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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE
DE PAUL GARZON - HUILA
NIT: 891.180.026-5
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ACUERDO No. 012 DE 2022
(Junio 24 de 2022)

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL ARTICULO 1° DEL ACUERDO No. 03 DEL 19 DE FEBRERO
DE 2019, MEDIANTE EL CUAL SE AJUSTO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE PAUL - GARZON HUILA

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE
DE PAUL DE GARZON HUILA, en ejercicio de las funciones que le otorga la Constitucién Politica de Colombia, la Ley
100 de 1993, Ley 909 de 2004, Decreto 1876 de 1.994, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 01 de
1.995y

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 122 Constitucional, dispone que “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”.

2. Que la Ley 909 de 2004, sefiala en su articulo 19 que el empleo publico es el nicleo basico de la estructura de
la funcién plblica, entendiéndose el mismo, como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

3. Que el articulo 2 del Decreto Ley 785 de 2005, dispone que se entiende por empleo el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo,
con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado; en tanto las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades
competentes para crearlos, con sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos
cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.

4. Quede otra parte, el articulo 194 de la Ley 100 de 1993 dispone que la prestacion de servicios de salud se podra
llevar a cabo en forma directa por la Nacion o por las entidades territoriales, a través de las Empresas Sociales
del Estado, que constituyen una categoria especial de entidad publica descentralizada, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas por la Ley o por las asambleas o concejos, segin el caso,
sometidas al régimen juridico previsto en ese capitulo.

5. Que en igual sentido, el Decreto 1876 de 1996 dispone que las E.S.E., tienen por objeto la prestacion de servicios
de salud, entendidos como un servicio publico a cargo del Estado y como parte integrante del Sistema de
Seguridad Social en Salud.

6. Que laE.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Paul de Garzén-Huila, fue transformada en Empresa Social
del Estado de caracter Departamental, segun Decreto No. 730 de 1994 emitida por la Gobernacion del Huila,
constituye una entidad con categoria especial de entidad publica, descentralizada, del orden Departamental,
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dotada de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, sometida al régimen juridico previsto
en el capitulo Ill, Titulo Il Libro Segundo de la Ley 100 del 23 de Diciembre de 1993 y por el Decreto 1876 de
1994, esto es, por el derecho privado en lo que se refiere a contratacion, y por sus estatutos, cuyo especial objeto
es la prestacion de los servicios de salud en el margen de los principios de calidad y eficacia que deben predicarse
del sistema.

Que para la prestacion de los servicios de salud, la E.S.E. cuenta con una planta de personal, la cual, su régimen
corresponde a la dispuesta en el articulo 17 del Decreto 1876 de 1994, el cual dispone que las personas que se
vinculen a una E.S.E. tendra el caracter de empleados plblicos o trabajadores oficiales, en los términos
establecidos en el articulo 674 del Decreto-Ley 1298 de 1994.

Que la E.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Pall de Garzén-Huila, en su momento adopto el respectivo
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal, el cual,
en el afio 2006, fue ajustado mediante acuerdo No. 010, emitido por la Junta Directiva del Hospital.

Que de manera posterior, en el afio 2016, la Junta Directiva de la E.S.E. ajusto el referido Manual mediante
acuerdo No. 008 del 29 de septiembre, y luego, en la vigencia 2019, mediante acuerdo No. 003 del 10 de febrero
tal drgano de direccion, nuevamente ajusto el mencionado manual, y su ultimo ajuste se realizd mediante Acuerdo
No. 018 de fecha 29 de octubre del 2021.

Que mediante Acuerdo No. 011 del 2022 se modificd la planta de personal global de la ESE Hospital
Departamental San Vicente de Pal de Garzén; y en consecuencia de dispuso suprimir un (1) cargo de Auxiliar
Administrativo codigo 407 grado 17 de nivel asistencial, ademas de crear el cargo de profesional Universitario
codigo 219 grado 12 nivel profesional, y se dictaron otras disposiciones.

