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INTRODUCCION  

 

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una 

herramienta de Gestión de Talento Humano que permite establecer las funciones y 

competencias laborales de los empleos que conforman las plantas de personal de 

las instituciones públicas; así como los requerimientos de conocimientos, 

experiencias y demás competencias exigidas para el desempeño de estos. Este 

insumo es de importancia para la ejecución de los procesos de planeación, ingreso, 

permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones 

públicas. 
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MARCO NORMATIVO  

 

Decreto 139 de 1996: Se establecen los requisitos y funciones para los gerentes 

de empresas sociales del estado y directores de instituciones prestadoras de 

servicios de salud del sector público y se adiciona el decreto número 1335 de 1990. 

Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la 

carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones y en la 

cual se incorpora en el contexto del empelo publico colombiano, el concepto de 

competencias laborales y dando cumplimiento a la Circular 04 de octubre 11 de 

2011, El Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP); La Escuela 

Superior de Administración Pública (ESAP) y la Comisión Nacional de Servicio Civil 

(CNSC) instauran orientaciones generales que el gobierno nacional y la CNSC, 

direccionan para la aplicación e incorporación de competencias laborales en la 

gestión de los recursos humanos al servicio del estado. 

Decreto Ley 770 de 2005: Por el cual se establece el sistema de funciones y de 

requisitos generales para los empleos públicos correspondientes a los niveles 

jerárquicos pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, a que 

se refiere la Ley 909 de 2004. 

Decreto Ley 785 de 2005: establece parámetros del sistema de nomenclatura, 

clasificación, funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades 

territoriales. 

Decreto 2539 de 2005: Establece las competencias laborales generales, para los 

empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales 

se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005; determino que las entidades y 

organismos deberán ajustar sus manuales específicos de funciones y requisitos, 

convirtiéndolos en manuales específicos de funciones y competencias laborales. 

Decreto 00436 de 2007: Por el cual se crea la empresa social del estado.  

Decreto Reglamentario 2539 de 2005 y Decreto 2484 de 2014: Indican las 

normas que establecen ajustar los manuales específicos de funciones y de 

competencias laborales, los criterios y la obligatoriedad para definir e incorporar las 

competencias laborales en el ejercicio de los empleos públicos. 
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Decreto 2484 de 2014: Reglamento el Decreto Ley 785 de 20045, estableciendo 

modificaciones estructurales que deben ser integradas al respectivo manual 

especifico de funciones y competencias, de las entidades a quienes se les aplica el 

Decreto 785 de 2005, el cual dispuso que la identificación de las disciplinas 

académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobación de 

estudios en educación superior,  que contiene el artículo 23 del Decreto Ley 785 de 

2005 las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones 

y competencias laborales los núcleos básicos de conocimiento – NBC, que 

contengan las disciplinas académicas o profesionales, de acuerdo con la 

clasificación establecida en el Sistema Nacional e Información de Educación 

Superior – SNIES. 

Decreto 1083 de 2015: Expide el Decreto único reglamentario del sector de función 

pública e indican en su artículo 2.2.2.4.1 requisitos de los empleos por niveles 

jerárquicos y grados salariales. Los requisitos de estudios y de experiencia que se 

fijan en el presente decreto para cada uno de los grados salariales. Los requisitos 

de estudios y de experiencia que se fijan en el presente decreto para cada uno de 

los grados salariales por cada nivel jerárquico, servirán de base para que los 

organismos y entidades a quienes se aplica elaboren sus manuales específicos de 

funciones y de competencias laborales para los diferentes empleos que conforman 

su planta de personal. 

Decreto 815 de 2018: Se modifica el Decreto 1083 de 2015, Único Reglamento del 

Sector de Función Publico, en lo relacionado con las competencias laborales 

generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos e indican 

en ¨Titulo 4. Competencias laborales generales para los empleos públicos de los 

distintos niveles jerárquicos, en su artículo 2.2.4.7 competencias comportamentales 

comunes a los servidores públicos. 2.2.4.8. competencias comportamentales por 

nivel jerárquico y las competencias comportamentales que, como mínimo, deban 

establecer las entidades para cada nivel jerárquico de empleo, para el nivel 

directivo. 

Decreto Ley 403 de 2020 en desarrollo del artículo 149 del, emerge el Decreto 
989 de 9 de julio de 2020 “ Por el cual adiciona el capítulo 8 al Título 21 de la Parte 
2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos 
específicos para el empleo del jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de 
control interno o quien haga sus veces en las entidades de la rama ejecutiva del 
orden nacional y territorial”, modifica las competencias, los requisitos de formación 
y experiencia para el responsable de control interno. 
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Decreto Nacional 989 del 9 de Julio de 2020 artículo 1° del que adiciona el 
Capítulo 8 al título 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Único 
Reglamentario del Sector Función Pública en su artículo 2.2.21.8.2. determinan las 
competencias para el desempeño del cargo del jefe de Oficina, asesor, coordinador 
o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama 
Ejecutiva del orden nacional y territorial. El artículo 2.2.21.8.5 determina los 
requisitos de estudio y experiencia para el desempeño del cargo de jefe de oficina, 
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las 
Entidades de la Rama Ejecutiva del orden territorial, teniendo en cuenta las 
categorías del Departamento y municipios previstas en la Ley. 
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LA ENTIDAD 

 

La Empresa Social del Estado Hospital Cristiano Moreno Pallares prestadora de 

servicio de nivel de complejidad, brinda servicios de protección específica demanda 

inducida, detención temprana, diagnóstico, tratamiento y rehabilitación con 

seguridad, oportunidad y responsabilidad garantizando calidad en la atención con 

personal competente motivadas y altamente comprometida participando en la 

formación y actualización del talento humano del sector salud. 

Misión  

La E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO PALLARES apoyada en fuerte su 
vocación académica, el talento de sus colaboradores, y una dotación e 
infraestructura confiable presta servicios de salud de baja complejidad orientados al 
bienestar de nuestros usuarios y sus familias y la comunidad en general. 
 

Visión 
Para el año 2025 la E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO PALLARES será 
reconocida como un centro de referencia regional gracias a la ampliación y 
fortalecimiento de su oferta de servicios de salud de baja complejidad y la 
certificación con elevados estándares de calidad nacionales. 
 

Objetivos  

General 

• Proponer un manual de Funciones que mejore las funciones operacionales 

de las oficinas. 

Específicos  

• Identificar las actividades principales que se desarrollan dentro de los 

diferentes puestos de la estructura organizativa de las diferentes oficinas. 

• Definir las funciones de cada cargo según la estructura organizativa, de cada 

oficina por medio del Manual de Funciones. 

• Asegurar un elevado nivel de competencia y bienestar de todos los 
colaboradores que se encuentran laborando en la E.S.E. HOSPITAL 
CRISTIAN MORENO PALLARES 
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• Garantizar la suficiencia de personal asistencial administrativo que asegure 
el pleno cumplimiento de los objetivos de los procesos de la E.S.E. 
HOSPITAL CRISTIAN MORENO PALLARES 

 

PRINCIPIOS 

Convivencia: La responsabilidad de los empleados es la de servir de forma 

armónica con la constitución política, no solo para el logro de sus objetivos sino 

también para alcanzar los logros de la organización en general. 

Integridad: Los empleados deben de tener una congruencia con su conocimiento y 

la finalidad de la organización, formando así un equilibrio entre la persona que 

ejerce, el saber que aplica y la misión de la entidad en la cual está prestando sus 

servicios. 

Objetividad: Las opiniones y los informes presentados deben de estar 

fundamentados en evidencias confiables y relevantes. 

Competencia: Los empleados de la E.S.E CRISTIAN MORENO PALLARES 

aplicaran conocimientos y experiencias necesarias en el desarrollo de sus 

funciones: con el compromiso de la defensa de los intereses de la institución y la 

comunidad a la cual presta sus servicios, para ello se debe de tener la suficiente 

capacidad, experiencia y compromiso para presentar informes objetivos, 

imparciales y alejados de perjuicios que puedan condicionar su ejercicio  

Transparencia: Los empleados deben cumplir y mantener un riguroso 

comportamiento en sus deberes laborales como servidores de la E.S.E CRISTIAN 

MORENO PALLARES. Los empleados no deben utilizar su influencia para recibir 

tratamiento preferencial a proveedores o contratistas y otros. 

VALORES 

Responsabilidad: Hacerse cargo de sus acciones y omisiones en el ejercicio de 

sus funciones. Los miembros de la E.S.E CRISTIAN MORENO PALLARES se 

comprometen al manejo eficiente de sus recursos, para así cumplir con los objetivos 

de la institución, para que estos cumplan con excelencia y calidad las metas del 

Plan de la Institución. 

Solidaridad: Los miembros de la institución deben cooperar y ayudarse 

mutuamente para ser SOLIDARIOS con la comunidad y sus compañeros. No se 

puede trabajar aislados ni desunidos ya que todos son responsables de la 

prestación del servicio. 
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Respeto: Los servidores de la E.S.E CRISTIAN MORENO PALLARES deben ser 

amables, considerados y justos, en su relación con los usuarios, con sus jefes, y 

con sus compañeros.  

Colaboración: el funcionario Público debe realizar aquellas tareas que por su 

naturaleza no le corresponda por situaciones extraordinarias que se puedan 

presentar siempre que ellas sean necesarias para neutralizar o superar las 

dificultades que se enfrenten. 
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JUNTA DIRECTIVA 

ACUERDO No.031 

(Diciembre 1 de 2021) 

 

Por medio del cual se ajusta el manual especifico de funciones y de competencias 

laborales para los trabajadores de la planta de personal del Hospital Local Cristian 

Moreno Pallares de Curumani, Empresa Social del Estado. 

 

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSITAL Local Cristian Moreno Pallares de 

Curumani, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, en ejercicio de las facultades que le 

confieren, la Ley 909 de 2004 y de los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 

2005. 

 

 CONSIDERANDO: 

 

Que el Decreto 1876 de 1994, en su artículo 11 establece dentro de las funciones 
de la Junta Directiva aprobar los manuales de funciones y procedimientos para su 
aplicación por parte de la Entidad. 
 
Que el Decreto 139 de 1996 establece los requisito y funciones para los Gerentes 
de Empresas Sociales del Estado y Directores de Instituciones Prestadoras de 
Servicios de Salud del sector público. 
 
Que mediante la Ley 909 2004 y el Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por el 
Decreto 2539 de 2005 y 2484 de 2014, se establecen lineamientos para la 
actualización de los manuales específicos de funciones, además de los requisitos 
de los cargos de las entidades del orden territorial, implementando el nuevo modelo 
de competencias laborales. 
 
Que mediante el Acuerdo 014 del 29 de marzo de 1995emanado del honorable 
consejo municipal de la localidad de Curumaní fue creada la E.S.E. Hospital Cristian 
Moreno Pallares, como una Entidad Pública Descentralizada del origen Municipal, 
dedicada a la prestación de servicios de salud de Primer Nivel de complejidad, 
dotada de personería jurídica, patrimonio propio y autonomía administrativa. 
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Que el Decreto 2484 de 2014 derogado por el Decreto tiene 1083 de 2015 ¨Por el 
cual se reglamenta el Decreto Ley 785 del 2005¨, establece que para la 
determinación de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales 
específicos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta 
la agrupación de éstas conforme a la clasificación determinada en los núcleos 
básicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Información de la 
Educación Superior -SNIES. 
 
Que el mencionado Decreto establece en el artículo 8 el contenido mínimo del 
Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales. 
 
Que el mismo Decreto dispone el artículo 9 un término de seis (6) meses para que 
los organismos y entidades del orden territorial ajusten sus manuales específicos 
de funciones y competencias laborales 
 
Que el Decreto 2484 de 2014 reglamentario el Decreto 785 de 2005, establecer los 
factores para determinar los requisitos específicos de los empleos en los manuales 
de funciones y de competencias laborales, así como la disciplina académica de los 
empleos que exigen como requisito el título o la aprobación de estudios de 
educación superior. 
 
Que con el ánimo de cumplir una función administrativa de manera eficiente y ágil, 
que permita la mejora del servicio, se hace necesario por parte del Nominador en 
ejercicio de las atribuciones contenidas en la Constitución y la Ley, disponer del 
recurso humano de conformidad con las necesidades quien se presente en el 
transcurrir de la administración, para lo que es menester ajustar y compilar en un 
solo documento las función es requisitos de los empleos de la Planta de Personal 
de la Empresa Social del Estado Hospital Cristian Moreno pallares. 
 
Que el Decreto de 1083 2015, establece: ¨Articulo 2.2.2. 6.1 expedición. Los 
organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Título expedirán el 
manual específico de funciones y de competencias laborales describiendo las 
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando 
los requisitos exigidos para su ejercicio¨. 
 
Que de la misma forma el Decreto 1083 de 2005, establece: ¨ Artículo 2.2. 2.6. 2 
contenido del manual específico de funciones y de las competencias laborales. El 
manual específico de funciones y de competencias laborales deberá contener como 
mínimo: 1. Identificación y ubicación del empleo. 2. Contenido funcional: que 
comprende el propósito y la descripción de funcionar esenciales del empleo. 3. 
Conocimientos básicos o esenciales. 4. Requisitos de formación académica y de 
experiencia¨. 
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Decreto 815 2018, competencias laborales generales para los empleos públicos de 
los niveles de los distintos niveles jerárquicos. 
 
Articulo2.2. 4.1. Campo aplicación. El presente título determina las competencias 
laborales comunes a los empleados públicos y a los gerentes de los distintos niveles 
jerárquicos que se agrupan los empleados de las entidades a las cuales aplican el 
Decreto Ley 770 y 785 de 2005. 
 
Artículo 2.2. 4.2. Definición de competencias, las competencias laborales se 
definen como la capacidad de una persona para desempeñar, en diferente contexto 
y con base con los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector 
público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que está determinada por 
los conocimientos, destreza, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe 
poseer y demostrar el empleado público. 
 
Artículo 2.2. 4.3. Componentes. Las competencias laborales se determinarán con 
base en el contenido funcional de un empleo, e incluirán las siguientes 
componentes. 
 
Que, en virtud de lo expuesto,  
 

ACUERDA: 

 

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias 

Laborales, para los empleos que conforman la planta global de cargos de la Empresa Social 

del Estado de I nivel CRISTIAN MORENO PALLARES, cuyas funciones deberán ser 

cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la 

misión, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le señalan, así: 
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PLANTA DE PERSONAL 

N O DE 

CARGOS 

DENOMINACIÓN DEL 

EMPLEO 
CÓDIGO GRADO 

NATURALEZA DEL 

CARGO 

 NIVEL DIRECTIVO  

1 
Gerente de la Empresa 

Social del Estado 
085 02 Periodo fijo 

 
NIVEL PROFESIONAL 

 

1 Trabajador social 
219      05 

Carrera 

Administrativa 

1 Profesional Especializado 

Área salud 
242 14 

Carrera 

Administrativa 

1 Profesional Universitario 
219 11 

Periodo fijo 

1 Médico general 
211 13 

Carrera 
Administrativa 

3 Profesional Servicio Social 
Obligatorio 

217 01 
Periodo Fijo 

3 Profesional universitario  
243 03 

Carrera 
Administrativo 

1 Enfermero S.S.O. 
217 01 

Periodo fijo 

2 Profesional servicio social 
Obligatorio 

217 01 
Periodo fijo 

2 Bacteriólogo S.S.O  
217 01 

Periodo fijo 

 NIVEL TECNICO  

  1 Técnico administrativo 367 06 Carrera 

Administrativa 

1 técnico área de la salud 323 05 Carrera 

Administrativa 

NIVEL ASISTENCIAL 

  1 Auxiliar área de salud 412 17 Carrera 
Administrativa 
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2 Auxiliar área de salud 412 12 Carrera 

Administrativa 

3 Auxiliar administrativa 407 17 Carrera 

Administrativa 

1 Secretario 440 17 Carrera 
Administrativa 

2 Auxiliar área de salud  412 18 Carrera 
Administrativo 

1 Auxiliar área de salud 412 18 Carrera 
Administrativa 

2 Auxiliar área de salud 412 18 Carrera 
Administrativa 

2 Auxiliar área de salud  412 18 Carrera 
Administrativa 

2 Auxiliar servicios generales 470 12 Carrera 
Administrativa 

1 Auxiliar administrativo  407 18 Carrera 
Administrativa 

1 Auxiliar administrativo 407 18 Carrera 
Administrativa 

1 Auxiliar administrativo 407 18 Carrera 
Administrativa 
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ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las competencias comportamentales descritas en el 

Decreto 1083 de 2015 así: "ARTICULO 2.2.4.7 Competencias comportamentales comunes 

a los servidores públicos. Son las competencias inherentes al servicio público, que debe 

acreditar todo servidor, independientemente de la función, jerarquía y modalidad laboral¨ 

 

Competencia 
Definición de la 

Competencia 
Conductas Asociadas 

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. 
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Orientación a 

resultados 

 

 

- 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. 

