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iNuestra Prioridad es tu Salud y Seguridad!

RESOLUCION NUMERO 13-430-16-42-00-852 DE 2022
(18 de Noviembre)

“Por la cual se compila el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES para los empleos de carrera
administrativa que conforman el Plan de Vacantes a concurso, vigencia 2022

de la ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA DE MAGANGUE y se dictan
otras disposiciones.”

LA GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL LA
DIVINA MISERICORDIA, en ejercicio de sus atribuciones legales y
reglamentarias, y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 122 de nuestra Constitucidn Politica, dispone: "No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para
proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.”

Que mediante Resolucion No0.13-430-16-42-00-826 de fecha 09 de
noviembre 2022, |la ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA DE
MAGANGUE, adoptd el Plan de Vacantes de empleos de carrera administrativa
en vacancia definitiva, provistos con nombramiento provisional, mientras la
Comisién Nacional del Servicio Civil- CNSC surte el respectivo proceso de
seleccion por mérito para su provisién definitiva.

Que el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES es un instrumento de administracion de personal a través del cual
se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de cargos de una entidad y los requerimientos exigidos
para el desempeiio de estos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y
da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

Que el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales se
orienta al logro de:

» Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como
seleccién de personal, capacitacion y entrenamiento en los puestos de
trabajo.

> Generar en los miembros de la organizaciédn el compromiso con el
desempefio eficiente de los empleos, entregandoles la informacion
basica sobre estos.

> Proporcionar informacion de soporte para la planeacién e
implementacion de medidas de mejoramiento, modernizacion
administrativa y estudio de cargas de trabajo.

> Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
auto control.

Que las competencias laborales se refieren a un nuevo concepto de la
Administracién Publica, “este se define como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que estd determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico” (Dcto 2539/05)

Que mediante DIRECTIVA 015 de 30 de agosto de 2022, la PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION impartid obligaciones relacionadas con el
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fortalecimiento de la meritocracia, del empleo y de la funcién publica en el
Estado Colombiano, que requiere de su inminente cumplimiento por parte de la
ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA.

Que el articulo 13 de la Carta Magna creé la Comision Nacional del Servicio
Civil- CNSC, entidad responsable de la administracién y vigilancia de la carrera
de los servidores publicos (Directiva 015 de 30/08/22 de la PGN)

Que en la Planta de empleos de la ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA
existen tres (3) plazas de empleo en vacancia definitiva, provistas con
nombramiento provisional, los cuales requieren ser provistos previo concurso
en forma definitiva.

Que las funciones, requisitos y competencias laborales de las plazas de
empleos a concurso, se encuentran identificadas en los documentos técnicos
anexos al Acta de Junta Directiva No. 09 de 06 de septiembre de 2017, de
conformidad con el punto 4: MAN-GA-05 de 06/09/2017 ; MAN-GA-04 de
06/09/2017, y Resolucion No. 13-430-16-42-00-675- de 14 de septiembre de
2022, las cuales serdn incorporados en el presente acto administrativo
debidamente ajustados a las normas legales, para efectos de su remision a la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

Que en mérito de lo anterior se

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Compilar en el presente acto administrativo las
Funciones Requisitos y Competencias Laborales de las plazas de empleo de la
planta de cargos de la ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA en vacancia

definitiva a concurso como se indica a continuacion:

1.1. PROFESIONAL ESPECIALIZADO

I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 08
Asignacion basica mensual $ 7.452.321
No. de empleos Uno (1)
Dependencia Coordinacion Administrativa y Financiera-
Oficina de Calidad sede principal
Jefe inmediato Gerente
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

II1. AREA FUNCIONAL
Coordinaciéon Administrativa y Financiera — Oficina de Calidad.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y conducir el Sistema de Gestion de Calidad en el ambito institucional,
orientado a mejorar continuamente la calidad de la atencién de la salud de los
usuarios, para lograr su satisfaccidon, minimizar riesgos y racionalizar costos.

IV. DESCRIPION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Gerencia en el establecimiento de politicas en la prestacion de
servicios de salud a los usuarios, segun las prioridades encontradas, los recursos
humanos y financieros existentes y los planes de desarrollo establecidos.

2. Elaborar y mantener actualizada la documentacion basica del sistema de gestién de
calidad que incluye: la politica de calidad de la institucién, Manual de calidad y los
demas documentos requeridos en esta area, como guias de manejo y manuales de

Direccion: Barri6 San José ave. Colombia N° 13 -146- Tel: 6888223
Email: misericordia@esehospitalladivinamisericordia.gov.co - esehospitaldivinamisericordia@hotmail.com




ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA
OPERADO POR FUNDACION RENAL DE COLOMBIA

iNuestra Prioridad es tu Salud y Seguridad!

procedimiento.

3. Asegurar la identificacién de las necesidades de los usuarios sobre la calidad de la
atencidén deseada, analizar las causas de la diferencia con la calidad percibida y
presentar a la Gerencia las propuestas para satisfacerlas, de acuerdo con los recursos
existentes.