Que Que la El jefe de Oficina de la ESE Hospital Departamental San Vicente de Paul de Garzon, presento el
estudio técnico que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 228 del Decreto Ley 019
de 2012, y los articulos 2.2.12.1a2.2.12.3 del Decreto 1083 de 2015, con el fin de modificar el Manual de funciones
y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal.

Que segun la Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales de la Funcién
Publica, el nicleo basico del conacimiento, corresponde a la division o clasificacion de un area del conocimiento
en sus campos, disciplinas y profesiones esenciales. Ademas, en la referida guia el Departamento Administrativo
de la Funcion Pablica, presenta de manera préctica y funcional una metodologia de facil consulta y comprension
para ayudar a mantener actualizados y ajustados los perfiles de los empleos, y armonizarlos con la gerencia
plblica moderna en los ambitos de la innovacion, desarrollo y tecnologias de la informacion, en una serie de seis
(6) pasos.

Que en desarrollo del paso 6, el cual corresponde a la fijacion de los requisitos de formacion académica y
experiencia, tal entidad considera que, es fundamental tener en cuenta para los empleos publicos de los
organismos y entidades del orden nacional el Decreto Ley 770 de 2005 y el Titulo 2 del Decreto 1083 de 2015,
que establecen las funciones y requisitos generales; y para el caso de una institucion de orden territorial se debe
tener en cuenta el Decreto Ley 785 de 2005.
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Que de manera subsiguiente, y sobre el Nucleo Basico del Conocimiento-NBC, considera: “Para los empleos que
exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, se deben identificar los Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan la o las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior-SNIES. Es decir cada
institucion debera incluir uno o méas nlcleos basicos del conocimiento, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones del empleo o el area de desempenio.

Que de otro lado, el art. 2.2.3.5. del Decreto 1083 de 2015, dispone que para efectos de la identificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion
superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el
manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos Basicos del Conacimiento -NBC- que contengan
las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior -SNIES, tal como se relaciona alli.

Que su el paragrafo 1° de la anterior disposicion, consagra que corresponde a los organismos y entidades de
orden territorial, a los que aplique el presente decreto, verificar que la disciplina académica o profesién pertenezca
al respectivo Nlcleo Béasico del Conocimiento sefialado en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, teniendo en cuenta |a naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

Que el articulo 13 del Decreto Ley 785 del 2005 se refiera a las competencias laborales y requisitos para el
gjercicio de los empleos, de acuerdo a la categorizacion establecida para los Departamentos, Distritos y
Municipios, en tanto las autoridades territoriales deberan fijar en los respectivos manuales especificos las
competencias laborales y los requisitos, asi: “13.1. Las competencias se determinaran con sujecion a los
siguientes criterios, entre ofros: (...) 13.2.3. Nivel Profesional. Para los empleos del orden Departamental, Distrital
¥ Municipal: Minimo: Titulo profesional, Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia. (...)"

Que de acuerdo al articulo 11 del Decreto 1876 de 1994, es competencia de la Junta Directiva de las Empresas
Sociales del Estado, entre otras, la siguiente: “7. Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos, para su
posterior adopcion por la autoridad competente.”.

Que de igual manera, tal disposicion se encuentra prevista, en el numeral 7° del articulo 19 de los Estatutos de
la E.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Paul de Garzon-Huila.

Que en consecuencia, la Junta Directiva de la ESE Hospital Departamental San Vicente de Pall de Garzon Huila,
procedera a suprimir un (1) empleo del cargo de Auxiliar Administrativo codigo 407 grado 17 de nivel asistencial;
ademas de crear el perfil para el empleo requerido para el cargo de profesional Universitario codigo 219 grado 12
nivel profesional; asi como modificar los requisitos de formacion académica y experiencia para los cargos de nivel
profesional area administrativa, corregir el codigo del cargo técnico Administrativo; corregir la funcion del numeral
catorce (14) cargo de Médico General (salud ocupacional) codigo 211 grado 11 de nivel profesional; de
conformidad a las disposiciones normativas antes sefialadas y la guia para establecer o modificar el manual de
funciones y de competencias laborales de la Funcion Piblica.