Orientación 

usuario y 

ciudadano 

l Dirigir las decisiones y 

acciones a la satisfacción de 

las necesidades e intereses 

- Valora y atiende las 
necesidades y peticiones de los 
usuarios y de los ciudadanos de 
forma oportuna. 
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 de los usuarios (internos y 

externos) y de los 

ciudadanos, de conformidad 

con las responsabilidades 

públicas asignadas a la 

entidad. 

- 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 generar 
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. 
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Trabajo en 

equipo 

Trabajar con otros de forma 

integrada y armónica para la 

consecución de metas 

institucionales comunes 

- Cumple los compromisos que        
adquiere con el equipo. 

- 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 
rurales. 

- Establece una comunicación 
directa con los miembros del 
equipo que permite 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adaptación al 

cambio 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Enfrentar con flexibilidad las 

situaciones nuevas 

asumiendo un manejo 

positivo y constructivo de los 

cambios 

 
- 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. 
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(Decreto 2539 de 2005, art. 7; Modificado por el Decreto 815 de 2018, art. I) 

ARTÍCULO 2.2.4.8. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico. Las siguientes 
son las competencias comportamentales que, como mínimo, deben establecer las 
entidades para cada nivel jerárquico de empleos; cada entidad podrá adicionarlas con 
fundamento en sus particularidades: 

Nivel Directivo 

 

Competencia 
Definición de la 

Competencia 
Conductas Asociadas 

Visión estratégica 

Anticipar oportunidades 

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 

Gerenciar equipos, 
optimizando la aplicación del 
talento disponible y creando 
un entorno positivo y de 
compromiso para el logro de 
los resultados. 

- Traduce la visión y logra que 
cada miembro del equipo se 
comprometa y aporte, en un 
entorno participativo y de 
toma de decisiones. 

- Forma equipos y les delega 
responsabilidades y tareas 
en función de las 
competencias, el potencial y 
los intereses de los 
miembros del equipo. 

- Crea compromiso y moviliza 
a los miembros de su equipo 
a gestionar, aceptar retos, 
desafíos y directrices, 
superando intereses 
personales para alcanzar las 
metas. 

- Brinda apoyo y motiva a su 
equipo en momentos de 
adversidad, a la vez que 
comparte las mejores 
prácticas y desempeños y 
celebra el éxito con su gente, 
incidiendo positivamente en 
la calidad de vida laboral. 

- Propicia, favorece y 
acompaña las condiciones 
para generar y mantener un 
clima laboral positivo en un 
entorno de inclusión. 

- Fomenta la comunicación 
clara y concreta en un 
entorno de respeto. 

Planeación 

Determinar eficazmente las 
metas y prioridades 
institucionales, identificando 
las acciones, los 
responsables, los plazos y 
los recursos requeridos para 
alcanzarlas 

- Prevé situaciones y 
escenarios futuros. 

- Establece los planes de 
acción necesarios para el 
desarrollo de los objetivos 
estratégicos, teniendo en 
cuenta actividades, 
responsables, plazos y 
recursos requeridos; 
promoviendo altos 
estándares de desempeño. 

- Hace seguimiento a la 
planeación institucional, con 
base en los indicadores y 
metas planeadas, verificando 
que se realicen los ajustes y 
retroalimentando el proceso 
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- 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. 

- Concretas oportunidades que 
generan valor a corto, 
mediano y largo plazo. 

Toma de 
decisiones 

Elegir entre dos o más 
alternativas para solucionar 
un problema o atender una 
situación, 
comprometiéndose con 
acciones concretas y 
consecuentes con la 
decisión  

- 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 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. 

- Detecta amenazas y 
oportunidades frente a 
posibles decisiones y elige de 
forma pertinente 

- Asume los riesgos de las 
decisiones tomadas. 
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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 

- Identifica las competencias 
de los miembros del equipo, 
las evalúa y las impulsa 
activamente para su 
desarrollo y aplicación a las 
tareas asignadas. 

- 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. 

- 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 autónoma y 
pode de decisión, 
preservando le equidad 
interna y generando 
compromiso en su equipo de 
trabajo. 

- Se capacita 
permanentemente y actualiza 
sus competencias y 
estrategias directivas. 
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Pensamiento 
sistemático 

Comprender y afrontar la 
realidad y sus conexiones 
para abordar el 
funcionamiento integral y 
articulado de la organización 
e incidir en los resultados 
esperados. 

- 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. 

- Identifica la dinámica de los 
sistemas en los que se ve 
inmerso y sus conexiones 
para afrontar los retos del 
entorno. 

- Participa activamente en el 
equipo considerando su 
complejidad e 
interdependencia para 
impactar en los resultaos 
esperados. 

- Influye positivamente al 
equipo desde una perspectiva 
sistemática, generando una 
dinámica propia que integre 
diversos enfoques para 
interpretar el entorno. 

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. 
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Nivel Asesor 

Competencia Definición de las 
Competencias 

Conductas Asociadas 

Confiabilidad técnica Contar con los 
conocimientos técnicos 
requeridos   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 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 
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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 

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 
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 
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demandas del 
entorno. 

- Comprende el 
entorno 
organizacional que 
enmarca las 
situaciones objeto 
de asesoría y Io 
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. 
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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. 

- Asume la 
interdisciplinariedad 
aprendiendo puntos 
de vista diversos y 
alternativos al 
propio, para analizar 
y ponderar 
soluciones posibles 

Comunicación afectiva  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. 
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- 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 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. 
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Nivel Técnico 

 

Competencia  Definición de la 
Competencia 

Conductas Asociadas 

Experticia Técnica Entender y aplicar los 
conocimientos técnicos del 
área de desempeño y 
mantenerlos actualizados. 

- Capta y asimila con 
facilidad conceptos 
e información. 

- Aplica el 
conocimiento 
técnico a las 
actividades 
cotidianas. 

- Analiza la 
información de 
acuerdo con las 
necesidades de la 
organización. 

- Comprende los 
aspectos técnicos y 
los aplica al 
desarrollo de 
procesos y 
procedimientos en 
los que está 
involucrado. 

- Resuelve problemas 
utilizando sus 
conocimientos 
técnicos de su 
especialidad y 
garantizando 
indicadores y 
estándares 
establecidos 

Trabajo en equipo Trabajar con otros para 
conseguir metas comunes. 

- Identifica 
claramente los 
objetivos del grupo y 
orienta su trabajo a 
la consecución de 
estos. 

- Colabora con otros 
para la realización 
de actividades y 
metas grupales. 
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Creatividad e Innovación Presentar ideas y métodos 
novedosos y concretarlos 
en acciones. 

- Propone y 
encuentra formas 
nuevas y eficaces 
de hacer las cosas. 

- Es recursivo. 
- Es práctico. 
- Busca nuevas 

alternativas de 
solución. 

- Revisa 
permanentemente 
los procesos y 
procedimientos para 
optimizar los 
recursos.  

Habilidad Analítica Aplicar en la entidad la 
capacidad de identificar los 
problemas, reconocer la 
información significativa, 
buscar y coordinar los datos 
relevantes. De igual manera 
la habilidad para analizar, 
organizar y presentar datos 
financieros y estadísticos y 
para establecer conexiones 
relevantes entre los datos 
numéricos con un análisis 
lógico. 

- Analiza información 
e identifica 
problemas 
coordinando datos 
relevantes. 

- Tiene mucha 
capacidad y 
habilidad para 
analizar, organizar y 
presentar datos 
financieros y 
estadísticos. 

- Establece 
conexiones 
relevantes entre 
datos numéricos, 
siguiendo un 
ordenamiento 
lógico. 

- Desarrolla una 
buena capacidad de 
análisis de la 
información. 

Calidad del Trabajo Poseer y aplicar la 
capacidad de comprender 
la esencia de los aspectos 
complejos. 
 
Tener buena capacidad de 
discernimiento. 
 

- Entiende y conoce 
todos los temas 
relacionados con su 
especialidad. 

- Comparte con los 
demás su 
conocimiento. 
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Compartir con los demás el 
conocimiento personal. 

- Es referente entre 
sus pares y en la 
comunidad donde 
actúa. 

- Demuestra 
constantemente 
interés en aprender. 

Iniciativa Actuar proactivamente 
mediante acciones 
concretas. 
 
Hacer énfasis en la 
búsqueda de nuevas 
oportunidades o soluciones 
de problemas. 

- Crea oportunidades 
o minimiza los 
problemas 
potenciales. 

- Se adelanta y se 
prepara para los 
acontecimientos que 
pueden ocurrir en el 
corto plazo. 

- Es ágil en la 
respuesta a los 
cambios. 

- Aplica distintas 
formas de trabajo 
con una visión de 
mediano plazo. 
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ARTICULO TERCERO: Ajustar y adoptar los cambios propuestos en la actualización del 

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del 

Estado Hospital Cristian Moreno Pallares según su estructura y actualización realizada en 

códigos, grados, propósito principal, funciones, competencias, requisitos de estudio y 

experiencia, así: 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Directivo 

Denominación del Empleo Gerente Empresa Social Del Estado 

Código: 085 

Grado: 02 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Gerencia 

Cargo del jefe Inmediato: No Aplica 

Naturaleza del cargo Periodo Fijo  

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular política institucional y la adopción de planes, programas y proyectos ajustados a 

la normatividad vigente y la política pública Municipal en salud para el cumplimiento de la 

misión y objetivo del hospital, así como, administrar las políticas y recursos institucionales 

tendientes a lograr el desarrollo de la Empresa Social del Estado Hospital Local Cristian 

Moreno Pallares y la atención en salud del área de influencia del Municipio. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Gerenciar la Empresa Social del Estado manteniendo la unidad de procedimientos 
en torno a la misión, visión y objetivos. 

2. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas 
por la ley y los reglamentos. 

3. Expedir los actos administrativos necesarios para el cumplimiento de la misión y 
objetivos de la Empresa Social del Estado, así como aquellos actos necesarios para 
dar cumplimiento a las normas legales y de la junta directiva. 

4. Rendir los informes que le sean solicitados por la junta directiva y demás 
autoridades competentes. 

5. Representar a la Empres Social del Estado judicial y extrajudicialmente. 
6.  Adoptar los mecanismos necesarios para el cumplimiento de las leyes y 

reglamentos que rigen la Empresa Social del Estado.  
7. Adoptar los diferentes comités necesarios para el funcionamiento del Hospital de 

acuerdo con la estructura organizacional vigente. 
8. Celebrar y suscribir los contratos de la Empresa Social del Estado Hospital Cristian 

Moreno Pallares. 
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9. Adoptar las normas técnicas y modelos orientados a garantizar la calidad y 
eficiencia en la prestación de los servicios de salud. 

10. Adoptar y adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas 
en el marco de la ley de seguridad social garantizando la eficiencia social y 
económica de la entidad, así como la competitividad de la Institución. 

11. Distribuir los empleos de la planta global del Hospital de acuerdo con la naturaleza 
y responsabilidad, fundadas en las necesidades del servicio o de modernización de 
la administración. 

12. Garantizar el sistema de acreditación Hospitalaria, de auditoria en salud, control 
interno y control interno disciplinario, que propicien la garantía de la calidad en la 
prestación del servicio en concordancia de lo establecido por el Modelo Estándar 
de Control Interno (MECI). 

13. Nombrar y remover los servidores públicos del HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLARES E.S.E, de acuerdo normatividad vigente. 

14. Participar en la actualización de los procesos y procedimientos de su cargo. 
15. Realizar autocontrol sobre las funciones propias del cargo y fomentarlo para el 

cumplimiento de la Misión de la entidad. 
16. Responder por el adecuado uso y manejo de los elementos bajo su responsabilidad. 
17. Presentar para la aprobación de la junta directiva el plan anual de acción y plan 

operativo y los programas de desarrollo del HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLERES. 

18. Presentar a la junta directiva el proyecto de presupuesto del Hospital para la 
siguiente vigencia fiscal en el tiempo previsto de acuerdo con las normas legales. 

19. Presentar a la junta directiva el proyecto de estructura orgánica, de planta de 
personal y reformas necesarias para su adecuado funcionamiento. 

20. Presentar los proyectos de acuerdo a través de los cuales se decidan situaciones 
en el Hospital que deban ser adoptadas y aprobadas por la Junta. 

21. Planear, organizar y evaluar las actividades desarrolladas por a la Empresa Social 
del Estado con la finalidad de aplicar las normas que rigen el Sistema Nacional de 
Seguridad Social en salud. 

22. Orientar la gestión del área de facturación y cartera de los servicios prestados por 
el Hospital. 

23. Realizar la gestión necesaria para logar el desarrollo para la Empresa Social del 
Estado, de acuerdo a los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los 
perfiles epidemiológicos del área de influencia, las características del entorno y 
condiciones internas de la Empresa Social del Estado. 

24. Establecer las políticas de mercado y venta de portafolio de servicios prestados por 
el Hospital. 

25. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organización, dentro de 
una concepción participativa de la gestión. 

26. Dirigir la utilización eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la 
entidad y el cumplimiento de metas y programas aprobados por la Junta Directiva. 

27. Coordinar un sistema de información en salud, según las normas técnicas que 
expide el ministro de la protección social y el territorial y adoptar los procedimientos 
para la programación, ejecución, evaluación, control y seguimiento fiscal y 
financiero de los programas.  
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28. Fomentar el trabajo en equipo, con enfoque interdisciplinario y promover la 
coordinación intersectorial. 

29. Diseñar modelos y metodologías para estimular y garantizar la participación 
ciudadana y propender por la eficacia de las actividades extramurales en las 
acciones tendientes a lograr las metas en salud y el mejoramiento de la calidad de 
vida de la población. 

30. Desempeñar las demás funciones afines con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño que establezcan la Ley, los Decretos, los reglamentos y la Junta 
Directiva. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La formulación de políticas estratégicas, objetivos y metas garantizan el 
cumplimiento de la misión institucional. 

2. Las políticas, planes, programas y proyectos de salud responden a las necesidades 
de salud de la comunidad. 

3. Los informes de la situación y desempeño financiero del Hospital y sobre la 
planeación y ejecución presupuestal presentados a la Junta Directiva, generan 
información necesaria para la toma de decisiones y generan confiabilidad y 
transparencia en la gestión. 

4. Los proyectos de Acuerdo presentados para la aprobación de la Junta Directiva, 
están de acuerdo con la Ley Orgánica de Presupuesto y las demás normas 
reglamentarias. 

5. Los objetivos, estrategias, y actividades de mejoramiento de condiciones laborales 
del clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitación y 
entrenamiento, garantizan el mejoramiento continuo de las actividades realizadas y 
la prevención de riesgos laborales de la entidad. 

6. Los recursos físicos y financieros del Hospital son dirigidos a prestar servicios a la 
comunidad de manera eficiente y transparente.    

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 1. Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud. 

2. Administración Pública. 

3. Conocimiento de presupuesto público, en contratación y administración. 

4. Administración de personal. 

5. Régimen de servicio público y funcional administrativo. 

6. Plan de atención básica epidemiologia, promoción y prevención. 

7. Derecho Administrativo. 

8. Financias Públicas.  

9. Sistema de control Interno. 

10. Modelo de gestión gerencial. 

11.Regimen disciplinario.  

12. Metodologías de investigación y diseño de proyectos. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización. 

• Trabajo en equipo. 

• Adaptación al cambio 

• Liderazgo 
efectivo.  

• Visión 
estratégica. 

• Planeación. 

• Toma de 
decisiones. 

• Gestión del desarrollo de las 
personas. 

• Pensamiento sistemático. 

• Resolución de conflictos. 
. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título Profesional en ciencias de la salud. 

• Título de Posgrado en salud pública, 
Administración o Gerencia Hospitalaria, 
Administración en salud 

• Tarjeta o Matrícula Profesional 

• Experiencia 
profesional de dos 
(2) años 
relacionada. 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

El título de posgrado no puede ser compensado 
ni homologado por experiencia de cualquier 
naturaleza. 

No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Universitario 

Denominación del Empleo Trabajador Social 

Código: 219 

Grado: 05 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa  

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud de la población objeto, a través de 

la estrategia de atención primaria en salud definida por el hospital, en concordancia con 

los planes de beneficio y el objeto misional institucional. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar actividades tendientes al cumplimiento del plan operativo de servicio de 
salud en cada unidad zonal para operatividad los planes programas y estrategias de 
atención. 

2. Coordinar las actividades a realizar por el personal asistencial de las unidades zonales 
facilitando que se presten los servicios de salud de manera oportuna. 

3. Propender por el cumplimiento de las metas propuestas de las unidades zonales para 
garantizar la sostenibilidad financiera del hospital. 

