 
Aprendizaje continuo 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 
 
Seguridad del paciente 
Humanización 
Gestión del Riesgo 
Gestión de la tecnología y Mejoramiento de 
la Calidad. 

 

• Manejo de la información 

• Relaciones interpersonales 

• Colaboración 

• Adaptación al cambio 

• Disciplina 
 
Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

                      
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad y Certificado de Auxiliar de 
Enfermería expedido por una institución 
debidamente acreditada y Certificado de 
Soporte Vital Básico Vigente. 
 

 
EXPERIENCIA 

 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada con las funciones del 
cargo. 
 

 
ARTICULO SEGUNDO: Adoptar lo relacionado con las competencias laborales 
generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos conforme al 
Decreto 815 de 2018 que se establecen a continuación:  
 
(…) 
“ARTÍCULO 2.2.4.7. Competencias Comunes a los Servidores Públicos. Las 
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente 
Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales serán las siguientes: 
 
 

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 
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Aprendizaje continuo Identificar, incorporar y aplicar 
nuevos conocimientos sobre 
regulaciones vigentes, 
tecnologías disponibles, 
métodos y programas de trabajo, 
para mantener actualizada la 
efectividad de sus prácticas 
laborales y su visión del contexto 

Mantiene sus competencias 
actualizadas en función de los 
cambios que exige la 
Administración pública en la 
prestación de un óptimo servicio. 

Gestiona sus propias fuentes de 
información confiable y/o participa 
de espacios informativos y de 
capacitación. 

Comparte sus 
saberes y habilidades con sus 
compañeros de trabajo, y aprende 
de sus colegas habilidades 
diferenciales, que le permiten 
nivelar sus conocimientos en flujos 
informales de interaprendizaje. 

Orientación a resultados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realizar las funciones y cumplir 
los compromisos 
organizacionales con eficacia, 
calidad y oportunidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirigir las decisiones 
y acciones a la satisfacción de 

Asume la responsabilidad por sus 
resultados. 

Trabaja con base en objetivos 
claramente establecidos y 
realistas. 

Diseña y utiliza indicadores para 
medir y comprobar los resultados 
obtenidos. 

Adopta medidas para minimizar 
riesgos. 

Plantea estrategias para alcanzar o 
superar los resultados esperados. 

Se fija metas y obtiene los 
resultados institucionales 
esperados. 

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

Gestiona recursos para mejorar la 
productividad y toma medidas 
necesarias para minimizar los 
riesgos. 

Aporta elementos para la 
consecución de resultados 
enmarcando sus productos y / o 
servicios dentro de las normas que 
rigen a la entidad. 

Evalúa de forma regular el grado de 
consecución de los objetivos. 
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Orientación al usuario y al 
ciudadano 

las necesidades e intereses de 
los usuarios (internos y externos) 
y de los ciudadanos, de 
conformidad con las 
responsabilidades públicas 
asignadas a la entidad 

Valora y atiende las necesidades y 
peticiones de los usuarios y de los 
ciudadanos de forma oportuna. 

Reconoce la interdependencia 
entre su trabajo y el de otros. 

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

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

Aplica los conceptos de no 
estigmatización y no discriminación 
y genera espacios y lenguaje 
incluyente. 

Escucha activamente e informa con 
veracidad al usuario o ciudadano. 

Compromiso con la 
organización 

Alinear el propio 
comportamiento a las 
necesidades, prioridades y 
metas organizacionales 

Promueve el cumplimiento de las 
metas de la organización y respeta 
sus normas. 

Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias 
necesidades. 

Apoya a la organización en 
situaciones difíciles. 

Demuestra sentido de pertenencia 
en todas sus actuaciones. 

Toma la iniciativa de colaborar con 
sus compañeros y con otras áreas 
cuando se requiere, sin descuidar 
sus tareas. 

Trabajo en equipo Trabajar con otros de forma 
integrada y armónica para la 

Cumple los compromisos que 
adquiere con el equipo. 
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Adaptación al cambio 

consecución de metas 
institucionales comunes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

Asume su responsabilidad como 
miembro de un equipo de trabajo y 
se enfoca en contribuir con el 
compromiso y la motivación de sus 
miembros. 

Planifica 
las propias acciones teniendo en 
cuenta su repercusión en la 
consecución de los objetivos 
grupales. 