Que en mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO.- MODIFICAR el Articulo Primero Acuerdo No. 03 del 19 de febrero de 2019, mediante la cual
se ajustd el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la
E.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Pall de Garzén-Huila, en lo que respecta al empleo “técnico
Administrativo” codigo 314 grado 01 de nivel asistencial, Unicamente en lo relacionado con la correccion del Codigo,

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE
DE PAUL GARZON - HUILA
NIT: 891.180.026-5

ACUERDA

el cual quedara as:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 01

No. de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccion Cientifica
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Personal a Cargo No

FARMACIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de las cuentas de los medicamentos NO POS y los informes de los medicamentos
de control conforme a la programacion de actividades, necesarios para el buen desempeno del servicio.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, programacion y organizacion de las actlwdades propias del cargo para
que se adecuen a la mision institucional.

2. Realizar la carga y salida de medicamentos y dispositivos médicos, e insumos despechados a la
cuenta individual del usuario.

3. Realizar el proceso de cuentas de los medicamentos NOPOS.

4. Revisar la documentacion de los medicamentos NO PQOS, correcta y completa y anexar los
respectivos oficios a cada paquete, anexar la documentacion pertinente de los medicamentos
solicitados.

5. Solicitar las correcciones de los documentos que se detecte hayan sido mal elaborados.

6. Enviar la documentacion a la EPS en el menor tiempo posible o el estipulado para ello por la norma.
7. Hacer el seguimiento y recibir la documentacion aceptada o rechazada por parte de los comités
técnicos cientificos de cada EPS y volver a enviar la documentacién rechazada con su respectiva
correccion.

8. Realizar el ingreso de los medicamentos NO POS para los cobros respectivos en los ingresos que
indiquen los facturadores siempre.

9. Realizar la actualizacion del listado de medicamentos NO POS e informar al personal de farmacia.
10.Recibir los paquetes radicados en cada EPS, registrar en el libro para hacer la entrega a las
personas encargadas de anexar a la factura para los cobros respectivos.

11.Realizar los registros de las formulas de medicamentos de control especial (monopolio del Estado)
generadas diariamente, en los libros predestinados para tal fin.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE
DE PAUL GARZON - HUILA
NIT: 891.180.026-5

12 Elaborar el informe mensual de entradas y salidas de cada medicamento contralado por el
Ministerio de la Proteccion Social y la Secretaria de Salud Departamental.

13.Acatar con respecto indicaciones que el coordinador del area disponga para el mejor desarrolio del
apoyo contratado.

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

15.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas concordantes que lo modifiquen, adiciones
ylo actualicen.
2. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. Funciones y estructura de la entidad.
4. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.
5 Sistema de Gestion Documental, técnicas de archivo y clases de documentos.
6. Conocimientos en informética basica y ofimatica.
7. Conocimientos en Farmacia.
8. Manuales tarifarios vigentes.
9. Aplicativos informaticos de acuerdo al area de desempeno.
10. Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados. e Confiablidad Tecnica.

e Compromiso con la Organizacion. o Disciplina.

o Aprendizaje Continuo e Responsabilidad.

e Orientacion al usuario y al ciudadano.

o Trabajo en equipo.

o Adaptacion al cambio.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica | Veinticuatro (24) meses de experiencia en cargos
en disciplina académica de nicleo basico de similares.

conocimiento en contabilidad, finanzas ylo en
farmacia.