4. Velar por el cumplimiento, actualización y formulación de los protocolos, guías de 
atención, procesos y procedimientos auditando los diferentes procesos 
procedimientos y actividades realizadas por el personal asistencial. 

5. Propender por que la unidad zonal cuente con los recursos necesarios para su 
funcionamiento garantizado la requisición oportuna de los recursos físicos y humanos. 

6. Contribuir en los procesos de planeación del hospital participando en las acciones de 
mejoramiento y toma de decisiones gerenciales. 

7. Participar y aportar elementos para responder de forma oportuna tutelas, acciones de 
cumplimiento, derechos de petición, y demás solicitudes que sean formuladas al 
hospital en el área de su competencia 

8. Realizar autocontrol sobre las funciones propias del cargo y fomentarla para contribuir 
al cumplimiento de la misión del hospital. 

9. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinación entra y extra sectorial para 
optimizar la prestación del servicio. 

10. Responder por la conservación, funcionamiento y el adecuado uso y manejo de los 
elementos y equipos bajo su responsabilidad. 

11. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 
autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Los planes de acción por programa y/o proyecto, informes de evaluación y 
propuestas de mejoramiento son presentados con calidad, oportunidad y eficiencia 
en cada unidad son asignada. 

2. La programación y asignación de las actividades por profesional y por centro de 
atención se presenta de manera oportuna respondiendo a los parámetros 
establecidos por la institución. 

3. Evaluación de cumplimiento del plan de actividades se realiza de manera oportuna 
con calidad. 

4. El informe de gestión al seguimiento de las metas y planes de mejoramiento se 
evalúan en concordancia con los contratos con los diferentes pagadores. 

5. El reporte de requisición de insumos físicos y justificación del requerimiento de 
personal se realiza cumpliendo con los procesos y procedimientos establecidos 
por la institución. 

6. El plan de autoría realizado con criterios de pertinencia, veracidad y equidad. 
7. Requisición físicos notificación de requerimiento de personal se realiza cumpliendo 

con los procesos y procedimientos establecidos por la institución. 
8. Los planes de mejoramiento y plan operativo asistencial se realizan enmarcados 

en las necesidades y expectativas de los usuarios. 
9. Los mapas de riesgo son levantados con criterios de calidad y pertinencia. 
10. Los planes de acción individual y familiar son diseñados respondiendo a las 

necesidades específicas de los usuarios y a los parámetros establecidos por la 
institución.  

11. La institucional se realiza con criterios de pertinencia y oportunidad.   

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Direccionamiento estratégico. 
2. Plan de desarrollo institucional y local. 
3. Estrategia APS, AIEPI, CLAP. 
4. Conocimiento del funcionamiento de la participación comunitaria. 
5. Perfil epidemiológico de la localidad. 
6. Diagnostico local por condiciones de vida. 
7. Gestión y administración de recursos. 
8. Conocimientos de planeación 
9. Procesos y procedimientos del área asistencial. 
10. Plan de compras. 
11. Conocimiento de la demanda y la oferta de servicios. 
12. Manejo de inventarios. 
13. Direccionamiento estratégico. 
14. Diagnostico local por condiciones de vida. 
15. Normatividad vigente.  
16. Direccionamiento estratégico, políticas institucionales de atención al usuario. 
17. Plan hospitalario de emergencias. 
18. Estrategias de APS institucional. 
19. Portafolio de servicios del hospital. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Aporte técnico profesional 

• Comunicación efectiva  

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional en trabajo social  

• Tarjeta o Matricula Profesional 

• Experiencia 
profesional de un (1) 
año relacionado. 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Título de posgrado en la modalidad 
especialización por: 

• Dos (2) años de experiencia 
profesional y viceversa, 
siempre que se acredite el título 
profesional, o título profesional 
adicional al exigido en el 
requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha 
formación sea a fin a las 
funciones del cargo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional 

Denominación del Empleo Profesional Especializado Área de Salud 

Código: 242 

Grado: 14 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar acciones de vigilancia en salud pública con enfoque de atención primaria en 

salud y su articulación con las diferentes acciones contempladas en los planes de 

beneficios correspondientes al l nivel de Atención y orientadas al cumplimiento de la misión 

de la institución. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

ENFERMERA DE VACUNACION, VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA JEFE. 

 

1. Participar en la elaboración y actualización del diagnóstico en salud de la localidad 
analizando las variables de salud, condiciones socio económicas, culturales y 
ambientales para direccionar las acciones de salud pública. 

2. Aportar elementos de juicio para la elaboración y análisis del plan estratégico 
institucional que oriente la definición de programas y proyectos. 

3. Fortalecer los subsistemas de información de vigilancia en salud pública a través del 
desarrollo de acciones que permitan la recolección y procesamiento de datos. 

4. Desarrollar los procesos de vigilancia en Salud Pública contempladas en el plan de 
atención Básica que contribuyan a disminuir el impacto de los eventos de interés en 
salud pública. 

5. Analizar el comportamiento de los eventos de interés en salud pública, captados a 
través de los subsistemas de información que permitan definir el perfil epidemiológico 
institucional y local. 

6. Apoyar los procesos de gestión ambiental y sanitaria de la institución que contribuyan 
al control de las infecciones intrahospitalarias. 

7. Velar por la disposición adecuada de los desechos hospitalarios. 
8. Generar acciones de Autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación eficiente 

del área. 
9. Desempeñar las demás funciones que se le sean asignadas por norma legal o 

autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

 
1. La entrega de la información analizada de los subsistemas de información de 

vigilancia en Salud Pública se realiza con criterios de calidad y de pertinencia, 
generando información con criterios de calidad y pertinencia. 

2. El análisis del estado de salud-enfermedad de la población usuaria se efectúa con 
base en los diferentes programas y su correlación con la realidad epidemiológica 
de la localidad y las políticas de salud pública. 

3. La entrega de información analizada de los diferentes subsistemas desarrollados 
de vigilancia en la salud pública se ejecuta de manera que contribuye a definir el 
estado de salud y enfermedad de la población. 

4. La entrega de instrumentos que sustentan la intervención e interpretación de los 
productos se realiza teniendo en cuenta las intervenciones epidemiológicas 
contempladas en el plan de atención básica. 

5. Obrar como supervisor de contratos acorde con la designación que el gerente 
designe. 

6. El perfil epidemiológico es acorde a la situación de salud-enfermedad de la 
población para direccionar las intervenciones en salud a corto y mediano plazo. 

7. Se definen las intervenciones ambientales y sanitarias, así como los análisis de los 
resultados de las intervenciones del plan. 

8. Las propuestas de ajustes al plan de gestión ambiental institucional se hacen de 
acuerdo con la normatividad vigente.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan de desarrollo distrital y local. Lineamientos metodológicos para la actualización 
del diagnóstico local. Conocer los determinantes de las condiciones de salud-
enfermedad. 

2. Conocimiento del ámbito local. 
3. Subsistemas de vigilancia epidemiológica y conceptos básicos de planeación.  
4. Intervenciones de vigilancia en salud pública del Plan de Atención Básica. 
5. Protocolo de epidemiologia.  
6. Conceptos epidemiológicos del proceso salud-enfermedad. 
7. Protocolos de vigilancia ambiental.  
8. Normatividad vigente. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Aporte técnico profesional 

• Comunicación efectiva  

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional en áreas de salud 

• Titulo postgrado en epidemiologia  

• Tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley 

 

• Trece (13) 
meses de 
experiencia 
relacionada.   

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Título de posgrado en la modalidad 
especialización por: 

• Dos (2) años de experiencia 
profesional y viceversa siempre 
que se acredite el título 
profesional. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor  

Denominación del Empleo Profesional Universitario 

Código: 219 

Grado: 11 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Oficina de Control Interno 

Cargo del jefe Inmediato: Gerente  

Naturaleza del cargo Periodo Fijo 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejercer labores de revisión, medición y evaluación de la eficiencia, eficacia y economía 

de los controles y 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. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y apoyar la implementación del sistema obligatorio de garantía de 
calidad en salud en sus cuatro componentes (sistema único de habilitación, 
sistema único de acreditación, auditoría para el mejoramiento de la calidad y 
sistema de información para la calidad) según la normatividad vigente.  

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

3. Elaborar el plan operativo y de acción anual de su competencia, con base en las 
políticas y objetivos establecidos por la Gerencia. 

4. Coordinar, implementar y fomentar el sistema de control de gestión administrativa, 
financiera y de resultados institucionales. 

5. Generar, mantener y perfeccionar mecanismos de coordinación entre la jefatura 
de control interno y las áreas que tengan responsabilidad. 

6. Vigilar que las atenciones de quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos 
en relación con la misión de la Entidad se presenten en forma oportuna y eficiente 
y rendir los informes sobre el particular. 

7. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana 
que, en desarrollo del mandato Constitucional y legal, diseñe la E.S.E HOSPITAL 
CRISTIAN MORENO PALLARES. 

8. Velar por el cumplimiento de un modelo de atención centrada en el usuario y en 
la humanización en el servicio, acorde a las políticas institucionales. 

9. Diseñar e implementar un sistema de auditoría interna, estableciendo metas, 
objetivos y efectuar el análisis de los resultados para la toma de acciones 
preventivas y correctivas. 

10. Presentación de informes a los entes de control y entidad responsable de pago, 
así como la independencia que lo requieran. 
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11. Realizar supervisión de contratos la cual consiste en el seguimiento técnico, 
administrativo, financiero contable y jurídico conforme a los estatutos manuales y 
procedimientos de supervisión e interventoría de la entidad y acorde a la normativa 
vigente y aplicable al caso. 

12. Evaluar el cumplimiento de los procesos relacionados con el manejo de los 
recursos, bienes y sistema de información de la E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN 
MORENO PALLARES y recomendar las modificaciones del caso. 

13. Participar en las actividades del sistema de gestión de calidad y el MIPG en todos 
los componentes y garantizar la realización de los diferentes procesos. 
procedimientos y actividades del área.   

14. Atender auditorías de los entes de control y EPS.    
15. Estructurar planes de mejoramiento de acuerdo con los hallazgos encontrados en 

la auditoría.   
16. Promover la cultura de autoevaluación y control como una práctica permanente 

orientando el diseño de indicadores de gestión que contribuya al mejoramiento 
continuo, en el cumplimiento de la misión, objetivos y metas de la institución. 

17. Asesorar y acompañar a los procesos de la institución en la elaboración y 
actualización de documentos.  

18. 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. 

19. Identificar en coordinación con las áreas, los riesgos de la E.S.E. HOSPITAL 
CRISTIAN MORENO PALLARES y proponer las medidas que permitan 
contrarrestarlo. 

20. Expedir el resultado de la evaluación de áreas o dependencias en la entidad del 
año inmediatamente anterior con el fin de aportar insumos a tener en cuenta para 
la evaluación del desempeño. 

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

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

23. Controlar y administrar los documentos institucionales en la Intranet de la 
institución. 

24. Asesorar la implementación, registro y análisis de indicadores por procesos. 
25. Responder los derechos de petición en los asuntos de su competencia y de los 

contratos que supervisa. 
26. Participar e integrar los comités que le sean designados. 
27. Asistir a las capacitaciones convocadas por los entes de control y las que se 

programen en el Plan Institucional de Capacitación.    
28. Entregar adecuadamente el cargo cuando sea necesario, garantizando el 

empalme de funciones de tal manera, que se asegure la continuidad del proceso 
y de la Gestión pública. 

29. Las demás que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los 
procesos de la dependencia y de su cargo, o que le sean asignadas por la ley o 
autoridad competente. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la 
organización se cumplan por los responsables de su ejecución. 

2. Verificar que las áreas o empleados encargados de la aplicación del régimen 
disciplinario ejerzan adecuadamente esta función. 

3. Presentar informes de control interno a las diferentes autoridades de orden 
disciplinario administrativo, judicial y fiscal cuando así lo soliciten, en forma 
oportuna y debidamente documentada. 

4. Establecer con eficacia y eficiencia en el cumplimiento de la normatividad que le 
es propia. 

5. Velar que los planes de acción de las áreas y planes de mejoramiento se apliquen 
y se mantengan actualizados. 

6. Verificar que los informes de gestión sean acordes con los planes de acción. 
7. Mantener actualizados los procesos y procedimientos de las diferentes áreas de 

manera oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Ley sobre carrera administrativa y decretos reglamentarios 
1. Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura jurídica y misión de la ESE 

Hospital Cristian Moreno Pallares. 
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. Decreto 648 de abril 19 de 2017, Sistema de Control Interno y Roles de Oficinas 

de Control Interno. 
6. Estatuto Orgánico de Presupuesto General de la Nación. 
7. Estatuto Orgánico de Contratación Pública. 
8. ISO 9001 :2015. 
9. Modelo Estándar de Control Interno MECI 1000:2005. 
10. Auditoria de Mejoramiento de la Calidad – PAMEC. 
11. Auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atención, resolución 1043 de 

2006. 
12. Ley 152 de 1994 Planes de Desarrollo y sus modificaciones. 
13. Ley 134 de 1994 Sobre Mecanismos de Participación Ciudadana y sus 

modificaciones. 
14. Sistema de Garantía de la Calidad en Salud. 
15. Ley 2052 de 2020 Racionalización de Tramites. 
16. Seguridad del paciente.  
17. Humanización en los servicios de salud.  
18. Normas sobre contratación estatal. 
19. Administración y evaluación de riesgos. 
20. Control Organizacional. 
21. Controles de Gestión 
22. Gestión Pública. 
23. Legislación y normatividad vigente. 

 



 

E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLARES  

GESTION DOCUMENTAL 

PROCEDIMIENTO 
 

GERENCIA 
R-GD-07 Página 45  de 

97 

Versión 0 01-05-2020 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

 

45 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Creatividad e innovación 

• Iniciativa 

• Construcción de relaciones 

• Conocimiento del entorno 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional  

• Tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley 

 

• Tres (3) años 
de 
experiencia 
profesional 
relacionada 
en asuntos de 
control 
interno. 

 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Equivalencia: 

• Título profesional, Título de posgrado en la 
modalidad de especialización.  

 

• Tarjeta profesional en los casos 
requeridos por la Ley. 

• Dos (2) años de experiencia 
profesional relacionada en 
asuntos de control interno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLARES  

GESTION DOCUMENTAL 

PROCEDIMIENTO 
 

GERENCIA 
R-GD-07 Página 46  de 

97 

Versión 0 01-05-2020 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

 

46 
 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo Médico General 

Código: 211 

Grado: 13 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar atención integral en salud dirigida al individuo y la familia con el enfoque de 

Atención Primaria en Salud y su articulación con las diferentes acciones contempladas en 

los planes de beneficios correspondientes al Primer Nivel de Atención y orientadas al 

cumplimento de la misión de la institución. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      MEDICO GENERAL CONSULTA EXTERNA. 

1. Prestar servicios de salud asistenciales, de promoción, prevención, tratamiento y 
rehabilitación, en el servicio de consulta externa en forma individual y colectiva a 
los usuarios objeto de intervención de las diferentes obligaciones contractuales para 
prevenir la enfermedad, restaurar, mantener, el estado de salud del individuo y su 
familia. 

2. Participar en el diagnóstico, y elaboración de los planes de salud y realizar 
seguimiento. 

3. Reportar y contribuir en la vigilancia de los eventos de interés en salud publica 
informando las situaciones que sean factor de riesgo para la salud de la población. 

4. Registrar información necesaria para soportar requerimientos de información 
asistencial y administrativo de la situación realizando seguimientos diario y semanal 
de las metas asignadas por contrato. 

5. Autocontrol sobre funciones propias del cargo evaluando estrategias de 
mejoramientos para la gestión del mismo. 

6. Ejecutar la programación de las actividades promocionales desarrollando 
actividades promocionales por ciclo evaluativo, establecidos en los diferentes 
proyectos y programas. 

7. Participar y aportar elementos para responder de forma oportuna tutelas, acciones 
de cumplimiento, derechos de petición, y demás solicitudes que sean formuladas 
por el hospital en el área de su competencia. 

8. Velar por la disposición adecuada de los desechos hospitalarios. 
9. Obrar como supervisor de contratos acorde con la designación que el gerente 

designe. 
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10. Generar acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación 
eficiente del área. 

11. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 
autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El plan de intervención individual y familiar se realiza basada en el enfoque de 
atención primaria de salud. 

2. La historia clínica se efectúa de manera que pueda ser utilizada como soporte legal 
y clínico de la intervención realizada cumpliendo con los estándares de calidad 
establecidos por la institución. 

3. El seguimiento y mantenimiento de los planes de intervención se realiza aplicando 
los protocolos y guías de manejo adoptadas por la institución. 

4. Las acciones para la vigilancia en salud pública responden al protocolo del sistema 
alerta acción y lineamientos establecidos. 