Establece una comunicación 
directa con los miembros del 
equipo que per- mite compartir 
información e ideas en condiciones 
de respeto y cordialidad. 

Integra a los nuevos miembros y 
facilita su proceso de 
reconocimiento y apropiación de 
las actividades a cargo del equipo. 

Acepta y se adapta fácilmente a las 
nuevas situaciones. 

Responde al cambio con 
flexibilidad. 

Apoya a la entidad en nuevas 
decisiones y coopera activamente 
en la implementación de nuevos 
objetivos, formas de trabajo y 
procedimientos. 

Promueve al grupo para que se 
adapten a las nuevas condiciones. 

 
 
 
ARTÍCULO 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico de 
Empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos 
que, como mínimo se requieren para desempeñar los empleos a que se refiere el 
presente Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales, serán las 
siguientes: 
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Nivel Directivo 
 

Competencia 
Definición de la 

competencia 
Conductas asociadas 

Visión estratégica Anticipar oportunidades y 
riesgos en el mediano y 
largo plazo para el área a 
cargo, la organización y su 
entorno, de modo tal que la 
estrategia directiva 
identifique la alternativa 
más adecuada frente a 
cada situación presente o 
eventual, comunicando al 
equipo la lógica de las 
decisiones directivas que 
contribuyan al beneficio de 
la entidad y del país. 

Articula objetivos, recursos y metas de 
forma tal que los resultados generen valor. 

Adopta alternativas si el contexto presenta 
obstrucciones a la ejecución de la 
planeación anual, involucrando al equipo, 
aliados y superiores para el logro de los 
objetivos. 

Vincula a los actores con incidencia 
potencial en los resultados del área a su 
cargo, para articular acciones o anticipar 
negociaciones necesarias. 

Monitorea periódicamente los resultados 
alcanzados e introduce cambios en la 
planeación para alcanzarlos 

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

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

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Planeación 

  

  

  

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Elegir entre dos o más 
alternativas para 
solucionar un problema o 
atender una situación, 
comprometiéndose con 

Orienta la planeación institucional con una 
visión estratégica, que tiene en cuenta las 
necesidades y expectativas de los usuarios 
y ciudadanos 

Optimiza el uso de los recursos. 

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

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

Toma en cuenta la opinión técnica de los 
miembros de su equipo al analizar las 
alternativas existentes para tomar una 
decisión y desarrollarla 

Decide en situaciones de alta complejidad 
e incertidumbre teniendo en consideración 
la consecución de lo- gros y objetivos de la 
entidad 

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

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

Asume los riesgos de las decisiones 
tomadas 

 

 

 

Orienta la planeación institucional con una 
visión estratégica, que tiene en cuenta las 
necesidades y expectativas de los usuarios 
y ciudadanos 

Optimiza el uso de los recursos. 



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

 

 

Toma de decisiones 

acciones   concretas y con
secuentes con la decisión Concreta oportunidades que generan valor 

a corto, mediano y largo plazo. 

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

Toma en cuenta la opinión técnica de los 
miembros de su equipo al analizar las 
alternativas existentes para tomar una 
decisión y desarrollarla 

Decide en situaciones de alta complejidad 
e incertidumbre teniendo en consideración 
la consecución de lo- gros y objetivos de la 
entidad 

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

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

Asume los riesgos de las decisiones 
tomadas 

  



 

¡Corazón para Servir! 
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 – 871 4440 Call center: 8631672 Línea 

Gratuita:018000957878 Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co 
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva                               

http://hospitalneiva.gov.co/ 
Neiva – Huila - Colombia 

Forjar un clima laboral en el 
que los intereses de los 
equipos y de las personas 
se armonicen con los 
objetivos y resultados de la 
organización, generando 
oportunidades de 
aprendizaje y desarrollo, 
además de incentivos para 
reforzar el alto rendimiento 

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

Gestión del desarrollo 
de las personas 

Forjar un clima laboral en el 
que los intereses de los 
equipos y de las personas 
se armonicen con los 
objetivos y resultados de la 
organización, generando 
oportunidades de 
aprendizaje y desarrollo, 
además de incentivos para 
reforzar el alto rendimiento 

Comprender y afrontar la 
realidad y sus conexiones 
para abordar el 
funcionamiento integral y 
articulado de la 
organización e incidir en 
los resultados esperados 