ARTICULO SEGUNDO.- MODIFICAR el Articulo Primero Acuerdo No. 03 del 19 de febrero de 2019, mediante la cual
se ajustd el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la
E.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Pal de Garzon-Huila, en lo que respecta al empleo Médico General
(salud ocupacional) codigo 211 grado 11 de nivel profesional, inicamente en lo relacionado con la correccion de la
descripcion de la funcion esencial numerada como catorce (14), el cual quedara asi:
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Médico General
Cadigo: 211
Grado: 21
No. de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccion Cientifica
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Personal a Cargo No
: SALUD OCUPACIONAL
1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefio, ejecucion y control del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.
Desarrollar las politicas de Gestion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiental, que determine la Gerencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar los planes de trabajo necesarios para el desarrollo de los proyectos asignados y definidos
para el logro de los objetivos para el control de los riesgos intolerables e importantes realizando su
respectivo seguimiento.

2. Incorporar los requerimientos y las responsabilidades dentro del sistema de gestion en S&SO y
Ambiental, en la descripcion de funciones del personal, realizando revision periodica de su
cumplimiento.

3. Asesoraralagerenciay alos empleados sobre las responsabilidades que tienen sobre S&SO y Medio
Ambiente.

4 Asesorar a la Gerencia en la estructuracion y desarrollo del Sistema de Gestion de S&SO, Medio
Ambiente y sus elementos constitutivos.

5. Definirlosobjetivosparaelcontroldelosriesgosintolerableseimportantes.

6. Consolidar la estadistica de accidentalidad y enfermedad y el seguimiento al desempeno del sistema
de gestion S&SO y Ambiental.

7 Verificar continuamente el cumplimiento de los requisitos de ley aplicables al Hospital.

8. IdentificarelimpactodelasnormassobreS&SOyAmbiental estableciendo los posibles planes de accion
que garanticen su cumplimiento.

9. Participar en la preparacion, implementacion y difusion procedimientos para la atencion de
emergencias, asumiendo el rol y las responsabilidades determinadas en los planes, programas Y
lineamientos de la entidad.

10. Definir la metodologia a aplicar para realizar el diagnostico de condiciones de salud y seguridad de la
ESE.

11. Desarrollar las estrategias para implementar los sistemas de gestion de S&SO y Ambiental, en los
procesos de la entidad, segun los lineamientos del plan estrategico, para garantizar el control de los
riesgos intolerables e importantes, estructurando los planes de accion tendientes a garantizar la
reduccion continua de la accidentalidad, la eliminacion o mitigacion de los riesgos intolerables e
importantes.
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12 Revisar los informes de accidentes, casi accidentes, enfermedades profesionales y no conformidades
de su proceso para asegurarse que se han completado todas las acciones correctivas o de mitigacion
del riesgo.

13. Participaren la revision y actualizacion de la Politica de Calidad Integral.

14. Realizar la programacion para asistencia medica especializada en Salud Ocupacional a los
trabajadores que asi lo requieran.

15. Participar en el Comite Paritario de Salud Ocupacional de la ESE.

16. Asesorar la compra de equipos y materiales para lograr que estos reunan las condiciones de
sequridad y ergonomia que define la ley vigente.

17. Resolver las consultas y las solicitudes que le sean formuladas por los servidores de la entidad, en
asuntos de su competencia.

18. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas al areayel
sistema de informacion institucional.

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

20. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas gerenciales en materia de Salud Ocupacional.

Normatividad en Salud Ocupacional.

Normatividad en Seguridad e Higiene Ocupacional y Ambiental.

Sistema de Seguridad Social Integral.

Disefio, administracion y ejecucion dél Programa de Salud Ocupacional.

Conocimientos en Seguridad e Higiene Ocupacional y Gestion Ambiental.

Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema de Gestion Documental.

Conocimientos Basicos en Ofimatica.

0. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= © o0 NGO =
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados. i
e  Compromiso con la Organizacion. o Aporte técnico profesional. s
o Aprendizaje Continuo. e Comunicacion efectiva. s
e Orientacion al usuario y al ciudadano. o Gestion de procedimientos. -
o Trabajo en equipo. e Instrumentacion de decisiones. &
e Adaptacion al cambio.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA % o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Titulo profesional en disciplina académica de nucleo | Treintay seis (36) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Medicina. relacionada con las funciones.
Formacion en la Salud Ocupacional.
 Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ARTICULO TERCERO.- MODIFICAR el Articulo Primero Acuerdo No. 03 del 19 de febrero de 2019, mediante la cual
se ajusto el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la
E.SE. Hospital Departamental San Vicente de Pall de Garzon-Huila, en lo que respecta al empleo “Auxiliar
Administrativo” codigo 407 grado 17 de nivel asistencial, (nicamente en lo relacionado con la disminucion de un (1)
cargo, el cual quedaré asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 17
No. de cargos "
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccion Administrativa
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
Personal a Cargo No

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion integral del cliente interno y
externo de la entidad, buscando siempre mejoramiento continuo.
- Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES A s

1. Elaborar documentos e informes estadisticos propios del area de desempefio, utilizando las
herramientas tecnoldgicas de informacién y comunicacion.

2. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de manera precisa y oportuna
la informacion y la orientacion requerida y/o la entrega de elementos e insumos requeridos y
relacionada con las funciones del area y los procedimientos establecidos.

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

4 Realizar los tramites administrativos para la consecucion y entrega de los materiales de consumo,
bienes o elementos requeridos en el area de trabajo asignado y mantener organizado el inventario
de la misma.

5. Mantener estricta reserva de la informacion que conozca con ocasion de sus funciones.

6. Informar al superior inmediato cualquier situacion de emergencia y riesgo que se presente para
prevenir y tomar las medidas que fueren pertinente de manera oportuna.

7. Cumplir con las normas referentes a la organizacion y funcionamiento del area para el cabal
cumplimiento de las labores asignadas.

8. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo
con el fin preservar el patrimonio institucional.

9 Mantener informacion actualizada sobre aspectos tecnicos y administrativos, necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

10. Cumplir con las normas de higiene, seguridad industrial y salud ocupacional.

11. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas al areay
el sistema de informacion institucional.
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12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
gjecucion.
13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas concordantes que lo modifiquen, adiciones y/o
actualicen.
2. Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
3. Funciones y estructura de la entidad.
4. Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.
5. Sistena de Gestion Documental, técnicas de archivo y clases de documentos.
6. Conocimientos en informética basica y ofimatica.
M 7. Manuales tarifarios vigentes.
‘ 8. Aplicativos informaticos de acuerdo al area de desempefio.
9. Deméas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Qrientacion a resultados.
e Compromiso con la Organizacion. ¢ Manejo de la informacion.
o Aprendizaje Continuo. e Relaciones interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. »  Colaboracion.
e Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Seis (06) meses de experiencia laboral.

(\‘ ARTICULO CUARTO.- MODIFICAR el Articulo Primero Acuerdo No. 03 del 19 de febrero de 2019, mediante la cual

se ajusto el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la
E.S.E. Hospital Departamental San Vicente de Pal de Garzon-Huila, en el sentido de crear la ficha para al cargo de
“orofesional Universitario” codigo 219 grado 12 nivel profesional, el cual quedaré de la siguiente manera:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 12
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[ No. de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
#zrsona\ a Cargo Si
: FARMACIA

Il PROPOSITO PRINCIPAL SRR
Planear,orientar, controlar, asesorar & implementar las actividades y estrategias del area conforme a las
politicas delaESE y la normatividad legal pertinente, liderando la logistica hospitalaria requerida por la entidad.

= IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;

A4 1. Liderary asesorar la implementacion y organizacion de procesos administrativos que se requieran en
el area para su funcionamiento.

2. Controlar y realizar seguimiento técnico y administrativo a los proveedores de suministros de la
Entidad, incluido los relacionados con el banco de Sangre de la misma.

3. Participar en la adopcion de las politicas, estrategias y objetivos institucionales, dotando de los
elementos necesarios que garanticen el cumplimiento de la mision institucional.