5. El informe seguimiento a metas se realiza de acuerdo a las obligaciones 
contractuales con los aseguradores. 

6. El registro de las actividades profesionales se desarrolla en cumplimiento de 
objetivos de acuerdo a los lineamientos establecidos para cada proyecto con 
criterios de calidad y oportunidad. 

7. La participación en el comité ad hoc para el análisis de caso y proyección de 
respuesta al peticionario, se realiza con pertinencia y oportunidad según 
normatividad vigente. 

8. Se generan acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación 
eficiente del área. 

9. Se desempeñan las demás funciones que le sean asignadas por norma legal 
autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. AIEPI, lactancia materna, salas era, promoción y prevención estándares de 
calidad institucional. Sistemas de información peri natal.  

2. Protocolos, guías de manejo, políticas institucionales y distritales. 
3. Protocolo del sistema de alertas de acción. 
4. Direccionamiento estratégico, políticas institucionales de atención al usuario. Plan 

hospitalario de emergencia. 
5. Lineamientos de los proyectos, ley 715 de 2001, resolución 412 de 2000, acuerdo 

117 de 1998, resolución 3384 de 2000. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Creatividad e innovación 

• Confiabilidad Técnica 

• Iniciativa 

• Construcción de relaciones 



 

E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLARES  

GESTION DOCUMENTAL 

PROCEDIMIENTO 
 

GERENCIA 
R-GD-07 Página 48  de 

97 

Versión 0 01-05-2020 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

 

48 
 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Conocimiento del entorno 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional Medicina  

• Tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la ley 

 

• Veintisiete (27) 
meses de 
experiencia 
relacionada. 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

No Aplica No Aplica 
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II. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo Servicio Social Obligatorio 

Código: 217 

Grado: 01 

N O de Cargos: Tres (3) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Periodo Fijo 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar servicios de atención médica a los usuarios en Salud correspondientes al Primer 

Nivel de Atención, en cumplimiento de estándares de calidad, normatividad vigente 

conforme a la misión de la institución. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      MEDICO RURAL. 

1. Participar en los procesos de vigilancia epidemiológica para la población asignada 
generada en la ESE CRISTIAN MORENO PALLARES según procedimiento 
establecido. 

2. Apoyar las actividades médicas que deben ejecutarse para el mejoramiento de la 
salud a través de programas y proyectos específicos según metas institucionales. 

3. Ejecutar labores del área de la medicina relacionadas con la promoción, protección, 
diagnóstico, tratamientos y rehabilitación de los pacientes asignados según 
protocolos, guías y directrices de la ESE. 

4. Elaborar Rips, anexos, soportes médicos para la facturación según los 
procedimientos establecidos en la Entidad. 

5. Promocionar los servicios de salud con los usuarios de acuerdo a las normas 
vigentes y guías. 

6. Promover cultura de autocontrol en el desarrollo de sus procesos y actividades 
conforme a lo establecido por la ESE. 

7. Cumplir con los requisitos legales del sistema de garantía de calidad según lo 
establecido y protocolos y guías definidos por la Entidad. 

8. Diligenciar y evolucionar historias clínicas de manera oportuna y confiable de 
acuerdo al tratamiento y procedimiento definido. 

9. Remitir a los usuarios de acuerdo al nivel que corresponda teniendo en cuenta 
criterio médico, protocolos y estándares establecidos. 

10. Responder por los equipos y materiales médicos asignados según procedimiento. 
11. Brindar atención médica a los usuarios en los servicios que ofrece la E.S.E, según 

asignación programada. 
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12. Seguir normas de bioseguridad y tecnovigilancia establecidas para la atención de 
los usuarios. 

13. Participar en las reuniones programadas en la E.S.E en atención a los 
procedimientos establecidos. 

14. Participar en los planes de mejoramiento adoptados por la E.S.E., en cumplimiento 
de los estándares de calidad. 

15. Segregar los residuos generados por la entidad según la norma y los 
procedimientos. 

16. Realizar acciones de control y vigilancia del medio ambiente, los recursos naturales 
y el saneamiento según lineamientos, normas y procedimientos. 

17. Cumplir con las directrices institucionales relacionadas con la jornada laboral, 
imagen personal e identificación institucional. 

18. Cumplir con los estándares de habilitación y/o acreditación de la entidad del área o 
procesos, conforme a la normatividad vigente y procedimiento. 

19. Proyectar para la firma del gerente respuestas de solicitudes del área realizadas 
según procedimientos. 

20. Abstenerse de dar información o declaraciones a medio de comunicación sin previa 
autorización de la Gerencia.  

21. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 
autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El diagnóstico y tratamiento prescrito mediante la consulta de medicina general 
están de acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos. 

2. Los procedimientos especiales realizados contribuyen efectivamente para el 
adecuado diagnóstico y manejo de los usuarios. 

3. Los controles estadísticos realizados brindan el apoyo científico y administrativo 
propuesto y las enfermedades de notificación obligatoria son reportadas 
oportunamente. 

4. El concepto de autocontrol se ejerce en todas las funciones asignadas. 
5. Las relaciones de coordinación intrainstitucional contribuyen efectivamente a la 

eficaz prestación del servicio. 
6. Las situaciones que constituyen factor de riesgo para la población se controlan 

mediante la respectiva vigilancia epidemiológica. 
7. El origen y la solución de los problemas de salud de la comunidad se determinan 

con base en investigaciones de tipo aplicativo. 
8. El autocontrol se ejerce en todas las funciones. 
9. Las actividades realizadas en el área de trabajo se evalúan frecuentemente y el 

impacto de la prestación del servicio se califica e informa al superior jerárquico 
inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud. 
2. Conocimiento Ley 100 de 1993. 
3. Protocolos, guías de manejo, políticas institucionales y municipales. 
4. Protocolo del sistema de alertas de acción. 
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5. Direccionamiento estratégico, políticas institucionales de atención al usuario. Plan 
hospitalario de emergencia. 

6. Manejo de Historias Clínicas. 
7. Conocimientos básicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software 

institucional. 
8. Bioseguridad. 
9. Sistema de Gestión Ambiental. 
10. Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Creatividad e innovación 

• Confiabilidad Técnica 

• Iniciativa 

• Construcción de relaciones 

• Conocimiento del entorno 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional Medicina  
 

• No aplica para 
el servicio 
social 
obligatorio 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

No Aplica No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo Profesional Universitario 

Código: 243 

Grado: 03 

N O de Cargos: Tres (3) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar intervenciones en promoción, prevención y protección específica dirigidos al 

individuo y la familia con enfoque de atención primaria en salud y articulación de las 

acciones contempladas en los planes de beneficios, correspondientes al primer nivel de 

atención y orientadas al cumplimiento de la misión de la institución. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      ENFERMERO(A) JEFE DE PROMOCION Y PREVENCION: 

1. Prestar servicios de salud asistencial, de promoción, prevención, tratamiento y 
rehabilitación, en el servicio de consulta externa en forma individual y colectiva a 
los usuarios objetos de intervención de las diferentes obligaciones contractuales 
para prevenir la enfermedad, restaurar, y mantener, el estado de salud del individuo 
y su familia. 

2. Participar en el diagnóstico, y elaboración de los planes de salud y realizar 
seguimientos a los planes de intervención individual y familiar para garantizar que 
el plan de intervención individual y familiar se cumpla según protocolo establecido. 

3. Reportar y contribuir en la vigilancia de los eventos de intereses en la salud publica 
informando las situaciones que sean sector de riesgo para la salud de la población. 

4. Registrar información necesaria para soportar requerimientos de información 
asistencial y administrativo de la institución realizando seguimientos diario y 
semanal de las metas asignadas por contrato. 

5. Realizar autocontrol sobre las funciones propias del cargo evaluando estrategias de 
mejoramiento para la gestión del mismo. 

6. Ejecutar la programación de las actividades promocionales desarrollando 
actividades promocionales por ciclo evaluativo, establecidos en los diferentes 
proyectos y programas. 

7. Participar y aportar elementos para responder de forma oportuna tutelas, acciones 
de cumplimiento, derecho de petición y demás solicitudes que sean formuladas por 
el hospital en el área de su competencia. 

8. Velar por la disposición adecuada de los desechos hospitalarios. 
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9. Generar acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación 
eficiente del área. 

10. Responder por el adecuado uso y manejo de los elementos bajo su responsabilidad. 
11. Realizar las actividades y procedimientos propios del empleo en las áreas de 

urgencias, atención de partos de bajo riesgo y hospitalización de baja complejidad. 
12. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 

autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El plan de intervención individual y familiar se realiza basada en el enfoque de 
atención primaria de salud. 

2. La historia clínica se efectúa de manera que pueda ser utilizada como soporte legal 
y clínico de la intervención realizada cumpliendo con los estándares de calidad 
establecidos en politización. 

3. El seguimiento y mantenimiento a los planes de intervención se realiza aplicando 
los protocolos y guías de manejo adoptadas por la institución. 

4. Las acciones para la vigilancia en salud pública responden al protocolo del sistema 
alerta acción y lineamientos establecidos. 

5. El informe seguimiento a metas se realiza de acuerdo con las obligaciones 
contractuales con los aseguradores. 

6. El registro de las actividades promocionales se desarrolla en cumplimiento de 
objetivos de acuerdo con los lineamientos establecidos para cada proyecto con 
criterios de calidad y oportunidad. 

7. La participación del comité ad hoc para el análisis de caso y proyección de 
respuesta al peticionario se realiza con pertinencia y oportunidad según 
normatividad vigente. 

8. Se generan acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación 
eficiente del área.  

9. El desarrollo de procedimientos de urgencias clínicas y ofrecimiento de cuidados 
inherentes de cada usuario se realiza acordes al primer nivel de atención, 
contribuyendo el manejo integral del individuo aplicando las normas técnico-
científicas de la institución. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. AIEPI, lactancia materna, salas era, promoción y prevención estándares de calidad 
institucional. Sistemas de información peri natal. 

2. Protocolos, guías de manejo, políticas institucionales y distritales. 
3. Protocolo de sistema alerta acción.  
4. Direccionamiento estratégico, políticas institucionales de atención al usuario, plan 

hospitalario de emergencia. 
5. Lineamientos de los proyectos, ley 715 de 2001, resolución 412 de 2000, acuerdo 

117 de 1998, resolución 3384 de 2000.  
6. Políticas institucionales de atención al usuario, plan hospitalario de emergencias. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Aporte Técnico profesional 

• Iniciativa 

• Conocimiento del entorno 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional Enfermería   
 

• Seis (6) 
meses. 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• El título de posgrado en modalidad de 
especialización por: 

Dos (2) años de experiencia profesional 
y viceversa, siempre que se acreditó el 
título profesional o título profesional 
adicional al exigido en el requisito del 
respectivo empleo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo Enfermero Servicio Social Obligatorio 

Código: 217 

Grado: 01 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Periodo Fijo 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecución de labores profesionales de enfermería en los diferentes servicios del hospital 

enfocadas a la prestación de los servicios de salud, en las áreas asistenciales y 

comunitarias que apunten al cuidado integral de la población velando por la adecuada 

prestación de las mismas y apoyando las actividades administrativas con calidad humana, 

calidez y oportunidad científica. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

 ENFERMERA (O) RURAL 

1. Participar en la planeación, la ejecución y seguimiento de las actividades por ciclo 
evolutivo en promoción y prevención. 

2. Proponer y participar en la ejecución de proyectos que propicien estilos de vida 
saludables en la comunidad. 

3. Contribuir en el direccionamiento de los programas de promoción y prevención. 
4. Inducir la demanda a nivel intra y extramural enmarcada dentro el portafolio de servicios 

de la institución para orientar a la población hacia la utilización de los servicios de 
protección específica y detección temprana. 

5. Apoyar las acciones de vigilancia de los eventos y enfermedades de interés en la salud 
pública para realizar las intervenciones necesarias que contribuyan a disminuir los 
daños y riesgos en salud en la comunidad. 

6. Realizar acompañamiento, orientación, supervisión y control de actividades asignadas 
al personal a su cargo verificando el cumplimiento de las metas propuestas acordes al 
plan de desarrollo institucional. 

7. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y por la implementación, 
desarrollo y aplicación de las políticas, normas y procedimientos contribuyendo en la 
calidad de las intervenciones. 

8. Apoyar las estrategias, de participación comunitarias, que promuevan la preservación 
de la salud, el auto cuidado y la intervención en los procesos de planeación institucional 
y local. 
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9. Participar en las investigaciones que se realicen a través de convenios para aportar 
conocimientos para el desarrollo técnicas estrategias y metodología para mejorar 
procesos internos de la institución que promuevan el mejoramiento de las 
intervenciones en patologías de interés en salud pública. 

10. Realizar las actividades y procedimientos propias del empleo en las áreas de urgencias, 
atención de partos de bajo riesgo y hospitalización de baja complejidad. 

11. Apoyar los procesos de gestión ambiental y sanitarias de las instituciones que 
contribuyen al control de las infecciones intra hospitalarias. 

12. Participar en la implementación y ejecución de los planes de emergencias y desastres. 
13. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por normal legal o autoridad 

competente y sean inherentes al propósito del empleo. 
14. Decepcionar y canalizar oportunamente la información necesaria para dar respuesta a 

las acciones de cumplimiento, populares, derechos de petición en el área de su 
competencia. 

15. Responder por la conservación, funcionamiento y el adecuado uso y manejo de los 
elementos y equipos bajo su responsabilidad. 

16. Velar por la disposición adecuada de los desechos hospitalarios. 
17. Generar acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación eficiente 

del área. 
18. Desempeñar las demás funciones que sean asignadas por norma legal o autoridad 

competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La elaboración y seguimiento de planes de acción por cada programa de promoción 
y prevención se realizan respondiendo a los parámetros establecidos en cada una 
de las estrategias, normatividad y guías de atención vigentes. verificación del 
seguimiento a cohortes por ciclo evolutivo y por programa. 

2. Los instrumentos institucionales se diligencian aplicando las normas y el técnico 
administrativa vigentes. 

3. Las órdenes de servicio son diligencias por ciclo evolutivo de acuerdo con el 
portafolio de servicios de la institución (PAB, POS, UEL) Favoreciendo la 
permanencia de los usuarios a los diferentes programas de control. 

4. La información para la intervención, identificación y seguimiento de los eventos de 
interés en salud pública, se realiza acuerdo a lo establecido por la institución y a los 
protocolos de vigencia a la salud pública. 

5. Las actas de reunión con el equipo de trabajo se realizan como soporte al 
seguimiento de las metas propuestas, planes de mejoramiento continuo según los 
parámetros de garantías de la calidad propuestos en la acreditación siguiendo la 
normatividad vigente, las guías de atención y los lineamientos de las S.O.S. 

6. Los protocolos y guías técnicas de los diferentes programas son aplicados de 
acuerdo la normatividad institucional, municipal y nacional vigente. 

7. Los informes de avance y resultado se ajustan ajustándose al método científico y a 
las necesidades de la comunidad con criterios de calidad. 

8. La clasificación del triage, el desarrollo del procedimiento urgencias clínicas y 
ofrecimiento de cuidados inherentes de cada usuario se realiza acordes al primer 
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nivel de atención, contribuyendo al manejo integral del individuo aplicando las 
normas técnico-científicas de la institución. 
 

9. Las intervenciones ambientales y sanitarias, los análisis de resultados de las 
intervenciones del Plan se realizan según los parámetros establecidos por la 
institución. 

10. Las propuestas de ajuste al Plan Gestión Ambiental institucional se realizan de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

11. Se genera acciones de autocontrol y mejoramiento que garantice la operación 
eficiente del área. 

12. Se desempeñan las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 
autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Instrumentos de los sistemas de información SIP, SISVAN, SAA, RIPS, GESTA y 
SIVIM del área de salud. 

2. Estrategias IAMI, AIEPI. 
3. Normas técnico-administrativas vigentes resolución 412 de 2000, ley 715 de 2001.     
4. Régimen contractual aplicado a la ESE. 
5. Planes de beneficio y formas de acceder de SGSSS. 
6. Protocolos de vigilancia en salud pública. 
7. Compromisos contractuales de la institución (matriz de p y p del vinculado, 715 y 

ARS). 
8. Normas y guías técnicas de atención de los diferentes programas. 
9. Diagnostico local de salud.  
10. Conocimientos básicos en metodología de investigación, perfil epidemiológico de 

la localidad. 
11. Clasificación triage. 
12. Atención de partos de bajo riesgo. 
13. Observación de patologías de baja complejidad. 
14. Protocolo de vigilancia ambiental. 
15. Normatividad vigente. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 
 
 
 

• Aporte Técnico profesional 

• Iniciativa 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional en Enfermería Superior   
 

• Sin 
relacionada 
experiencia 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• El título de posgrado en modalidad de 
especialización por: 

Dos (2) años de experiencia profesional 
y viceversa, siempre que se acreditó el 
título profesional o título profesional 
adicional al exigido en el requisito del 
respectivo empleo. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo Profesional Servicio Social Obligatorio 

Código: 217 

Grado: 01 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Periodo Fijo 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar intervenciones en promoción, prevención y protección en salud oral dirigido al 

individuo y la familia con enfoque de atención primaria en salud y la articulación de las 

acciones contempladas en los planes de beneficios y correspondientes primer nivel de 

atención y orientadas al cumplimiento de la misión de la institución. 

