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HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE SAN ANDRES,
PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

Empresa Social del Estado

ACUERDO 013 DE 2020
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO (ESE)
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA'Y SANTA CATALINA

Por medio de la cual se Adopta el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de planta de personal de la Empresa social del Estado (ESE) HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE SAN
ANDRES, PROVIDENCIA'Y SANTA CATALINA

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO (ESE) HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE
SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA en ejercicio de sus facultades legales, en especial de
las derivadas de la ordenanza 005 del veintinueve (29) de julio de 2020, de los articulos 194, 195y 197 de la
ley 100 de 1993 y las conferidas por el Decreto 1876 de 1994, compilado en el Decreto 780 de 2016 y,

CONSIDERANDO QUE:

En el articulo 122 de la constitucion politica de 1991, establece que no puede haber empleo publico sin
funciones detalladas en la ley o el reglamento

En desarrollo de este precepto constitucional, la ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, determinan que
las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias
laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y, las competencias comunes y comportamentales de los
empleos que conforman las plantas de personal

En lo referente a los empleos del personal auxiliar en las areas de la salud, son aplicables las disposiciones
contenidas en el Decreto 4904 de 2009, articulos 6.1 a 6.5 “por medio del cual se establecen las
denominaciones de los auxiliares en las areas de la salud, se adoptan sus perfiles ocupacionales y de
formacion, los requisitos basicos de calidad de sus programas y se dictan otras disposiciones’.

El decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.2.3.7, sobre la experiencia a acreditar en el &rea de la salud expresa:
“Experiencia. (...) En el caso de las disciplinas académicas o profesionales relacionadas con el sistema de
seguridad social en salud, la experiencia profesional se computard a partir de la inscripcién o registro
profesional’.

El Decreto 1083 de 2015, en su articulo 2.2.2.2.4.9, sobre las disciplinas académicas o profesiones, establece
que “Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion
superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, los nticleos basicos del conocimiento ~NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones,
de acuerdo con la clasificacion establecida en el sistema nacional de informacion de la educacion superior -
SINIES-*

Mediante resolucion 680 del 2 de septiembre de 2016 expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, se sefialan las competencias que deben demostrar los aspirantes a ocupar el empleo de
gerente o de director de las empresas sociales del estado.

El Decreto 815 de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los aspectos publicos de los distintos niveles jerarquicos y en el articulo 2.2.4.8, paragrafo 2,
sefiala que las Entidades y organismos del orden territorial, deberéan adecuarlos dentro del afio siguiente a la
entrada en vigencia de este Decreto. L’/
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La resolucion §67 de 2018 expedida por el departamento administrativo de la funcién piblica, adopta el catalogo
de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las Entidades publicas.

Que_ se hace necesario expedir el manual especifico de funciones y competencias laborales de la Empresa
Social del Estado- ESE- Hospital Departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, acorde a las
condiciones actuales de la entidad.

En,virtud de lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 1876 de 1994, compilado en el Decreto 780 de 2016,
Articulo 2.5.3.8.4.2.7, es funcion de la junta directiva aprobar el manual especifico de funciones y competencias
laborales.

En virtud de lo anterior,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: ESTABLECER EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES para la totalidad de empleos de la planta global de cargos de la empresa social del estado (ese)
hospital departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los empleados publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones, que la ley y reglamentos sefialan a la empresa social del estado (ESE) hospital departamental de
San Andrés, Providencia y Santa Catalina, asi:

NIVEL DIRECTIVO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
cODIGO 085
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA
NATURALEZA DEL CARGO PERIODO FIJO

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar la Empresa, mediante la formulacion, adopcion e implementacion de las politicas, los planes, programas y
proyectos para contribuir con el desarrollo social, financiero, cientifico, tecnologico e investigativo en cumplimiento de la Mision,
Vision y Objetivos institucionales y velar por la aplicacion de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y las Empresas del Estado, fundamentado en criterios de la administracion adecuada de recursos,
mejora continua de la calidad, rentabilidad social y sostenibilidad financiera.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y ejercer la representacion legal de la Empresa manteniendo la unidad de intereses en torno a la mision y objetivos
de la misma.

2. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen las Empresas Sociales del Estado, y adaptar la entidad a
las condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando
tanto la eficiencia social como econdmica de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

3. Planear, orientar, dirigir, y evaluar las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas, y normas requeridos para
garantizar la prestacion de los servicios de salud, acorde con el Modelo Integral de Atencién en Salud, atendiendo las
atribuciones y lineamientos de la Entidad.

4. Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad

se cumplan, para garantizar el cumplimiento de la mision de la E.S.E.

Orientar los programas de iniciativas de salud que contemplen la realidad cultural del Departamento.

Administrar la prestacion de los servicios de salud de la E.S.E., segun el Modelo Integral de Atencion en Salud, en el

marco de las politicas establecidas por el gobierno nacional y la Entidad Territorial.

o o
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25,
®

26.
27.

10.
11

12.

13.

14.

15.

16.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

28.