4. Realizar seguimiento al proceso de suministro en el area, en cuanto al inicio, vigencia y terminacion
de los contratos de suministro, consolidacion de las evaluaciones técnico- administrativas por
proveedor y contrato, solicitudes de pedidos, y demas que se requieran de acuerdo las técnicas Y
lineamientos establecidos por la entidad.

5. Orientar el registro de proveedores de suministro hospitalario y de servicios de la entidad.

6. Realizar la auditoria administrativa del modulo de inventarios de la entidad.

7 Realizar las novedades administrativas encontradas en los pedidos por proveedor y por contrato, asi
como la evaluacion administrativa de los insumos.

8. Resolver los problemas y/o situaciones que le corresponde en virtud de su competencia, que puedan
incidir en la prestacion del servicio de la entidad.

9. Efectuar seguimiento al desarrollo de los planes de accion, planes e indicadores de gestion conforme

P a las técnicas y procedimientos establecidos.

@ 10. Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas
2l area y el sistema de informacion institucional.

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

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

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
1 Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen, adiciones
y/o actualicen.

9. Funciones y Estructura de la entidad.
3. Sistema de Gestion Documental.
4. Sistema de Gestion de calidad
L 5. Conocimientos basicos de ofimatica.
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6. Conocimientos generales en el area de mercadeo.
7. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Compromiso con la Organizacion.
Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Toma de decisiones

e © & o o
e e o o o

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo | Dieciocho (18)  meses experiencia profesional
basico de conocimiento en: Administracion de | relacionada .
empresas, administracion en salud; o quimico
Farmacéutico.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basico de conocimiento en: Administracion de empresas,
administracion en salud; o quimico Farmaceutico.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo de Posgrado en modalidad de especializacion relacionado con el area o nucleo basico de desempefio,
por Dieciocho (18) meses experiencia profesional relacionada.

Seis (6) meses de experiencia relacionada en el area.

ARTICULO SEXTO. - MODIFICAR el Articulo Primero Acuerdo No. 03 del 19 de febrero de 2019, mediante la cual se
ajusto el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la E.S.E.
Hospital Departamental San Vicente de Paul de Garzén-Huila, en el sentido de realizar modificaciones al componente
de “Requisitos de formacion académica y experiencia” del nivel profesional del area administrativa de la entidad, los
cuales quedaran de la siguiente manera:

Pag.11118
Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332441 Ext: 256 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570
web: hospital-departamental-san-vicente-de-paul-garzon-huila.micolombiadigital.gov.co - Email: calidad@hospitalsvpgarzon.gov.co,

gerencia@hospitalsvpgarzon.gov.co

Garzon (Huila).




LSay
?\@‘.,*— Sy,
&

465
..-11\?’

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE

Ak DE PAUL GARZON - HUILA
B i ’" NIT: 891.180.026-5
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 11

No. de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

Personal a Cargo No

' PRESUPUESTO

Il PROPOSITO PRINCIPAL : e
Planear, orientar, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del area conforme a las
politicas de la ESE y la normatividad legal pertinente.
IIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area,
de conformidad con la misién encomendada a la institucion.

2. Proponer, orientar, y evaluar los procesos, procedimientos e instrumentos requeridos para la
realizacion de las labores del area, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la ESE.

3. Preparar el anteproyecto de presupuesto y los proyectos de modificacion del mismo y entregarlos a
consideracion de las instancias correspondientes, conforme a las politicas de la Institucion y a la
normatividad legal.

4. Ejercer control a la ejecucion y registro presupuestal en cumplimiento de las autorizaciones
impartidas, las politicas de la ESE y las disposiciones legales pertinentes.

5. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) conforme a las autorizaciones y
protocolos establecidos.

6. Elaborar los informes de presupuesto exigidos por los entes de vigilancia y control y colaborar con los
demas informes financieros pertinentes para que se presenten dentro de los plazos establecidos.