 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

ODONTOLOGIA RURAL: 
 
1. Participar en el diagnóstico y pronóstico de la salud oral en la población usuaria. 
2. Realizar referencia y contra referencia de servicios cuando se requiera, 

enmarcado en la estrategia de redes de servicio de salud según normatividad. 
3. Participar en el análisis de la información de la oferta y la demanda de servicios 

de salud del área de influencia que permita proponer alternativas de solución. 
4. Participar en la elaboración y desarrollo de planes, programas, proyectos y 

actividades del servicio de la salud oral. 
5. Realizar las acciones de la salud pública de su responsabilidad en la promoción 

y prevención y tratamiento de rehabilitación necesarios en los diferentes grupos 
del ciclo evolutivo. 

6. Apoyar el desarrollo de estrategias de participación social con el fin de 
garantizar la pertinencia y efectividad de las acciones de la salud oral. 

7. Realizar autocontrol sobre las funciones propias del cargo y fomentarlo para el 
cumplimiento de la misión de la entidad. 

8. Responder por conservación, funcionamiento y adecuado uso y manejo de los 
elementos y equipos bajo su responsabilidad. 

9. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 
autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La valoración clínica de los pacientes se realiza según los protocolos de valoración 
de riesgo clínico. 

2. La sistematización de los diagnósticos e índices en salud oral reportados 
diariamente o dentro del periodo. 

3. La alimentación de perfil epidemiológico se realiza a través de los registros 
individuales de prestación de servicios. 

4. Los pacientes son remitidos en coherencia con sus necesidades en salud oral y los 
lineamientos normativos. 

5. Los reportes de remisión son sistematizados de acuerdo con los procesos 
establecidos por la institución. 

6. El análisis de los reportes estadísticos y diagnóstico de los pacientes se realiza 
enmarcado en las políticas institucionales, locales y distritales en salud oral.  

7. Las estrategias en salud oral son evaluadas y mejoradas según las necesidades de 
la población objeto del servicio. 

8. Las valoraciones de odontología, diagnósticos, pronósticos y tratamientos son 
realizadas de acuerdo las guías de manejo y criterio clínico del profesional. 

9. Las actividades de promoción y prevención en salud oral a nivel intra y extra mural, 
del área de salud oral según los lineamientos municipales e institucionales. 

10. Las valoraciones de odontología diagnóstico, pronósticos y tratamientos de 
urgencias y consultas prioritarias son realizadas de acuerdo a las guías de manejo 
y criterio clínico del profesional. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Protocolos y guías de manejo clínico establecidos por la institución 
2. Formatos adaptados por la institución 
3. Normatividad de la ley 100 
4. Contratación de la institución con los pagadores  
5. Conocimientos básicos en epidemiologia  
6. Políticas institucionales, distritales y locales en la salud oral 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 
 
 
 
 

• Aporte Técnico profesional 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimiento 

• Instrumentación de decisiones  
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título profesional en Odontología   
 

• Sin 
relacionada 
experiencia 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo Bacteriólogo Servicio Social Obligatorio 

Código: 217 

Grado: 01 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Gerencia  

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Periodo Fijo  

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores profesionales de bacteriología y/o microbiología centrada en el 
procesamiento, análisis y reporte de los resultados de los exámenes de laboratorio 
realizados a los usuarios por orden médica o por solicitud voluntaria aportando de esta 
manera el diagnóstico y oportuno manejo de la enfermedad del usuario, con principios de 
calidad y de eficiencia, según la normatividad vigente y políticas institucional. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      BACTERIOLOGO RURAL: 

1. Planear, programar y dirigir la ejecución de labores de análisis de laboratorio que 
apoyen el diagnóstico y pronostico del estado de salud de los usuarios. 

2. Practicar análisis de laboratorio clínico, preparar reactivos y soluciones de trabajo 
que sean necesarias para una buena atención al usuario. 

3. Supervisar los procedimientos de la toma de muestras de rutina, coloración de 
láminas, montajes necesarios, preparación medios de cultivo, preparación de 
soluciones, lavado, preparación, esterilización y distribución del material. 

4. Informar oportunamente de las novedades propias y las del personal siguiendo el 
conducto regular. 

5. Participar en la elaboración, actualización y difusión de los manuales de funciones 
como normas y procedimientos del área. 

6. Suministrar oportunamente los informes requeridos por la gerencia, dependencia, 
funcionarios Y/O entidades solicitantes. 

7. Velar por la buena calidad en la prestación de los servicios y por el cumplimiento 
de las normas y procedimientos específicos del área. 

8. Guardar la debida reserva y discreción de toda la información que por el desarrollo 
de su trabajo llegar a conocer acerca de la empresa, usuarios o compañeros. 

9. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todas las áreas de 
la E.S.E. 
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10. Responder por la conservación y mantenimiento de los elementos bienes confiados 
a su uso y rendir oportuna y adecuadamente los informes solicitados acerca de los 
mismos. 

11. Solicitar oportunamente los elementos, materiales, papelería, y equipos y en 
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del área.  

12. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de 
autoridad que rijan en la institución. 

13. Garantizar la buena calidad de la prestación de los servicios y velar por el 
cumplimiento de las normas y procedimientos específicos de su área. 

14. Establecer relaciones de coordinación con funcionarios y usuario necesario para 
lograr una eficaz prestación de los servicios de salud. 

15. Asistir y participar efectivamente en los comités y las reuniones de tipo 
administrativo y educativo que programe la institución y a las cuales sea convocado. 

16. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo 
que conozca en cualquier dependencia del hospital. 

17. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misión 
y visión institucional. 

18. Participar en la elaboración del diagnóstico y pronóstico del Estado de salud de la 
población del municipio. 

19. Prestar servicio de laboratorio clínico a toda la población que así lo demande. 
20. Coordinar la orientación, programación, ejecución y evaluación de las actividades 

del laboratorio clínico. 
21. Participar en actividades de coordinación en el área de laboratorio. 
22. Supervisar la remisión de muestras a los laboratorios de referencia. 
23. Realizar y responder por el control de calidad de las pruebas analizadas y con el fin 

de garantizar la veracidad de los resultados y elaborar gráficos mensuales de 
información estadístico. 

24. Velar por la integridad, exactitud y guarda de la historia clínica y porque ésta cumpla 
con su propósito. 

25. Realizar los análisis de las diferentes áreas que integran el laboratorio clínico e 
informar los resultados. 

26. Intervenir en actividades de capacitación y educación continua del recurso humano 
y de la comunidad en general. 

27. Cumplir cabalmente con los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, 
higiene y salud ocupacional establecida. 

28. Colaborar con la elaboración e implementación del plan de emergencia para ser 
aplicado en organismos de salud del municipio. 

29. Realizar análisis e informes estadísticos correspondiente a las actividades 
realizadas en el área de laboratorio. 

30. Participa en los programas de promoción, educación y prevención que se realicen 
con la comunidad. 

31. Evaluar las actividades e impacto de la prestación de los servicios de laboratorio a 
la comunidad. 
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32. Ejercer las demás funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo 
dando cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones contempladas en el 
código único disciplinario ley 734 de 2002. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La adecuada prestación de los servicios de laboratorio, en forma integral, con 
calidad, oportunidad, agilidad y pertinencia ha contribuido a incrementar la 
satisfacción de los usuarios, y al rápido y efectivo diagnóstico de aquella 
enfermedad que requiere confirmación a través de una prueba de laboratorio 
además del adecuado manejo.  

2. La constante participación en charlas educativas, actividades de promoción y 
prevención y capacitaciones en temas de salud oral ha incentivado la participación 
de la comunidad y el respaldo de ésta hacia la institución; además de fomentar 
hábitos higiénicos y saludables en la población. 

3. El respeto y cumplimiento de las normas y reglamentos de bioseguridad, medicina, 
higiene salud ocupacional por el personal del área de atención al usuario contribuye 
al bienestar del personal a su cargo y previene los accidentes con material 
altamente contaminado y disminuye la probabilidad de adquirir una enfermedad 
profesional u ocupacional que disminuya la capacidad laboral de sí mismo y del 
equipo de trabajo. 

4. El cumplimiento de la normatividad que rige a la E. S. E. y a los profesionales de la 
salud, en especial en lo referente al manejo de la historia clínica incrementa la 
confianza del paciente en el personal que labora en la institución, a la vez que 
permite una ágil respuesta en las atenciones en los niveles superiores y de la 
autoridad competente que requieren de la misma para los debidos trámites 
judiciales. 

5. La integración a la elaboración de los planes de emergencia y desastre de los 
organismos de salud municipal facilita la rápida y oportuna respuesta ante los 
eventos de emergencias que se afrontan tanto por la institución como por el 
municipio. 

6. Los informes estadísticos y documentales del área de atención al usuario que 
también involucra otras áreas de apoyo logístico presentados en los diferentes 
comités y la gerencia facilitan la alta dirección la toma de decisiones y focalizan 
problemas concretos generando una rápida efectiva solución a los mismo. 

7. El correcto y permanente cumplimiento de los procesos y procedimientos además 
de los protocolos de manejo y otros manuales internos dan agilidad en el manejo y 
solución a la problemática del paciente y aporta eficiencia y valor agregado a la 
atención del usuario. 

8. La adecuada remisión de las diferentes pruebas diagnósticas con la calidad 
requerida proporciona al usuario seguridad y prontitud en el manejo de su 
enfermedad.  

9. Cumplimiento de normas establecidas. para el diligenciamiento de documentos y 
registros requeridos en la prestación del servicio a los usuarios y con fines 
estadísticos, administrativos y científicos. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Desempeñarse en el ejercicio profesional como profesional universitario del área de 
salud, en bacteriología en el laboratorio clínico y actividades de promoción y 
prevención, de conformidad con el sistema de garantía de calidad, principios éticos 
(ley 23 de 1981) y normas de higiene y seguridad industrial (normas de 
bioseguridad) 

2. Tener conocimiento en el sistema general de Seguridad Social en salud, ley 100 de 
1993 y sus decretos reglamentarios 

3. Conocer y aplicar el plan de emergencia y desastre institucional dando una 
respuesta ágil oportuna en caso de presentar una eventualidad 

4. Normas sobre administración de personal 
5. Protocolo de laboratorio clínico 
6. Normatividad sobre desechos de material de laboratorio 
7. Manejo de equipo de oficina 
8. Sistema general de Seguridad Social 
9. Tener conocimiento en la Constitución Política de Colombia 
10. Conocer el código de ética y buen Gobierno institucional 
11. Tener fundamento en el sistema obligatorio de garantía y calidad 
12. Tener conocimientos básicos en sistemas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Aporte técnico profesional 

• Comunicación efectiva 

• Gestión de procedimientos  

• Instrumentación de decisiones 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Título formación universitaria en 
bacteriología y laboratorista clínica. 
 

• Sin 
relacionada 
experiencia 

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico 

Denominación del Empleo Técnico Administrativo 

Código: 367 

Grado: 06 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecución de labores de apoyo y operativas, en el área de almacén relacionadas con la 
recepción, distribución de dispensación, control entrega de dispositivos médicos, insumos, 
suministros y mercancía que se encuentra a su cargo además de la administración del 
inventario de bienes, muebles y enseres de la ESE. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      ALMACENISTA 

1. Realizar la gestión pertinente para mantener el almacén con la dotación de 
dispositivos médicos y demás insumos requeridos para la adecuada prestación de 
los servicios, tanto para el despacho a usuarios internos y externos de la empresa. 

2. Suministrar los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades, de 
acuerdo con los programas de en cumplimiento a las órdenes de pedidos 
debidamente tramitados y a la disponibilidad de recursos. 

3. Diligenciar acta de recepción de dispositivos médicos, comprende verificación de 
las condiciones técnicas expresadas por el proveedor. 

4. Realizar la recepción, almacenamiento adecuado y suministro de dispositivos 
médicos de los servicios en los cuales se maneja stock. 

5. Elaborar correcta y oportunamente los comprobantes de entrada y salida de los 
bienes del almacén con base a los documentos soporte debidamente legalizados. 

6. Clasificar y ordenar de acuerdo con el manual de normas y procedimientos 
establecidos, la existencia de dispositivos médicos. 

7. Almacenar todos los elementos de consumo y devolutivos en la bodega de tal forma 
que esto se pueda identificar fácil y rápidamente y permitan ser entregados en la 
forma oportuna. 

8. Mantener control y registro en el libro de vencimiento de mercancías según el lote, 
fecha de entrada y fecha de vencimiento. 

9. Orientar al usuario en la forma amable para la correcta prestación de los servicios. 
brindando información sobre el uso adecuado de los dispositivos médicos y 
condiciones de almacenamiento. 
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10. Despachar en forma eficiente oportuno de los dispositivos médicos y demás 

insumos que demandan los usuarios internos y externos respetando la solicitud de 
pedidos. 

11. Cumplir cabalmente con los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, 
higiene y salud ocupacional, además con la participación en el plan de emergencias 
y el manejo de residuos hospitalarios. 

12. Realizar informe de los equipos adquiridos y dado de baja por la institución, antes 
del quinto día hábil del mes. 

13. Realizar informe de los equipos adquiridos y dados de baja por la institución, antes 
del quinto día hábil del mes. 

14. Confrontar los artículos que entran al almacén contra las características 
contempladas en la documentación que dan origen a la operación. 

15. Llevar un estricto control de las existencias a través de tarjetas de Kardex o listado 
de computador. 

16. Responder por el manejo, almacenamiento, entradas, salidas, existencia y 
seguridad de los bienes a cargo. 

17. Participar en la realización periódica de inventarios selectivo (muestreo aleatorio) y 
anual de todo el inventario institucional de muebles y enseres siguiendo las normas 
establecidas para tal fin. 

18. Colaborar con la implementación de los indicadores para la rotación periódica del 
inventario. 

19. Reportar todas las novedades o fallas que se presenten con los inventarios como 
bajas de elementos devolutivos cada mes al coordinador del área. 

20. Mantener informados y registrados mediante comprobantes de entrada y salidas 
debidamente tramitados a contabilidad e inventario para registro valorizado de 
bienes en existencias y servicios. 

21. Participar en la actualización y difusión manual de normas y procedimientos del 
área. 

22. Participar en las reuniones de personal y diferentes actividades qué hace el 
programa en la institución, además de ser parte de los comités que le sean 
asignados y aquellos en los cuales desee participar voluntariamente y sea elegido 
por sus compañeros. 

23. Diligenciar el formato de condiciones ambientales. 
24. Apoyar al área administrativa en lo referente al sistema de costos, presupuesto, 

contabilidad y participar en la elaboración de informes solicitado por la gerencia, la 
gerencia o los diferentes comités institucionales, la administración municipal y los 
entes de control, tales como Contraloría, Procuraduría, contaduría, 
Superintendencia nacional de salud y Ministerio de la protección social. 

25. Suministrar a la oficina de personal la información sobre el estado del inventario de 
funcionario retirado del centro de servicio para los fines pertinentes. 

26. Preparar programa de compras de acuerdo con las necesidades de la 
administración, siguiendo las políticas, patrones y requisitos establecidos o 
determinado por el comité de compras. 

27. Mantener el control y registro en el libro de vencimientos de mercancías según el 
lote, fecha de entrada y fecha de vencimiento. 
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28. Preparar, empacar y entregar los pedidos hechos en las diferentes dependencias 

de la institución y centro de salud. 
29. Hacer informe por dependencia de los insumos entregados. 
30. Obrar como supervisor de contratos acorde con la designación que el gerente 

designe. 
31. Realizar las actividades de acuerdo con los estándares de productividad, 

cumplimiento y calidad determinados. 
32. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal autoridad 

competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El material médico quirúrgico y dispositivos médicos están adecuadamente 
registrados, clasificados y almacenados. 

2. Los stocks existentes en la entidad están dotados adecuada y oportunamente de 
acuerdo con lo estipulado por el comité de compra y comité de farmacia y 
terapéutica. 

3. La información a los usuarios sobre las condiciones para asistir al servicio, deberes 
y derechos se brinda en forma clara y oportuna. 

4. Los pedidos de mercancías autorizado por el jefe inmediato son tramitados 
oportunamente. 

5. Los llamados de la empresa en horario extra para una disponibilidad son atendidos 
oportunamente. 

6. Las órdenes de compra y entrada de mercancía son elaboradas adecuadamente 
cumpliendo con las normas contables, fiscales y presupuestales. 