Promueve la formación de equipos con 
interdependencias positivas y genera 
espacios de aprendizaje colaborativo, 
poniendo en común experiencias, 
hallazgos y problemas 

Organiza los entornos de trabajo para 
fomentar la polivalencia profesional de los 
miembros del equipo, facilitando la rotación 
de puestos y de tareas 

Pensamiento Sistémico 

Comprender y afrontar la 
realidad y sus conexiones 
para abordar el 
funcionamiento integral y 
articulado de la 
organización e incidir en 
los resultados esperados 

Asume una función orientadora para 
promover y afianzar las mejores prácticas y 
desempeños 

Empodera a los miembros del equipo 
dándoles autonomía y poder de decisión, 
preservando la equidad interna y 
generando compromiso en su equipo de 
trabajo 

Se capacita permanentemente y actualiza 
sus competencias y estrategias directivas 

Integra varias áreas de conocimiento para 
interpretar las interacciones del entorno 

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

Capacidad para identificar 
situaciones que generen 
conflicto, prevenirlas o 
afrontarlas ofreciendo 
alternativas de solución y 
evitando las consecuencias 
negativas 

Establece estrategias que permitan 
prevenir los conflictos o detectarlos a 
tiempo 

Evalúa las causas del conflicto de manera 
objetiva para tomar decisiones 

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para 
solucionar los conflictos en el equipo 

Asume como propia la solución acordada 
por el equipo 

Aplica soluciones de conflictos anteriores 
para situaciones similares 

 
Nivel Asesor  
 

Competencia Definición de la 
competencia 

Conductas asociadas 

Confiabilidad técnica Contar con los 
conocimientos técnicos 
requeridos y aplicarlos a 
situaciones concretas de 
trabajo, con altos 
estándares de calidad 

Mantiene actualizados sus conocimientos 
para apoyar la gestión de la entidad 

Conoce, maneja y sabe aplicar los 
conocimientos para el logro de resultados 

Emite conceptos técnicos u orientaciones 
claros, precisos, pertinentes y ajustados a 
los lineamientos normativos y 
organizacionales 

Genera conocimientos técnicos de interés 
para la entidad, los cuales son 
aprehendidos y utilizados en el actuar de la 
organización 

Creatividad e 
innovación 

Generar y desarrollar 
nuevas ideas, conceptos, 
métodos y soluciones 
orientados a mantener la 
competitividad de la 
entidad y el uso eficiente de 
recursos 

Apoya la generación de nuevas ideas y 
conceptos para el mejoramiento de la 
entidad 

Prevé situaciones y alternativas de solución 
que orienten la toma de decisiones de la 
alta dirección 

Reconoce y hace viables las oportunidades 
y las comparte con sus jefes para contribuir 
al logro de objetivos y metas institucionales 

Adelanta estudios o investigaciones y los 
documenta, para contribuir a la dinámica de 
la entidad y su competitividad 
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Iniciativa Anticiparse a los 
problemas proponiendo 
alternativas de solución 

Prevé situaciones y alternativas de solución 
que orientan la toma de decisiones de la 
alta dirección 

Enfrenta los problemas y propone acciones 
concretas para solucionarlos 

Reconoce y hace viables las oportunidades 

Construcción de 
relaciones 

Capacidad para 
relacionarse en diferentes 
entornos con el fin de 
cumplir los objetivos 
institucionales 

Establece y mantiene relaciones cordiales 
y recíprocas con redes o grupos de 
personas internas y externas de la 
organización que faciliten la consecución 
de los objetivos institucionales 

Utiliza contactos para conseguir objetivos 

Comparte información para establecer 
lazos 

Interactúa con otros de un modo efectivo y 
adecuado 

Conocimiento del 
entorno 

Conocer e interpretar la 
organización, su 
funcionamiento y sus 
relaciones con el entorno. 

Se informa permanentemente sobre 
políticas gubernamentales, problemas y 
demandas del entorno 

Comprende el entorno organizacional que 
enmarca las situaciones objeto de asesoría 
y lo toma como referente 

Identifica las fuerzas políticas que afectan 
la organización y las posibles alianzas y las 
tiene en cuenta al emitir sus conceptos 
técnicos 

Orienta el desarrollo de estrategias que 
concilien las fuerzas políticas y las alianzas 
en pro de la organización 

 
Nivel Profesional  
 

Competencia Definición de la 
competencia 

Conductas asociadas 

Aporte técnico-
profesional 

Poner a disposición de la 
Administración sus 
saberes profesionales 
específicos y sus 
experiencias previas, 
gestionando la 
actualización de sus 
saberes expertos. 