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

8. Entregar resultado presupuestal mensualmente con el analisis respectivo para la toma de decisiones
por parte de la Administracion y la Gerencia.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales para cumplir con la mision institucional

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen, adiciones
ylo actualicen.
9 Politicas Plblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Funciones y Estructura de la entidad.
4. Normas, disposiciones y procedimientos aplicables al area de desempefio.

_(,0
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5. Estatuto Organico de Presupuesto.
6. Estatuto Tributario.
7. Conocimientos basicos de ofimatica.
8. Sistema de Gestion Documental.
9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico profesional.
e Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.
o  Compromiso con la Organizacion. o Gestion de procedimientos.
o Aprendizaje Continuo. o Instrumentacion de decisiones.
o Orientacion al usuario y al ciudadano.
o Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional.
basico, Administracion ~de  Empresas, 0
Administracion Publica, o Administracion Financiera,
o Economia, o Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por laLey.
EQUIVALENCIAS

Titulo profesional en disciplina academica de nicleo Sin experiencia

basico, Administracion ~de  Empresas, 0

Administracion Publica, o Administracion Financiera,

o Economia, o Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por laLey.

Posgrado en la modalidad de especializacion
relacionado con el 13rea o nicleo béasico de

desempefio J

“|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 15
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No. de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Gerencia
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y remocion
Personal a Cargo Si
ALMACEN

i |Il. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Planear, orientar, controlar, asesorar e implementar las actividades y estrategias del area conforme a la
politicas de la ESE y la normatividad legal pertinente, liderando la administracion de los recursos de apoyo
logistico requeridos por la entidad.

; Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento, distribucion y control de los
elementos que requiera la entidad, para su funcionamiento. _

2. Implementar los procedimientos para la adquisicion, actualizacion y necesidades de recursos fisicos
e insumos hospitalarios con las directrices y requerimientos de la entidad.

3. Hacer seguimiento al proceso de recibo, almacenamiento, salida, asignacion, bajas, registro y control
de los bienes y elementos de la entidad de acuerdo con los procedimientos y técnicas establecidos.

4. Participar en la adopcion de las politicas, estrategias y objetivos institucionales, dotando de los
elementos necesarios que garanticen el cumplimiento de la mision institucional.

5. Aplicar los indicadores de gestion propios del 4rea a su cargo, que permitan mejorar la calidad de los
servicios ofertados.

6. Resolver los problemas y/o situaciones que le corresponde en virtud de su competencia, que puedan
incidir en la prestacion del servicio de la entidad.

7. Participar en los diferentes comités y reuniones institucionales que le corresponda en cumplimiento
del cargo desempefiado y cumplir las funciones que en los reglamentos de dichos comités se le
asignen.

8 Presentar los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con |as atribuciones asignadas
al area y el sistema de informacion institucional.

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

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

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Gestion Institucional.

2 Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen, adiciones
ylo actualicen.

3 Politicas Publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

4. Funciones y Estructura de la entidad.

5. Normas y procedimientos de Gestion de Recursos Fisicos.

6. Normas y Mangjo de almacén e inventarios.

7. Conocimientos basicos de ofimatica.

8. Sistema de Gestion Documental.

9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas. J
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

QOrientacion a resultados.
Compromiso con la Organizacion.
Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
hasico de conocimiento en: Economia y Afines, 0 relacionada .