4, Identificar las necesidades de capacitacidon de los funcionarios en el area de calidad
en aspectos de teoria, cultura, principios y métodos de mejoramiento continuo y
presentar los aspectos de teoria, cultura, principios y métodos de mejoramiento
continuo y presentar los planes de entrenamiento pertinentes.

5. Verificar la definicion de los procesos en cada una de las areas asistenciales,
brindar asesoria para mantener los ciclos de mejoramiento continuo de la calidad de
los mismos y sefialar las acciones preventivas necesarias para evitar la existencia de
no conformidades.

6. Participar en la definicidon y actualizacién de los indicadores y estandares para la
evaluacion de la calidad de los servicios asistenciales, estableciendo fuentes de
informacion confiables y oportunas que demuestren ademas la eficiencia, eficacia y
efectividad de los procesos; presentarlos a la Junta Directiva para su aprobacién y
posteriormente controlar su aplicacidon y analisis como herramienta para la toma de
decisiones.

7. Participar en la capacitacion permanente para fomentar la autoevaluacion y el
autocontrol en todas las areas asistenciales, orientado a lograr las metas trazadas
periddicamente tendientes a mejorar la calidad de los procesos, teniendo como base
de indicadores criticos de éxito propios de cada area.

8. Verificar que exista una politica para las actividades de investigacién con usuarios
de la institucion, que estas cumplan y se constituyan como herramienta para lograr un
mejoramiento en la calidad de vida de los usuarios, sin aumentar
desproporcionadamente los costos de atenciéon de los mismos.

9.Verificar que exista una politica de protecciéon ambiental y se determinen metas
periddicas para su cumplimiento.

10. Realizar informes y presentar indicadores a los entes de control.

11.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion hospitalaria
Reglamentacién vigente para el manejo de historias clinicas y comités médicos
obligatorios para IPS.

e Gerencia integral de la calidad hospitalaria.
e Gerencia de procesos de atencidn hospitalaria.
e Gerencia de servicio asistencial y de servicios de apoyo.
e Indicadores de gestion.
e Sistema obligatorio de Garantia de Calidad.
e Sistemas integrados de Gestidn.
e Sistema de Gestion de la Calidad Nacional e Internacional.
e Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
hospital.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerdrquico
+ Compromiso con la organizacion % Aporte técnico profesional
+ Trabajo en equipo + Comunicacion efectiva
+ Adaptacion al cambio + Gestion de procedimientos
+ Aprendizaje continuo + Instrumentacion de decisiones
%+ Orientacion a resultados %+ Direccion y desarrollo de personal
# Orientacion al usuario vy al + Toma de decisiones
ciudadano
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en | profesional.

Enfermeria, Medicina, Odontologia,
Bacteriologia, Salud Publica, Terapias y

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en Auditoria en salud o
afines.

ALTERNATIVAS

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Doce (18) meses de experiencia
del Nucleo basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Enfermeria, Medicina, Odontologia,
Bacteriologia, Salud Publica, Terapias y
afines y

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

1.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cddigo 219

Grado 05

Asignacion basica mensual $ 6.045.147

No. de empleos Uno (1)

Dependencia Oficina de Control Interno
Jefe inmediato Jefe Oficina de Control Interno
Naturaleza del empleo Carrera administrativa

II.  AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo del proceso de Administracion de
Riesgos dentro del Sistema de Control Interno atendiendo las necesidades del servicio
y los lineamientos legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Atender las diferentes peticiones, quejas, reclamos y recursos del proceso de
Administracién de Riesgos de acuerdo con los términos sefalados en la ley.

2. Proyectar las respuestas a derechos de peticién, conceptos juridicos, los
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requerimientos que haga cualquier autoridad judicial, entes fiscalizadores y entes de
control, teniendo en cuenta los términos y lineamientos de ley.

3 Monitorear la implementacién y desarrollo de la politica de administracion del riesgo
para garantizar el cumplimiento de la ESE HOSPITAL LA DIVINA MISERICORDIA
dentro de un contexto de prevencién y manejo del riesgo.

4. Proyectar informes dirigidos al jefe inmediato informando los riesgos identificados
en la gestion departamental con el fin de proponer los correctivos oportunamente.

5. Procesar y organizar la informacion de su competencia, atendiendo los
procedimientos establecidos.

6. Revisar y proponer ajustes a las actividades y procedimientos del proceso, en
funcion de la mejora continua.

7. Realizar y presentar los informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a
directrices impartidas.

8. Apoyar los procesos y requerimientos de la dependencia de acuerdo a lineamientos
establecidos.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos generales
e Constitucién Politica
Leyes, Decretos de ley.
Plan de Desarrollo Nacional- PDN
Plan de Desarrollo Departamental -PDD

Conocimientos especificos
e Modelo Estéandar de Control Interno

e MIPG
e Actualizacion MECI:2014 -Decreto 943 de 2014
e Auditorias del Sistema MECI
e Contratacion Publica
e Administracién Financiera
e Conocimiento del Sistema de Gestion Documental
e Ley organica de Presupuesto
e Estructura del Estado Colombiano
e Fundamentos de Gestion de calidad
e Manejo de aplicativos y bases de datos
e Ofimatica basica
e Politicas publicas
e Indicadores de gestién
e Sistema de Gestidn de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
+ Compromiso con la organizacién + Aporte técnico profesional
+ Trabajo en equipo + Comunicacion efectiva
+ Adaptacion al cambio + Gestion de procedimientos
+ Aprendizaje continuo + Instrumentacion de decisiones
%+ Orientacion a resultados % Direccion y desarrollo de personal
% Orientacion al usuario y al + Toma de decisiones
ciudadano

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia
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académica del Nucleo Basico del | profesional.
Conocimiento en Derecho, Administracion
Publica, Administracion de Empresas,
Economia y afines.