Aporta soluciones alternativas en lo que 
refiere a sus saberes específicos 

Informa su experiencia específica en el 
proceso de toma de decisiones que 
involucran aspectos de su especialidad 

Anticipa   problemas   previsibles que 
advierte en su carácter de especialista 
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Asume la interdisciplinariedad aprendiendo 
puntos de vista diversos y alternativos al 
propio, para analizar y ponderar soluciones 
posibles 

Comunicación efectiva Establecer comunicación 
efectiva y positiva con 
superiores jerárquicos, 
pares y ciudadanos, tanto 
en la expresión escrita, 
como verbal y gestual. 

Utiliza canales de comunicación, en su 
diversa expresión, con claridad, precisión y 
tono agradable para el receptor 

Redacta textos, informes, mensajes, 
cuadros o gráficas con claridad en la 
expresión para hacer efectiva y sencilla la 
comprensión 

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

Da respuesta a cada comunicación recibida 
de modo inmediato 

Gestión de 
procedimientos 

Desarrollar las tareas a 
cargo en el marco de los 
procedimientos vigentes y 
proponer e introducir 
acciones para acelerar la 
mejora continua y la 
productividad 

Ejecuta sus tareas con los criterios de 
calidad establecidos 

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

Desarrolla las actividades de acuerdo con 
las pautas y protocolos definidos 

Instrumentación de 
decisiones 

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

Discrimina con efectividad entre las 
decisiones que deben ser elevadas a un 
superior, socializadas al equipo de trabajo 
o pertenecen a la esfera individual de 
trabajo 

Adopta decisiones sobre ellas con base en 
información válida y rigurosa 

Maneja criterios objetivos para analizar la 
materia a decidir con las personas 
involucradas 

Asume los efectos de sus decisiones y 
también de las adoptadas por el equipo de 
trabajo al que pertenece 

 Nivel Profesional con Personal a Cargo 

Se adicionan las siguientes competencias: 
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 Competencia Definición de la 
competencia 

Conductas asociadas 

Dirección y Desarrollo 
de Personal 

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

Identifica, ubica y desarrolla el talento 
humano a su cargo 

Orienta la identificación de necesidades de 
formación y capacitación y apoya la 
ejecución de las acciones propuestas para 
satisfacerlas 

Toma de decisiones Elegir alternativas para 
solucionar problemas y 
ejecutar acciones 
concretas y consecuentes 
con la decisión 

Hace uso de las habilidades y recursos del 
talento humano a su cargo, para alcanzar 
las metas y los estándares de productividad 

Establece espacios regulares de 
retroalimentación y reconocimiento del buen 
desempeño en pro del mejoramiento 
continuo de las personas y la organización 

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

Toma en cuenta la opinión técnica de sus 
colaboradores al analizar las alternativas 
existentes para tomar una decisión y 
desarrollarla 

Decide en situaciones de alta complejidad e 
incertidumbre teniendo en consideración la 
consecución de logros y objetivos de la 
entidad 

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

 4. Nivel Técnico 

  

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

Confiabilidad Técnica 

Contar con los conocimientos 
técnicos requeridos y aplicarlos 
a situaciones concretas de 
trabajo, con altos estándares de 
calidad 

Aplica el conocimiento técnico 
en el desarrollo de sus 
responsabilidades  

Mantiene actualizado su 
conocimiento técnico para 
apoyar su gestión 
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Adaptarse a las políticas 
institucionales y generar 
información acorde con los 
procesos. 