Administracion de Empresas, o Administracion
Publica, o Administracion Financiera, o Contaduria.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

EQUIVALENCIAS
Titulo profesional en disciplina académica de nicleo | Doce (12) meses de experiencia profesional
basico de relacionada.

conocimiento en: Economia y Afines, 0
Administracion de Empresas, © Administracion
Plblica, 0 Administracién Financiera, o Contaduria.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Posgrado en modalidad de especializacion
relacionado con el area o nucleo bésico de

desempefio.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 17
No. de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo
Naturaleza del cargo Carrera administrativa
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Personal a Cargo Si

CONTABILIDAD
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar, coordinar y verificar la implementacion y cumplimiento de politicas institucionales, programas y
proyectos en el area financiera que garanticen la adecuada administracion y uso de los recursos de la ESE,
responder por los procesos, planes y proyectos relacionados con el area financiera y contable de la entidad de
conformidad con la mision, vision y objetivos del Hospital.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y evaluar la gestion de las unidades funcionales y/o dependencias que integran el area
contable y financiera de la entidad, y aplica las decisiones tomadas por el superior, en cumplimiento
de los planes de accion y operativos del area, en consonancia con los planes, politicas y lineamientos
de la ESE.

2. Coordinar y orientar las politicas financieras y contables de la ESE en aras de lograr atender los
requerimientos de las demas areas e implementar las estrategias y herramientas necesarias para
prestar los servicios con eficiencia y oportunidad, de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area,
de conformidad con la mision encomendada a la ESE.

4. Proponer, orientar y evaluar los procesos, procedimientos e instrumentos requeridos para la
realizacion de las labores del area, de acuerdo a las atribuciones y lineamientos de la entidad.

5. Garantizar que el registro de informacion financiera se fundamente en hechos reales y verificables,
asi coma en los principios y disposiciones que rigen la Contabilidad Publica.

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

7 Presentar los estados financieros, declaraciones tributarias y demas informes requeridos por las
diferentes instancias conforme a los procedimientos establecidos, los lineamientos legales y las
exigencias de los entes encargados de su analisis, revision y aprobacion.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del rea interna de desempefio y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales para cumplir con la mision institucional.

9 Mantener actualizadas las operaciones, procesos de costos basicos y parametros del sistema de
informacion contable en coordinacion con las dependencias que lo requieran para ser registrados de
acuerdo a la normatividad legal vigente.

10. Proyectar y presentar Informes a la Direccion de la Entidad sobre los estados financieros para
recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y mejor utilizacion de los
recursos financieros.

11, Actualizar los sistemas contables de la entidad de acuerdo al nuevo marco técnico normativo
contable.

12. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

ylo actualicen.
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Reglamentacion para manejo de inversiones o

W NGO W

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Normas y disposiciones sobre presupuesto, contratacion y manejo de personal.
Plan General de Contabilidad Publica y demés disposiciones.

Manual de Tarifas 1SS, SOAT y demas vigentes.

Administracion del PAC y normas reglamentarias.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

bligatorias del sector publico.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados.
Compromiso con la Organizacion.
Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

POR NIVEL JERARQUICO

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Aporte técnico profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VI. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo
basico de conocimiento en: Contaduria Publica, o
Administracion Financiera, o Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses experiencia profesional
relacionada.

EQUIVALENCIAS

Titulo profesional en disciplina académica de niicleo
basico de conocimiento en: Contaduria Publica, o
Administracién Financiera, 0 Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de posgrado adicional en la modalidad
especializacion relacionado con el area o nicleo
basico de conocimiento.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada
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Lo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

PARAGRAFO PRIMERO.- Hace parte integral del presente Proyecto de Acuerdo, el estudio técnico de fecha 21 de
junio del 2022 presentado por el Jefe de Oficina.

ARTICULO SEPTIMO.- COMUNICAR el presente acto administrativo al Jefe de oficina, a la Subdireccion
Subcientifica, a la Subdirecion administrativa y al area de presupuesto, para que se adelantes las gestiones de su
competencia.

ARTICULO OCTAVO.- El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, y deroga todas las disposiciones
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en‘Garzgn Huila, el 24 del mes de junio del dos mil yeintidos (2022)

JORGE HUMB
Secretario Junta Djfectiva

LUIS ALFONSO ESPANA
Presidente Junta Directiva

Proyects: LFCM ABOGADO S.A.S. \
Sociedad Asesora Juridica Externa de la E.S.E.
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