7. El informe de los equipos adquiridos y dado de baja por la institución, son 
presentado antes del quinto día hábil del mes ante el gerente y la autoridad 
competente. 

8. El inventario de insumos recepcionados en el almacén y de muebles y enseres de 
la empresa se encuentra debidamente actualizado y organizado. 

9. La participación en las actividades programadas (reuniones, integraciones y 
capacitaciones entre otras) es efectiva. 

10. Las devoluciones de productos son tramitadas y registradas en los plazos 
oportunos. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimiento en manejo de almacén e inventarios.  
2. Conocimientos básicos en sistemas 
3. Conocimientos básicos de presupuesto y contabilidad.  
4. Manejo de inventarios en Empresas Estatales.  
5. Manejo de base de datos sistematizadas e informática. 
6. Estatuto orgánico de presupuesto en Salud. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Confiabilidad técnica  

• Disciplina 

• Responsabilidad 

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma de Bachiller 
 

• Veinte meses 
(20) meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Título de formación tecnológica o de 
formación técnico profesional por: 

• Un (1) año de experiencia 
relacionada, siempre y 
cuando acredite la 
terminación y la aprobación 
de los estudios de la 
respectiva modalidad. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico 

Denominación del Empleo Técnico Área de Salud 

Código: 323 

Grado: 05 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Es el encargado de procesar de manera sistemática las imágenes para diagnóstico. para 
ello utiliza equipo que emiten radiación ionizante, ondas ultrasónicas, captaciones de 
emisión gama, beta y ordenamiento nuclear de átomos en campos magnéticos. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE RAYOS X 

1. Se encarga de producir técnicamente imágenes sin ningún defecto a partir del uso 
adecuado y racional de la tecnología de punta del momento: radiología 
convencional, digital, tomografía axial resonancia magnética, angiografía digital y 
mediana nuclear y entre otros. 

2. Dirigir centros de imágenes y proponer y controlar programas en salud ocupacional 
dirigidos a la atención del medio ambiente y a las personas para minimizar los 
efectos de la radiación ionizante. 

3. Administrar unidades de imagenología y conoce ampliamente las normas de 
protección radiológica. 

4. Realizar acciones de inspección, vigilancia y control en establecimientos y 
asentamientos humanos en el subcomponente de enfermedades compartidas entre 
el hombre y los animales de acuerdo a los lineamientos del plan de atención básica. 

5. Realizar acciones de apoyo en los diferentes proyectos de atención primaria 
ambiental y salud a su hogar apoyando los planes operativos en las zonas 
intervenidas en lo referente a medio ambiente. 

6. Contribuir en la resolución de las necesidades latentes en la comunidad 
manifestada a través de solicitudes, quejas y reclamos dando respuesta y 
orientación de acuerdo a las solicitudes de la comunidad. 

7. Participar en la actualización de los procesos y procedimientos inherentes al cargo 
para optimizar el funcionamiento de las actividades específicas dentro del grupo 
funcional. 



 

E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLARES  

GESTION DOCUMENTAL 

PROCEDIMIENTO 
 

GERENCIA 
R-GD-07 Página 71  de 

97 

Versión 0 01-05-2020 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

 

71 
 

8. Colaborar con el equipo de salud en la evaluación de la eficiencia y el impacto de 
los programas ofrecidos a la comunidad para generar planes de mejoramiento en 
aspectos ambientales. 

9. Velar con la disposición adecuada de los desechos hospitalarios. 
10. Genera acciones de autocontrol y mejoramiento que garantice la operación eficiente 

del área.  
11. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal autoridad 

competente y sean inherentes al propósito del empleo.  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Se diligencia las actas de vigilancia y control donde se registran los potenciales 
beneficiarios de los diferentes proyectos en curso. 

2. Se da aplicación a las medidas sanitarias de seguridad según la normatividad. 
3. Se lleva a cabo el diligenciamiento de las actas de visita integral y control definiendo 

los riesgos físicos, químicos, biológicos y de consumo. 
4. Ser da acompañamiento en los programas de control de población animal. 
5. Se brinda apoyo del programa de enfermedades zoonóticas en énfasis en la rabia, 

vacunación de mascotas. 
6. Se brinda control de vectores y Proveedores. 
7. Se lleva a cabo la aplicación de encuestas a la comunidad que permitan identificar 

las problemáticas ambientales. 
8. Se brinda asesorías domiciliarias para la aplicación de técnicas de saneamiento 

básico. 
9. Se brinda seguimiento y acompañamiento en el desarrollo de los prototipos de 

saneamiento básico alternativo. 
10. Recomendaciones que permitan realizar los ajustes pertinentes a las actividades 

para el logro de los objetivos.  
11. Se fomenta la cultura de autocontrol para contribuir en el cumplimiento de la misión 

institucional. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud  
2. Sistema Integrado de Gestión  
3. Gestión Integral de Residuos Sólidos 
4. Normas sobre Bioseguridad. 
5. Manejo básico de sistemas.  
6. Normas para manejo de la Historia Clínica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Confiabilidad técnica  

• Disciplina 

• Responsabilidad 
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• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma de Bachiller  
 

• Dieciséis (16) 
meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Técnico o Tecnólogo en Radiología o 
imágenes diagnosticas 

• Un (1) año de experiencia 
relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Área salud 

Código: 412 

Grado: 17 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades promocionales y los procesos asistenciales en los servicios intra y 
extramurales con el fin de contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud de la 
población susceptible de atención. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

ENFERMERA CONSULTA EXTERNA. 
 

1. Participar en las actividades promocionales de demanda inducida dando a conocer el 
portafolio de servicios para orientar a la población hacia la utilización de los servicios 
que presta el hospital local Curumaní. 

2. Realizar actividades promocionales y de asistencia ambulatoria a patologías de baja 
complejidad. 

3. Realizar notificación y seguimiento de eventos de salud pública destacados intra y 
extramural proporcionando información oportuna y verás sobre los eventos de salud 
pública. 

4. Diligenciar los instrumentos establecidos inherentes al cargo y de requerimiento 
institucional. 

5. Realizar actividades inherentes al cargo en promoción prevención y atención 
asistencial, teniendo en cuenta las estrategias implementadas en la institución para 
orientar, educar e informar a la población sobre práctica de autocuidado. 

6. Realizar actividades de vacunación de acuerdo con las normas vigentes del PAI. 
7. Brindar información al usuario sobre sus deberes y derechos acordé con la 

normatividad vigente del SGSSS y las políticas institucionales. 
8. Brindar educación y cuidados al paciente y su familia acerca de los procedimientos 

ordenados según su condición clínica para el restablecimiento de su salud. 
9. participar proactivamente en los procedimientos y actividades propias de su cargo en 

las áreas de urgencias, atención de partos de bajo riesgo y hospitalización de baja 
complejidad para ofrecer atención integral al usuario. 
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10. Realizar canalizaciones seguimiento a los usuarios de los diferentes programas y 
estrategias adaptada por la institución verificando la permanencia de los usuarios en 
los programas y servicios que presta la institución. 

11. Velar por la disposición adecuada de los desechos hospitalarios. 
12. Genera acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen la operación eficiente 

del área. 
13. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal autoridades 

competentes y sean inherentes al propósito del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Se diligencia oportuna y claramente las ordenes de servicio por ciclo evolutivo de 
acuerdo al portafolio de servicios de la institución. 

2. Se efectúa el seguimiento de la demanda inducida realizada favoreciendo la 
permanencia de los usuarios en los diferentes proyectos y programas de la E.S.E. 

3. Se diligencia los formatos establecidos para vincular a los potenciales beneficiarios 
de los diferentes planes programas y proyectos en curso. 

4. Se implemente metodologías lúdicas que faciliten el aprendizaje de los usuarios de 
acuerdo con lo establecido en las guías promocionales. 

5. Se brindan indicaciones por el cumplimiento del tratamiento y cuidados, verificando 
la apropiación de las misma de forma tal que contribuya la recuperación de la 
enfermedad o procedimiento durante la estancia hospitalaria. 

6. Se efectúa el registro y reporte oportuno de los eventos y factores de riesgo. 
7. Se realizan informe seguimiento a los eventos y factores de riesgo notificados de 

acuerdo con lo establecido en los protocolos. 
8. Se mantiene un registro claro, oportuno y veraz de los libros y soportes de las 

diferentes actividades inherentes al servicio. 
9. Se cumple a cabalidad los protocolos, procesos y procedimientos de enfermería y 

guías técnicas de los diferentes programas de promoción y prevención. 
10. Se diligencia los registros del programa, registro diario de cadena de frío de 

acuerdo a la norma técnica PAI y a las estrategias definidas por la institución, 
informe al seguimiento de cohortes para el logro de coberturas útiles a menores de 
un año según el esquema básico de vacunación, informe de inducción a la 
demanda de acuerdo a las estrategias seguidas por la institución para el 
mejoramiento de coberturas. 

11. Se verifica que los usuarios estén informados y orientados en forma clara sobre 
sus derechos y deberes generales y los relacionados con los planes obligatorios 
de salud y teniendo en cuenta las relaciones contractuales establecidas por la 
institución los aseguradores. 

12. Se mantiene una comunicación efectiva, se establece contacto visual con el 
usuario, se expresa de manera precisa y oportuna, verifica la comprensión del 
usuario frente a la información brindada. 

13. Se realizan procedimientos de urgencia en forma adecuada y se ofrecen cuidados 
inherentes a cada usuario acordé a las guías de atención en enfermería y el primer 
nivel de atención. 
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14. Se contribuye al cumplimiento de los controles e intervenciones a los usuarios de 
los diferentes programas brindando de esta manera una atención integral. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimiento de la localidad. 
2. Requisitos de acceso a los diferentes programas y proyectos. 
3. Conocimiento de los programas y estrategias de promoción y prevención. 
4. Conocer el protocolo de vigencia epidemiológica. 
5. Esquema básico de vacunación. 
6. Cadena de frío. 
7. Registros del programa. 
8. Reacciones adversas y contra indicaciones. 
9. Conocimientos de las formas de acceso a los servicios de salud según SGSSS. 
10. Conoce y maneja los conceptos de los procedimientos que se realizan en el 

primer nivel de atención. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Técnico en Auxiliar de Enfermería  • Tres (3) años 
de experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica 
• No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Área de la salud 

Código: 412 

Grado: 12 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecución de labores administrativas y operativas de vacunación vigilancia epidemiológica 
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la institución, para poder brindar 
una atención oportuna, eficiente y con calidad en el servicio de vacunación. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO 

1. Realizar labores de crecimiento y desarrollo de acuerdo a las estrategias que se 
definan según los esquemas de población objeto y directrices nacionales y 
departamentales. 

2. Atender a los usuarios del servicio, brindando asesoría orientación sobre la 
importancia de la ciudadanía usuaria requeridas. 

3. Participar en labores de obtención de información básica de utilidad para el 
desarrollo de las actividades del programa. 

4. Acordar con el gerente el plan de trabajo a su cargo y velar por su cumplimiento. 
5. Participar en actividades de capacitación y adecuación continua en temas afines a 

su profesión al personal de la empresa, así como a la comunidad en general con el 
fin de impactar positivamente en la calidad de vida de la población. 

6. Participar en las reuniones de personal y diferentes actividades que se programan 
en la empresa además de ser parte de los comités que le sean asignados y aquellos 
en los cuales desea participar voluntariamente y sea elegido por sus compañeros. 

7. Motivar, informar y adecuar a la comunidad sobre las acciones de prevención que 
le corresponde realizar. 

8. Realizar desplazamientos rurales urbanos con el fin de desarrollar investigaciones 
epidemiológicas de campo cuando las necesidades de la unidad de salud así lo 
requieran. 

9. Diligenciar correcta y oportunamente mantenimiento organizado y actualizado de 
los registros especiales del programa de crecimiento y desarrollo de toda aquella 
información y documentación que esté bajo su responsabilidad en la información 
inherente para el proceso de facturación y estadísticos. 
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10. Elaborar y preparar material y equipos necesarios para la ejecución de sus 
actividades y solicitar oportunamente a los suministros. 

11. Informar oportunamente al superior inmediato los problemas que se presentan en 
el desarrollo de sus actividades y los daños y faltantes de los servicios buscando la 
racional utilización de los disponibles y demás bienes a su cargo. 

12. Elaborar e ingresar al sistema la historia de inmunización de los usuarios llevando 
el registro diario de vacunación y presentar al superior inmediato los informes 
requeridos con fines administrativos estadísticos y científicos. 

13. Colaborar en la inducción del personal nuevo en el servicio. 
14. Responder por la conservación y mantenimiento de los documentos, elemento y 

bienes confiados a su uso y rendir los informes solicitados acerca de los mismos. 
15. Cumplir con la disposición técnicas, éticas, administrativas, de personal y de 

autoridad que rigen en la institución. 
16. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todas las áreas del Hospital. 
17. Participar en la elaboración del diagnóstico y pronóstico del estado de salud de la 

población. 
18. Ejercer las demás funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo 

dando cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones contempladas en el 
código único disciplinario ley 734 de 2002. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El desempeño laboral cumple con las políticas institucionales, los protocolos y 
manuales de procedimientos, con calidad, eficiencia y oportunidad. 

2. Verificar que espacios físicos, insumos, materiales necesarios para las labores 
médicos asistenciales están adecuadamente organizados y dotados. 

3. El cumplimiento de la normatividad vigente (ley 734 del 2002 (CUD) ley 87 de 1993 
(CI) ley 909 de 2004 (CA) PGIRHS, COPASO). 

4. Las actividades de vacunación se cumplen de acuerdo con los cronogramas 
elaborados. 

5. Los registros se elaboran en forma oportuna, completos, con veracidad y 
confiabilidad satisfaciendo las necesidades del sistema de información interno y 
externo y sirve efectivamente para la toma de decisiones. 

6. Las estrategias diseñadas para el cumplimiento de metas en materia de cobertura 
para el municipio son prácticas y proporciona efectivo cumplimiento. 

7. Los informes solicitados sirven, para la toma de decisiones. 
8. Las necesidades en materia de biológicos, insumos y equipos son informados 

oportunamente para su gestión. 
9. Los informes sobre las investigaciones epidemiológicas son realizadas y 

presentadas a las instancias correspondientes de forma ágil y clara.  
10. La participación en las actividades programadas (reuniones, comités, integraciones 

y capacitaciones entre otras) es efectiva. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimientos teóricos y prácticos básicos del procedimiento administrativo de 
información y a atención al usuario. 

2. Conocimiento básico del sistema general de Seguridad Social, tipo de 
aseguramiento, estructura del servicio de salud, listado de servicios y horarios 
del hospital, listado de contratos del hospital. 

3. Conocimiento aplicado sobre el servicio de promoción y prevención, 
saneamiento ambiental, vigilancia en salud pública, participación social. 

4. Conocimiento de normas relacionadas con aseguramiento, participación social, 
promoción y prevención. 

5. Conocimiento sobre el procedimiento de referencia y contra referencia 
6. Conocimiento básico en paquetes de software. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Técnico en Auxiliar de Enfermería  • Seis (6) meses 
de experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica 
• No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencia 

Denominación del Empleo Auxiliar Administrativo 

Código: 407 

Grado: 17 

N O de Cargos: Tres (3) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dar apoyo al jefe inmediato y demás personal del área en todas las tareas y demás 
procesos administrativos; brindando la información en atención de manera confiable y 
oportuna a quien lo solicite. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      ASISTENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

1. Elaborar documentos e informes en procesadores de texto, cuadros en hojas de 
cálculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativo de internet. 

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la gerencia. 
3. recibir, radicar redactar y organizar la correspondencia para la firma del subgerente 

y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
4. Atender personal y telefónicamente al público y llevar la agenda del gerente 
5. Tramitar los pedidos de útiles y papelería de la oficina. 
6. Generar acciones de autocontrol y mejoramiento que garanticen una operación 

eficiente de la gerencia. 
7. Obrar como supervisor del contrato acorde con la designación que el gerente 

designe.  
8. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal autoridad 

competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Los oficios, cartas, circulares, memorandos y en general la documentación 
producida por el área correspondiente están de acuerdo con las normas y 
procedimientos sobre la materia. 