Resuelve problemas utilizando 
conocimientos técnicos de su 
especialidad, para apoyar el 
cumplimiento de metas y 
objetivos institucionales 

Disciplina  

Emite conceptos técnicos, juicios 
o propuestas claros, precisos, 
pertinentes y ajustados a los 
lineamientos normativos y 
organizacionales 

Recibe instrucciones y desarrolla 
actividades acorde con las 
mismas 

Acepta la supervisión constante 

Revisa de manera permanente 
los cambios en los procesos 

Responsabilidad 
Conoce la magnitud de sus 
acciones y la forma de 
afrontarlas 

Utiliza el tiempo de manera 
eficiente 

Maneja adecuadamente los 
implementos requeridos para la 
ejecución de su tarea 

Realiza sus tareas con criterios 
de productividad, calidad, 
eficiencia y efectividad 

Cumple con eficiencia la tarea 
encomendada 

 5. Nivel Asistencial 

  

Competencia Definición de la competencia Conductas asociadas 

Manejo de la información. Manejar con responsabilidad la 
información personal e 
institucional de que dispone. 

Maneja con responsabilidad las 
informaciones personales e 
institucionales de que dispone 

Evade temas que indagan sobre 
información confidencial 

Recoge solo información 
imprescindible para el desarrollo 
de la tarea. 

Organiza y custodia de forma 
adecuada la información a su 
cuidado, teniendo en cuenta las 
normas legales y de la 
organización 
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No hace pública la información 
laboral o de las personas que 
pueda afectar la organización o 
las personas 

Transmite información oportuna 
y objetiva 

Relaciones interpersonales Establecer y mantener relaciones 
de trabajo positivas, basadas en la 
comunicación abierta y fluida y en 
el respeto por los demás 

Escucha con interés y capta las 
necesidades de los demás 

Transmite la información de 
forma fidedigna evitando 
situaciones que puedan generar 
deterioro en el ambiente laboral 

Colaboración Coopera con los demás con el fin 
de alcanzar los objetivos 
institucionales 

Toma la iniciativa en el contacto 
con usuarios para dar avisos, 
citas o respuestas, utilizando un 
lenguaje claro 
para los destinarios, especialme
nte con las personas que 
integran minorías con mayor 
vulnerabilidad social o con 
diferencias funcionales 

Articula sus actuaciones con las 
de los demás 

Cumple con los compromisos 
adquiridos 

Facilita la labor de sus 
superiores y compañeros de 
trabajo 

 
” (…) 
 
ARTÍCULO TERCERO: los ajustes y actualizaciones del Manual Específico de 

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta 

de Personal de la ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO 

PERDOMO de la ciudad de Neiva – Huila, conforme a las funciones deberán ser 

cumplidas por los servidores públicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden 

al logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan a 

la I.P.S. Pública.  

 

AR ARTICULO CUARTO: Las competencias laborales generales para los empleos 
públicos de distintos niveles jerárquicos de la Entidad corresponden a las Definidas 
en el Decreto Nacional 1083 de 2015 y sus decretos que lo modifican.   

 

ARTICULO QUINTO: A los empleados que al entrar en vigor la Presente Resolución 
estén desempeñando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos 
los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean 
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trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominación y grado 
de remuneración, no se les exigirán los requisitos establecidos en esta Resolución.     
ARTÍCULO SEXTO: A los empleos a los que hace referencia el presente Manual 
se le aplicará las equivalencias establecidas en el artículo 25 del Decreto 785 de 
2005 y las normas que lo modifiquen.   
 
ARTÍCULO SEPTIMO: Además de los requisitos exigidos en el presente Manual 
Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se exigirá Tarjeta Profesional 
en los casos reglamentados en la Ley. 
 
ARTÍCULO OCTAVO: El Área de Talento Humano, en el momento de la posesión; 
igualmente, entregará a cada funcionario copia de las funciones y competencias 
determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo, cuando sea ubicado 
en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la 
adopción o modificación del Manual se afecten las funciones establecidas para los 
empleos. Los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el 
cumplimiento de las mismas.  
 
ARTICULO NOVENO: El Gerente de la E.S.E. Hospital Universitario Hernando 
Moncaleano Perdomo, mediante acto administrativo adoptará las modificaciones o 
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones 
y Competencias Laborales.   
 
ARTICULO DECIMO: La presente Resolución modifica parcialmente el Acuerdo 
020 del 23 de diciembre de 2017, y deroga la Resolución 0624 del 7 de mayo de 
2019, y la Resolución 0652 del 17 de mayo de 2019 y demás disposiciones que le 
sean contrarias y rige a partir de la fecha de su expedición.   
Dada en Neiva, a los xxx (x) días del mes de xxx de 2020. 
 

COMUNÍQUESE, PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE. 
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