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVAS

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia
del Nucleo basico del Conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Economia y
afines y

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Sin experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en

Derecho, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia vy
afines, y

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

Matricula o Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

1.3. TECNICO ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION

Nivel TECNICO

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Codigo 367

Grado 05

Asignacion bdsica mensual $ 3.291.593

No. de empleos Uno (1)

Dependencia Coordinaciéon Administrativa y Financiera -
Almacén

Jefe inmediato Gerente

Naturaleza del empleo Carrera administrativa

II.  AREA FUNCIONAL
Almacén

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la administracion, custodia y manejo directo de los bienes muebles y
equipos médicos que conforman los activos de la institucion. Ejecutar las actividades
de soporte a todas las areas de la institucidon para garantizar el suministro oportuno al
cliente interno.

IvV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Mantener las existencias racionales, oportunas y organizadas de los insumos
necesarios para atender la demanda de los usuarios internos que lo requieren.

2. Efectuar los tramites administrativos para la consecucién y entrega de los
materiales de consumo, bienes o elementos requeridos en la dependencia y mantener
organizado el inventario de la misma.

3. Mantener una productividad acorde con los estandares minimos del servicio en
términos de oportunidad y calidad.

4. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con los registros de
caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas en el archivo
general presentando los informes correspondientes.

5. Elaborar oficios y documentos, informes estadisticos y las memorias propias de la
dependencia de compras relacionadas con los procesos precontractuales utilizando
herramientas tecnoldgicas de informacion y computacion y tramitarlos a las diferentes
dependencias del Hospital.

6. Elaborar segun instrucciones del Jefe, los horarios recibos y entrega de insumos y
suministros.

7. Recibir, revisar, custodiar y distribuir los insumos y suministros con el funcionario
asignado y que corresponden a las especificaciones detalladas en las érdenes de
compra.

8. velar por el correcto almacenamiento y cuidado de los insumos y suministros.

9. Custodiar y responder por el inventario de equipos, aparatos, muebles, suministros
e insumos a su cuidado y mantener actualizado los Kardex de compra y proveedores.

10. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitados por los
diferentes servicios.

11. Responder ante los entes de control por la merma, robo, deterioro o pérdida de
los elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy
administrativas vigentes.

12. Elaborar informes mensuales de entradas y salidas de insumos y suministros a las
oficinas que lo requieran.

13. Realizar periddicamente pruebas selectivas, conteos e inventarios con el fin de
ejecutar controles que manda la ley sobre los mismos.

14. Supervisar y realizar la custodia y manejo directo de todos los muebles y equipos
que se encuentren en cada uno de los servicios.

15. Supervisar y realizar la recepcion y entrega inmediata para su implementacion de
los equipos nuevos que hayan sido recibidos por adquisicién para que se empiecen a
depreciar.

16. Gestionar, tramitar y legalizar las bajas de bienes por transferencias, destruccion,
incineracion y venta directa o subasta publica para asi mantener el control de la
depuracion de los activos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos de las normas administrativas de procesos y procedimientos
para el area de almacén.

e Conocimientos basicos de contabilidad

e Conocimiento basico en Sistemas operativos Windows y office (Word y Office,
Power Point)

e Conocimientos generales sobre manejo de almacenes e inventarios.

e Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del
hospital.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
%+ Orientacidn a resultados + Confiabilidad técnica
% Orientacion al usuario % Disciplina
+ Transparencia + Responsabilidad
+ Compromiso con la organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo de Técnico laboral en Informatica o | Doce (12) meses de experiencia laboral
Computaciéon; Titulo de Técnico o | relacionada.

Tecndlogo en Logistica; Titulo de Técnico
Laboral en Auxiliar de Almacén o Bodega.

ALTERNATIVAS
Formacion académica Experiencia
Titulo  de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral relacionada.

ARTICULO SEGUNDO. Enviese a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO
CIVIL, para efectos de la planeacién del Proceso de seleccion correspondiente.

ARTICULO TERCERO. Incorporar la conformacion de las plazas de empleo
descritas en el presente acto administrativo en el aplicativo SIMO 4.0 de la
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIIVL.

ARTICULO CUARTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su

publicacién en la pagina web de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
LA DIVINA MISERICORDIA y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Magangué - Bolivar, a los dieciocho (18) dias del mes de noviembre

de 2022.
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