2. El archivo permite la consulta ágil. 
3. Los documentos se clasifican y radican diariamente con base en un sistema de 

gestión documental. 
4. Se remite oportunamente los documentos producidos por el área a su destino. 
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5. Se efectúa el control de respuesta y terminó. 
6. Se verifica la calidad de la redacción. 
7. Se brinda información clara y oportuna a los funcionarios y demás personas. 
8. La agenda está justo el tiempo disponible del superior y lo mantiene informado. 
9. Se tiene un manejo discreto de la información y la correspondencia de la 

dependencia. 
10. Se actualiza constantemente el directorio telefónico del área. 
11. se efectúan los requerimientos de elementos oportunamente. 
12. Se participa activamente en la actualización de los procesos y procedimientos del 

área.  
13. Se atiende la designación de funciones asignadas por superior inmediato que no 

estén definidas en el manual específico de funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Norma Icontec. 
2. Normas generales sobre correspondencia. 
3. Conocimientos de informática básica. 
4. Técnicas de archivo, normas generales de gestión documental. 
5. Conocimientos generales de redacción y ortografía. 
6. Normas generales de atención a usuarios.  
7. Manejo del aplicativo sistematizados. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma bachiller en cualquier modalidad 

• Técnico contable 
 

• Diez (10) 
meses de 
experiencia 
relacionada  
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 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad. Técnico contable por: 

• Seis (6) meses de experiencia 
relacionada y curso especifico 
de mínimo 60 horas de duración 
y viceversa sobre el área 
contable siempre y cuando 
acredite diploma de bachiller  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Secretario 

Código: 440 

Grado: 17 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dar apoyo al jefe inmediato y demás personal del área en todas las tareas y demás proceso 
administrativo brindando la información y atención de manera confiable oportuna a quien 
la solicite. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      SECRETARIO  

1. Elaborar documentos, diligenciar formularios, en procesadores de texto, cuadros en 
hojas de cálculo presentaciones en software relacionando y manejar aplicativo de 
internet. 

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina. 
3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y 

distribuirla de acuerdo a sus instrucciones. 
4. Preparar y proyectar actos administrativos relacionados con la nómina y novedades 

de personal. 
5. Atender al público, personal y telefónicamente y llevar la agenda del superior 

inmediato. 
6. Tramitar los pedidos de útiles y papelería de la oficina. 
7. Generar acciones de autocontrol y mejoramiento que garantice la operación 

eficiente del área.  
8. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por norma legal o 

autoridad competente y sean inherentes al propósito del empleo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Los oficios, cartas, circulares, memorando sin generar la documentación producida 
por el área correspondiente con la normas y procedimientos sobre la materia. 

2. El diligenciamiento de los formularios de salud, pensión y ARP se hace 
oportunamente con los reportes entregados por el técnico de nóminas. 

3. El archivo permite la consulta ágil. 
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4. Los documentos se clasifican y radica diariamente con base en el sistema de 
gestión documental. 

5. Se remite oportunamente los documentos producidos por el área a su destino. 
6. Se efectúa el control de respuesta y términos. 
7. Se verifica la calidad de la redacción. 
8. Se brinda información clara y oportuna a los funcionarios y demás personas. 
9. La agenda se ajusta al tiempo disponible del superior y lo mantiene informado. 
10. Se tiene un manejo discreto de toda la información y la correspondencia de la 

dependencia. 
11. Se actualiza constantemente el directorio telefónico del área. 
12. Se efectúan los requerimientos de elementos oportunamente. 
13. Se participa activamente en la actualización de los procesos y procedimientos del 

área.  
14. Se atiende a la designación de funciones asignadas por superior inmediato que no 

estén definidas en el manual específico de funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas Icontec. 
2. Normas generales sobre correspondencia. 
3. Conocimiento de informática básica. 
4. Técnicas de archivo, normas generales de gestión documental. 
5. Conocimientos generales de redacción y ortografía. 
6. Normas generales de atención al usuario. 
7. Manejo aplicativo sistematizados. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma bachiller en cualquier modalidad 

 

• Diez (10) 
meses de 
experiencia 
relacionada  
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 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Un (1) año de educación superior por: 

• Un (1) año de experiencia 
relacionada y viceversa siempre 
y cuando acredite diploma de 
bachiller  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Área de Salud 

Código: 412 

Grado: 18 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecución de labores de auxiliar de consultorio odontológico, apoyando la prestación del 
servicio del odontólogo, además acciones de promoción y prevención de la salud oral, tanto 
en el área urbana como rural. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE ODONTOLOGIA 

1. Colaborar y asistir al odontólogo en la prestación del servicio, desarrollando las 
actividades administrativas definidos para el área de acuerdo al protocolo y manual 
de procesos y procedimientos odontología con calidad, eficiencia y oportunidad. 

2. Realizar actividades de orientación e información al usuario y su familia respecto a 
las normas y reglamentos, derechos y deberes que debe respetar y cumplir durante 
el periodo de estadía de la institución. 

3. Asignar cita odontológica a los usuarios que la soliciten de acuerdo con la 
programación que se tenga. 

4. Verificar y garantizar que los diferentes espacios físicos del consultorio odontológico 
cuentan con la dotación necesaria en condiciones óptimas para la adecuada 
prestación de los servicios de salud que se brinda en la Empresa Social del Estado. 

5. Diligenciar correcta y oportunamente en organización y actualización de los 
registros y de todo aquella información y documentación que estén bajo su 
responsabilidad y la información inherente para el proceso de facturación y 
estadística. 

6. Informar oportunamente al odontólogo coordinador los problemas que se presenta 
en el desarrollo de sus actividades y los daños y faltantes de los servicios buscando 
la racional utilización de los disponible y demás bienes a su cargo. 

7. Elaborar y preparar el material y equipos necesarios para la ejecución de 
actividades y solicitar oportunamente los suministros. 

8. Reportar en los formatos implementados por la ESE la ocurrencia incidente y 
eventos los versos. 
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9. Participar en actividades de capacitación y educación continua en temas afines a 
la salud oral, a la comunidad en general con el fin de impactar positivamente en la 
calidad de vida de la población. 

10. Emplear herramientas proporcionadas desde el sistema de control interno. 
11. Participar en las reuniones de personal y diferentes actividades que se programan 

en la empresa además de hacer parte de los comités que les sean asignados y 
aquellos en los cuales desee participar voluntariamente y sea elegida por sus 
compañeros. 

12. Cumplir con reglamentos y normas de bioseguridad, plan de emergencia manejo de 
residuos hospitalarios. 

13. Solicitar al servicio archivo clínico las historias clínicas correspondientes de acuerdo 
a la programación de citas. 

14. Promover desde su área de trabajo la participación de la Comunidad de actividades 
de salud. 

15. Cumplir cabalmente con los reglamentos y normas de seguridad, medicina, y 
higiene salud ocupacional establecidas. 

16. Motivar a los usuarios para el ingreso a los diferentes programas de salud, haciendo 
énfasis en la importancia y garantía de permanecer en estos. 

17. Apoyar al personal nuevo en inducción en el servicio. 
18. Ejercer las demás funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo 

dando cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones contempladas en el 
actual código único disciplinario.  

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Las actividades de asistencia al odontólogo se hacen en forma diligente de acuerdo 
con los manuales de procesos y procedimientos. 

2. La información al usuario sobre las condiciones para asistir al servicio, deberes y 
derechos se brinda en forma clara y oportuna. 

3. Las citas odontológicas se asignan oportuna y racionalmente de acuerdo como el 
cronograma de actividades y metas propuestas para el servicio. 

4. Las solicitudes sobre insumos necesarios para el funcionamiento del consultorio 
odontológico son presentadas oportunamente. 

5. Los registros se elaboran en forma oportuna, completos, con veracidad y 
confiabilidad satisfaciendo las necesidades del sistema de información interno y 
externo. 

6. La solicitud de historias clínicas al archivo se hace con la debida anticipación e 
igualmente estas son devueltas oportunamente.  

7. La participación actividades programadas (reuniones, integraciones y 
capacitaciones entre otros) es efectiva. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Desempeñarse En el ejercicio como auxiliar de odontología en el servicio de 
odontología además del desarrollo de actividades de promoción y prevención intra 
y extramural, de conformidad con el sistema de garantía de la calidad, principios 
éticos (ley 23 de 1981) y normas de higiene y seguridad industrial (normas de 
bioseguridad). 
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2. Conocer y aplicar el plan de emergencia y desastre institucional dando una 
respuesta ágil oportuna en caso de presentarse una eventualidad. 

3. Tener conocimiento en la Constitución Política de Colombia. 
4. Conocer el código de ética y buen Gobierno institucional. 
5. Tener fundamento en el sistema obligatorio de garantía y calidad.  
6. Tener conocimientos básicos en sistemas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma bachiller en cualquier modalidad 

• Certificados de auxiliar de odontología 
expedido por una institución debidamente 
autorizada. 

• Quince (15) 
meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad por: 

• Cuatro (4) años de educación 
básica secundaria y un año de 
experiencia laboral relacionada 
y viceversa o por aprobación de 
4 años de educación básica 
secundaria CAP Sena. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Área de Salud 

Código: 412 

Grado: 18 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores auxiliares y de apoyo en el servicio de laboratorio contribuyendo al 
mejoramiento de los procesos de la ESE según la normatividad vigente y políticas 
institucionales. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE BACTERIOLOGIA 

1. Realizar actividades de orientación e información al usuario y su familia respecto de 
los exámenes como recolectar las muestras y las condiciones fisiológicas Para 
realizarlos; normas y reglamentos, derechos y deberes que debe respetar y cumplir 
durante el periodo de estadía en la institución. 

2. Recibir, recolectar y tomar las muestras a usuarios hospitalizados y de consulta 
externa, que se van a analizar de acuerdo a los exámenes solicitados, por el 
médico. 

3. Velar por el cuidado y hacerse de los equipos y elementos de laboratorio. 
4. Brindar los servicios asistenciales colaborando y asistiendo al bacteriólogo en el 

procesamiento y registro de muestras y resultados desarrollando las actividades 
administrativas definidos para el área de acuerdo a los protocolos y manual de 
procesos y procedimientos de laboratorio con calidad, eficiencia y oportunidad. 

5. Entregar resultados de los análisis tanto de los pacientes hospitalizados como de 
consulta externa. 

6. Disponer de reactivos y demás material necesario para la realización del trabajo de 
laboratorio. 

7. Desarrollar adecuado procedimiento para la toma de muestras de rutina, coloración 
de láminas, montajes necesarios, preparación de medios de cultivo, preparación de 
soluciones, lavado, esterilización y distribución del material. 

8. Registro completo y ordenadamente todos los usuarios atendidos y los resultados 
de los análisis de laboratorio, con fines científicos, administrativos y estadísticos. 

9. Velar por el adecuado manejo de los desechos del laboratorio clínico, dentro y fuera 
del mismo. 



 

E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO 
PALLARES  

GESTION DOCUMENTAL 

PROCEDIMIENTO 
 

GERENCIA 
R-GD-07 Página 89  de 

97 

Versión 0 01-05-2020 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

 

89 
 

10. Guardar la debida reserva y discreción de toda la información que por el desarrollo 
de su trabajo llegar a conocer acerca de la empresa, usuarios o compañeros. 

11. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misión 
y visión institucional. 

12. Responder por la conservación y mantenimiento de los documentos, elemento y 
bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca 
de los mismos. 

13. Solicitar oportunamente a los elementos, papelería, equipos y en general todos los 
necesarios para un excelente funcionamiento de su área. 

14. Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de personal y de 
autoridad que rijan en la institución. 

15. Garantizar la buena calidad en la prestación de los servicios y velar por el 
cumplimiento de las normas y procedimientos específicos de su área. 

16. Establecer relaciones de coordinación con funcionarios y usuarios necesarios para 
lograr una eficaz prestación de los servicios de salud. 

17. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y educativo 
que programe la institución y a las cuales sea convocada. 

18. Colaborar en la inducción del personal nuevo en el servicio. 
19. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todas las áreas del hospital. 
20. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo 

que conozca en cualquier dependencia del hospital.  
21. Ejercer las demás funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo 

dando cumplimiento a los deberes y evitando las previsiones contempladas en el 
código único disciplinario ley 734 de 2002. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La adecuada prestación de los servicios auxiliares en laboratorio, en forma integral, 
con calidad, oportunidad, agilidad y pertinencia ha contribuido a incrementar la 
satisfacción de los usuarios, y el rápido y efectivo diagnóstico de aquellas 
enfermedades que requieren confirmación a través de una prueba de laboratorio 
además del adecuado manejo. 

2. El respeto y cumplimiento de las normas y reglamentos de bioseguridad, medicina, 
higiene y salud ocupacional por el personal del área de atención al usuario 
contribuye al bienestar del personal a su cargo y previene los accidentes con 
material altamente contaminado y disminuye la probabilidad de adquirir una 
enfermedad profesional u ocupacional que disminuya la capacidad laboral de sí 
mismo y del equipo de trabajo. 

3. Cumplimiento de normas establecidas, para el diligenciamiento de documentos y 
registros requeridos en la prestación del servicio a los usuarios y con fines 
estadísticos, administrativos y científicos. 

4. El cumplimiento de la normatividad que rige a la E.S.E., en especial en lo referente 
al manejo de la historia clínica incrementa la confianza del paciente en el personal 
que labora en la institución, a la vez que permite una ágil respuesta en las 
atenciones en los niveles superiores y de la autoridad competente que requieren de 
la misma para los debidos trámites judiciales. 
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5. Permanente información y orientación al usuario sobre las condiciones y requisitos 
que deben cumplir para la toma de examen. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimiento básico en sistemas e información básica. 
2. Desempeñarse en el ejercicio como auxiliar de laboratorio en el servicio de 

laboratorio clínico de conformidad con el sistema de garantía de calidad, principios 
éticos (ley 23 de 1981) y normas de higiene y seguridad industrial. 

3. Conocer y aplicar el plan de emergencia y desastre institucional dando respuesta 
ágil y oportuna en caso de presentarse una eventualidad. 

4. Conocer y practicar el plan de emergencia y desastres institucional dando una 
respuesta ágil y oportuna en caso de presentarse una eventualidad; conocimientos 
básicos del sistema, el cual se podrá verificar al momento de la entrevista o examen 
de ingreso con una práctica en el computador. 

5. Tener conocimiento en la Constitución Política de Colombia. 
6. Conocer el código de ética y buen Gobierno institucional. 
7. Tener fundamento en el sistema obligatorio de garantía de calidad. 
8. Tener conocimientos básicos en el sistema. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma bachiller en cualquier modalidad 

• Certificados de auxiliar de bacteriología. 
• Quince (15) 

meses de 
experiencia 
relacionada  
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 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad por: 

• Cuatro (4) años de educación 
básica secundaria y un año de 
experiencia laboral relacionada 
y viceversa o por aprobación de 
4 años de educación básica 
secundaria CAP Sena. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Área de salud 

Código: 412 

Grado: 18 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Urgencias 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores de auxiliar de enfermería y cuidado directo del paciente, fomentar la 
promoción y conservación de la salud del enfermo bajo la supervisión de una enfermera 
jefe. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE ENFERMERIA EN URGENCIA  

1. Realizar la admisión Y ubicación del paciente En el servicio de urgencias. 
2. Recibir y entregar turnos en el servicio de urgencias y observación. 
3. Responder por el inventario del servicio. 
4. Preparar, canalizar y trasladar a los pacientes que ameriten ser hospitalizados e 

intervenidos quirúrgicamente. 
5. Servir como equipo de apoyo de traslado de pacientes a una mayor complejidad 
6. Realizar las anotaciones en las historias clínicas todos los procedimientos 

realizados en urgencias, según notas de enfermería. 
7. Velar por la limpieza y buena imagen del servicio de urgencia y observación. 
8. Anotar en la historia clínica todos los procedimientos realizados en urgencias. 
9. Usar normas de bioseguridad en el manejo de pacientes del servicio. 
10. Asistir al médico en la realización de procedimientos. 
11. Realizar rehidratación oral al paciente que lo amerite, Especialmente los niños. 
12. Informar al coordinador del servicio sobre las situaciones de emergencia y riesgo 

observado en el paciente. 
13. Administrar medicamentos según la Prescripción médica. 
14. Participar en rondas médicas en el servicio. 
15. Implementar en el marco de sus funciones y responsabilidades mecanismos y 

procedimientos de control interno. 
16. Realizar funciones de enfermería de baja y media complejidad según las normas y 

el plan de acción de enfermería de la institución. 
17. Diligenciar todos los registros estadísticos y demás formulario implementadas en la 

institución. 
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18. Revisar el horario de medicamentos y verificar si el paciente tiene exámenes de 
laboratorio. 

19. Asistir a los recursos de actualización programados por la institución. 
20. Informar a los familiares las normas de la entidad con relación al horario de visitas.  
21. Ejercer demás funciones que le sean asignadas y sean afines con el propósito del 

cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El tratamiento y los procedimientos básicos son aplicados a los pacientes de 
manera eficiente y eficaz. 

2. La evolución en la historia clínica se hace siempre de manera oportuna. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Ley 100 de Seguridad Social. 
2. Tener conocimiento de los estatutos porque se rige el hospital. 
3. Manual de procedimiento de urgencias. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Certificado de auxiliar de enfermería 
Expedido por una institución autorizada. 

• Quince (15) 
meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica 
• No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Área de Salud 

Código: 412 

Grado: 18 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Hospitalización 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores de auxilio de enfermería en atención y cuidado directo del paciente 
fomentar la promoción y conservación de la salud del enfermo bajo la supervisión de una 
enfermera jefe. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE ENFERMERIA DE HOSPITALIZACION 

1. Recibir y entregar turnos en el servicio de hospitalización. 
2. Preparar la habitación para el ingreso del paciente. 
3. Preparar trasladar y recibir los pacientes para cirugía, rayos x y otros servicios. 
4. Anotar en las historias clínicas todos los procedimientos realizados al paciente. 
5. Recibir las pacientes en el servicio informar a la enfermera jefe cualquier 

eventualidad que se presente. 
6. Atender oportunamente el llamado de los pacientes. 
7. Mantener limpio los diferentes elementos de la unidad (pisingos, patos etc..). 
8. Informar a la jefe de turno sobre cualquier cambio observado en el paciente. 
9. Realizar aseo en el servicio al egresar el paciente. 
10. Comunicarle al médico sobre cualquier complicación el estado de salud del 

paciente. 
11. Revisar órdenes médicas y actualizar el Kardex del paciente. 
12. Cumplir estrictamente las órdenes médicas. 
13. Acompañar al médico o a la enfermera en la realización de procedimiento 

especiales. 
14. Entregar censo de camas y pacientes diarios a la enfermera jefe Y al auxiliar de 

enfermería que recibe el turno. 
15. Responsabilizarse por los materiales y equipos del servicio. 
16. Ejercer las demás funciones que le sean asignadas y sean afines con el propósito 

del cargo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. La orientación al usuario, sobre los requisitos y procedimiento a seguir para la 
prestación del servicio, hace que este sea oportuno y eficaz. 

2. El diligenciamiento de documentos y registros de enfermería requeridos para 
información estadística o de facturación sobre la prestación del servicio a los 
usuarios es clara y confiable. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Ley 100.  
2. Manual de procedimientos del área. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Certificado de auxiliar de enfermería. • Quince (15) 
meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica 
• No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Servicios Generales  

Código: 470 

Grado: 12 

N O de Cargos: Dos (2) 

Dependencia: Área Asistencial 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar labores de aseo, lavandería y desinfección de las diferentes dependencias de la 
entidad y otras labores encaminadas a facilitar la prestación del servicio. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      SERVICIOS GENERALES: 

1. Acatar y cumplir el sistema de turnos cuando las leyes se asignado. 
2. Asear y desinfectar salas de cirugía, laboratorios, anfiteatros, consultorio médico y 

demás instalaciones locativas que se le asignen, siguiendo procedimientos 
establecidos. 

3. Lavar manual o mecánicamente y hacer el planchado y ordenamiento de la ropa 
limpia para distribución posterior. 

4. Recolectar desechos de materiales provenientes del laboratorio, cocina, talleres 
Jardines y demás dependencias de la empresa. 

5. Responder por los instrumentos y elementos a su cargo. 
6. Colaborar en la repartición de alimentos, bebida y similar. 
7. Reparar las prendas que se da en uso, de acuerdo a instrucciones recibidas. 
8. colaborar en oficios varios en almacenes, economatos, Restaurante y demás 

dependencias en que se requieran sus servicios. 
9. Lavar y planchar manualmente la ropa que le sea asignada. 
10. Informar oportunamente sobre las necesidades de recursos y responder 

adecuadamente por los disponibles. 
11. Asistir a las capacitaciones programadas en la empresa. 
12. Asistir a las reuniones programadas por el jefe inmediato u otras instancias que 

requieran de la asistencia. 
13. Dar información a las personas que utilizan los servicios de la E.S.E. 
14. Desempeñar Además funciones que le sean asignadas por la autoridad 

competente, relacionadas con las funciones del empleo. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Sistema de turnos atendido oportunamente. 
2. Sala de cirugía, laboratorios, anfiteatros, consultorios médicos y demás 

instalaciones locativas aseadas y desinfectadas siguiendo los procedimientos 
establecidos. 

3. Ropa hospitalaria lavada, planchada y ordenada de acuerdo a los procedimientos 
establecidos para tal fin. 

4. Desechos de materiales provenientes del laboratorio, cocina, talleres jardines y 
demás dependencias de la empresa recolectados de forma correcta y oportuna. 

5. Instrumentos y elementos a cargo custodiados y usados de forma correcta. 
6. Apoyo oportuno en la repartición de alimentos y bebidas a los pacientes. 
7. Apoyo oportuno en la realización de oficios varios en la dependencia que requiera 

su servicio. 
8. Asistencia oportuna a capacitaciones y reuniones programadas por el jefe 

inmediato u otras instancias de la empresa. 
9. Información suministrada a los usuarios adecuada y oportunamente correcta, 

siguiendo las instrucciones de uso y mantenimiento. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Conocimiento de manejo de residuos hospitalarios. 
2. Relaciones humanas y atención al público. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Aprobación de cuatro (4) años de 
educación secundaria y curso de  
educación no formal relacionado  
con el aseo hospitalario mínimo  
de 40 horas. 
 
 
 
 
 

• Seis (6) meses 
de experiencia 
relacionada  
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 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• No Aplica 
• No Aplica 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Administrativo  

Código: 407 

Grado: 18 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Archivo General  

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Garantizar la gestión documental al interior del hospital, mediante el diseño, planeación 
ejecución de políticas acordes con la normativa vigente. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      AUXILIAR DE ARCHIVO: 

1. Formular recomendaciones y políticas para el adecuado mantenimiento y 
conservación de los archivos de la empresa. 

2. Liderar los programas y proyectos de gestión documental y archivo para la correcta 
aplicación de normas y procedimientos vigentes sobre el particular. 

3. Establecer el procedimiento para el préstamo de documentos en la empresa con el 
fin de mantener un adecuado control de los mismos y facilitar el acceso a la 
información. 

4. Participar en el diseño, organización y control del ciclo vital de los documentos que 
ingresan y salen de la entidad, garantizando la dependencia de una adecuada 
utilización y archivo a los documentos. 

5. Promover la actualización eficiente utilización de las herramientas tecnológicas de 
apoyo a la gestión documental, garantizando de esta forma la oportunidad en el 
trámite de los documentos. 

6. Tramitar consulta y resolver inquietudes a los diferentes usuarios internos y 
externos en temas relacionados con la dependencia, cuando así se requiera, para 
dar respuesta oportuna. 

7. Alimentarlo diferentes aplicativos relativos al proceso de la gestión documental 
8. proponer procedimientos e instrumentos para optimizar la realización de las 

actividades relacionadas con el manejo adecuado de la documentación. 
9. Revisar, clasificar y archivar documentos procedentes de las diferentes 

dependencias, procurando la adecuada y permanente actualización del archivo. 
10. Orientar a los usuarios y suministrar información o documentos que le sean 

solicitados, de conformidad con los trámites y procedimientos establecidos. 
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11. Velar por que se cumpla el ciclo vital del documento 
12. Velar por la seguridad de la información contenida en el archivo central de la E.S.E. 
13. Las demás funciones que le sean encomendadas asignadas, relacionadas con el 

cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Los mecanismos son diseñados para garantizar la seguridad e integridad de la 
gestión documental de la empresa. 

2. La organización de los archivos de la entidad, de acuerdo a las directrices del 
Archivo General de la nación. 

3. Los mecanismos que garantizan la seguridad e integridad de la gestión documental 
son establecidos de acuerdo a la normatividad vigente. 

4. Mantener actualizado el archivo central de acuerdo con las políticas, norma y 
procedimientos establecidos. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. En archivista y/o gestión documental, sistema general archivos. 
2. En normatividad en lo relacionado con la gestión de archivos de entidades 

públicas. 
3. En normatividad relacionada con historia clínica.  
4. En técnicas de Atención al Cliente. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  

 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Bachiller en cualquier modalidad y 
capacitación en temas relacionados  
con el área de archivo. 
 

• Quince (15) 
meses de 
experiencia 
relacionada  
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 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Un (1) año de educación superior por: 
• Un (1) año de experiencia 

relacionada por el área y 
viceversa 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Administrativo 

Código: 407 

Grado: 18 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde el cargo lo amerite 

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollo del proceso y aplicación del conocimiento propio profesional para el manejo la 
facturación de la empresa. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

      FACTURADOR CONSULTA EXTERNA 

1. Organizar planear y controlar los procesos de facturación por centro de costos. 
2. Diseñar planear operatividad y controlar el proceso de facturación de usuarios de 

acuerdo con los diferentes regímenes. 
3. Mantener canales permanentes de comunicación con los diferentes clientes del 

hospital con el objeto de definir durante la estancia del usuario la responsabilidad 
de cobro de los servicios. 

4. Capacitar al equipo de trabajo sobre el manual de procesos y procedimientos del 
área, los requisitos y cambios de las condiciones de los contratos. 

5. Planear, coordinar, ejecutar y controlar la producción de facturas para la realización 
de la respectiva cuenta de cobro. 

6. Planear, organizar, distribuir y contestar dentro de los términos de la ley las glosas 
que se generen. 

7. Vigilar y controlar la digitación diaria de la glosa presentadas. 
8. Establecer los puntos claves revisión de cuentas con el fin de agilizar el proceso de 

facturación y disminuir Las glosas. 
9. Realizar proceso de conciliación de glosa con las diferentes entidades 
10. Velar por el buen uso de los equipos. 
11. Realizar el pedido elementos del área según las necesidades y controlar su uso 

racional. 
12. Programar y elaborar los cuadros de turno. 
13. Formular indicadores de productividad. 
14. Realizar informe periódico de las principales causas de glosas. 
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15. Establecer comunicación permanente con auditoría PAMEC Para la supervisión de 
los diferentes procesos y la elaboración permanente de planes de mejoramientos.  

16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente, De acuerdo con el 
nivel, Naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. Los mecanismos de comunicación son efectivos. 
2. Los planes de seguimiento y evaluación de indicadores de productividad responden 

a las necesidades de la empresa y a los requisitos de ley. 
3. Los procesos de facturación se realizan de acuerdo con los requisitos 

institucionales. 
4. La capacitación al equipo de trabajo sobre el manual de procesos y procedimientos 

del área, los requisitos y cambios en las condiciones de los contratos se efectúa de 
manera permanente. 

5. Las glosas se responden dentro del término de ley. 
6. Los procesos de conciliación de glosas con las diferentes entidades se realizan de 

forma oportuna, concertada y eficaz. 
7. Proceso de facturación se realiza de acuerdo con los requisitos institucionales.  
8. La formulación de indicadores de productividad se realiza teniendo en cuenta las 

políticas institucionales y los requisitos del sistema de gestión de salud. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. En la normatividad vigente relacionada con el cargo. 
2. Sobre el sistema general de Seguridad Social en salud. 
3. Sobre sistema obligatorio de garantía de calidad. 
4. Sobre derechos y deberes de los usuarios.  
5. formas de contratación.  
6. Manuales tarifarios.  
7. En informática métodos sobre elaboración seguimiento evaluación y control de 

procesos y procedimientos de una empresa social del Estado.  
8. Modelo estándar de control interno (MECI). 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 
 
 
 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Bachiller en cualquier modalidad y 
capacitación en temas relacionados  
con el área de facturación. 
 

• Quince (15) 
meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Un (1) año de educación superior por: 
• Un (1) año de experiencia 

relacionada por el área y 
viceversa 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial 

Denominación del Empleo Auxiliar Administrativo 

Código: 407 

Grado: 18 

N O de Cargos: Uno (1) 

Dependencia: Donde el cargo lo amerite 

Cargo del jefe Inmediato: Gerente  

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecución de labores auxiliares en el área de caja en el manejo y control de valores y 
comprobantes de ingreso. 

III. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

       FACTURADOR DE URGENCIAS  

1. Recaudar en forma directo al usuario, siguiendo el proceso definido, los valores 
generados por la prestación de los diferentes servicios ofrecidos por la E.S.E. 

2. Llevar el control de movimientos monetarios de la E.S.E y responder por los dineros 
en contra encomendados a su cuidado y proteger de acuerdo a los procedimientos 
y normas establecidos todos los documentos negociables. 

3. Elaborar y controlar los comprobantes diarios de caja por concepto de los dineros 
recibidos en ingresos. 

4. Recaudar los dineros y títulos valores cheques recibidos por los auxiliares de 
facturación, Realizar los respectivos cuadres de caja y elaborado la respectiva 
consignación. 

5. Hacer arqueos conjuntamente con el jefe inmediato de los dineros o títulos valores 
recibidos con el auxiliar contable, y comprobar la exactitud de las sumas obtenidas. 

6. Realizar los boletines diarios de caja de acuerdo a los movimientos realizados 
durante el día. 

7. Implementar mecanismos de control con el jefe inmediato. 
8. Preparar y presentar los informes verbales y documentos sobre el movimiento de 

caja que le sea solicitado por autoridad competente. 
9. Proporcionar la información requerida por el público. 
10. Responder por la información y los bienes que le han sido asignados para el 

desarrollo de sus funciones. 
11. Participar en las reuniones de personal y diferentes actividades que se programan 

en la empresa además de hacer parte de los comités que les sea asignados y 
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aquellos en los cuales desee participar voluntariamente y sea elegida por sus 
compañeros. 

12. Participar en la elaboración del manual de normas y procedimientos del área.  
13. Ejercer las demás funciones asignadas y serafines con la naturaleza del cargo 

dando cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones contempladas en el 
nuevo código único disciplinario 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1. El usuario es atendido en forma amable, respetuoso y oportuna para el adecuado 
recaudo de valores por concepto de servicios prestados. 

2. Los comprobantes y registros son claramente diligenciados de acuerdo con las 
normas contables y fiscales. 

3. Los informes presentados son claros y responden a las necesidades de los usuarios 
para la toma de decisiones. 

4. El manejo de los valores por concepto de servicios prestados se hace con pulcritud, 
honestidad y responsabilidad es adecuado a las normas vigentes. 

5. En los procesos de inducción y reinducción hace aportes constructivos y de 
mejoramiento para la prestación del servicio. 

6. La participación a actividades programadas (reuniones, integraciones y 
capacitaciones entre otros) es efectiva.  

7. El manejo de los valores se hace con honestidad y responsabilidad. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Desempeñarse en labores administrativas qué implica atención de público, 
manejo de software relacionado con el proceso de gestión de recaudo y cartera. 

2. Tener conocimiento del sistema general de Seguridad Social (normatividad 
vigente). 

3. Tener conocimientos en gestión documental. 
4. Tener conocimiento en la Constitución Política de Colombia. 
5. Conocer el código de ética y buen Gobierno institucional. 
6. Tener fundamento en el sistema obligatorio de garantía de calidad.  
7. Tener conocimientos básicos en sistemas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

• Aprendizaje continuo 

• Orientación de resultados. 

• Orientación al usuario y ciudadano 

• Compromiso con la organización 

• Competencia 

• Trabajo en equipo 

• Adaptación al cambio 
 
 

• Maneo de la Información  

• Relaciones Interpersonales 

• Responsabilidad 

• Colaboración  
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

• Bachiller en cualquier modalidad. • Quince (15) 
meses de 
experiencia 
relacionada  

 VII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

• Un (1) año de educación superior por: 
• Un (1) año de experiencia 

relacionada por el área y 
viceversa 

 

 

ARTICULO 4. El profesional de Gestión Humana entregara a cada funcionario copia de las 

funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo 

en el momento de la posesión, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique 

cambio de funciones o cuando mediante la adopción o modificación del manual se efectúen 

las establecidas para los empleos. los jefes inmediatos responderán por la orientación del 

empleo en el cumplimiento de las mismas. 

 

 

ARTICULO 5. Los requisitos de que tratan los diferentes empleos contenidos en el presente 

acuerdo tendrán las equivalencias contenidas en el Artículo 25 del Decreto 785 de 2005, 

de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las competencias y las responsabilidades de 

cada empleo. 

 

 

ARTICULO 6. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficio 

debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matriculas o 

autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas 

por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan. 

 

 

ARTICULO 7. El Gerente mediante acto administrativo adoptará las modificaciones o 

adiciones necesaria para mantener actualizado el manual específico de funciones y 

competencias laborales y podrá establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, 

en los casos en que se considere necesario. 
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ARTICULO 8. El presente Acuerdo de Junta Directiva rige a partir de la fecha de su 

publicación expedición, modifica en lo pertinente el Acuerdo No 031 de fecha Primero (1) 

de Diciembre de  2021 y demás disposiciones que le sean contrarias. 

 

 

 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

 

 

Dado en el Municipio de Curumani, el primer (1) día del mes de diciembre de 2021  

 

 

 

 

        

HENRY CHACON AMAYA   OMAIRA CHAVEZ GUTIERREZ  

Presidente     Secretaria 

 

 