29,

30.
31.

Liderar la prestacion de los servicios de salud con articulacion en los planes, programas y proyectos, teniendo en cuenta
los perfiles epidemiolégicos del &rea de influencia, las caracteristicas y condiciones internas y externas de la E.S.E.
Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la entidad, de acuerdo con los planes y programas establecidos.
Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacion y cumplimiento de politicas y estrategias generales,
de orden administrativo, financiero y operativo de la misma.

Definir un sistema de Informacion en salud, en el marco de las politicas y lineamientos establecidos por el gobierno
nacional y el ente territorial, para dar respuesta a las necesidades de la E.S.E.

Orientar la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestién clinica y administrativa de su
competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Dirigir e implementar estrategias de mercadeo y ventas para el portafolio de productos y servicios de salud a cargo de la
E.S.E., con el fin de contribuir al equilibrio financiero de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
pertinente.

Velar por la implementacion del Sistema Obligatorio de la Garantia de Calidad (SOGC) de la E.S.E., e impartir las
directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos
establecidos.

Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la
prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el
diagnéstico y tratamiento.

Realizar seguimiento a la implementacion del Sistema de Referencia y Contra Referencia de la Institucion, para garantizar
la integralidad de la prestacion de los servicios de salud de la Red de Prestadores definida para el Departamento.

Velar por Ia utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y por el cumplimiento de las
metas aprobadas por la Junta Directiva, con el fin de facilitar el desarrollo de objetivos, estrategias y actividades de la
Empresa.

. Liderar los procesos relacionados con el manejo del talento humano, planeacion, atencién al usuario y participacion social,

comunicaciones, juridica, control interno, recursos fisicos, financieros y de sistemas de informacion y demas procesos
transversales que permitan el adecuado funcionamiento de la E.S.E., de acuerdo con las directrices y lineamientos de las
autoridades competentes.

Ser nominador y ordenador del gasto de acuerdo con las facultades concedidas por la ley y los reglamentos y las normas
que rigen para las diferentes categorias de empleos.

Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

Ejercer las funciones propias de la Secretaria Técnica en la Junta Directiva de la E.S.E.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva de acuerdo con las Normas Legales y Estatutarias,
manteniendo la unidad de intereses en torno a la vision, mision y objetivos de la E.S.E.

Presentar a la Junta Directiva el Plan de desarrollo anual, el presupuesto prospectivo de acuerdo con la ley organica de
presupuesto, las demas normas reglamentarias y el proyecto de Planta de Personal Global con sus reformas necesarias
para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de la autoridad competente.

Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva, Organos de Control y demés autoridades competentes.
Velar por el desarrollo de los objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima
organizacional, la salud ocupacional, la capacitacion y entrenamiento y ejecutar procesos de educacién continua para los
funcionarios de la entidad.

Velar por la aplicacion y registro del sistema de evaluacion de desempefio que apunte al logro de los resultados esperados
por la empresa y promueva el autocontrol y el mejoramiento continuo.

Definir e implementar la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad vigente.

Dirigir, hacer seguimiento y evaluar el Sistema Integrado de Gestion, para garantizar el cumplimiento de su
direccionamiento estratégico, impartiendo las directrices para el mejoramiento y fortalecimiento continuo, de acuerdo con
las normas, procesos y procedimientos de la entidad.

Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del plan de salud, de los proyectos especiales y de los programas de
prevencion y promocion, y adecuar el trabajo Institucional a dichas orientaciones.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Gestion Administrativa

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
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—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

— Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

—  Codigo Disciplinario Unico.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad - SOGC.

—  Sistema de Gestion de Calidad.

—  Normatividad sobre Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
—  Reégimen contractual de las Empresas Sociales del Estado.

_ Normas basicas sobre administracion publica, contratacion, sistemas e informatica basica, relaciones humanas, derechoy
conciliacion administrativos.

—  Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Vision estratégico
Transparencia Liderazgo efectivo
Compromiso con la Organizacion Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Conocimiento del entorno
Planeacion

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VII. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en areas de la salud, economicas, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional,
administrativas o juridicas. relacionada.

Titulo de postgrado en Salud Publica, Administracion o
Gerencia Hospitalaria, Administracion en Salud u otro en el
area de la administracion en salud.

Sin perjuicio de la experiencia que se exija para el cargo, el
titulo de posgrado podra ser compensado por dos (2) afios de
experiencia en cargos del nivel directivo, asesor o profesional
en Organismos o Entidades piblicas o privadas que conforman
el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
cODIGO 090
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE ,
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear y controlar la gestion administrativa y brindar soporte y apoyo a través de Ia, p_Ianeapién, gdquisimon, manejo,
utilizacion y optimizacion de los recursos humanos, técnicos, financieros, administrativos y fisicos disponibles y establecer las
directrices para la consecucion, mantenimiento y disponibilidad de personal, bienes y servicios que proporcionen €l apoyo
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adecuado al area asistencial para garantizar la 6ptima prestacion de los servicios de la E.S.E., de conformidad con el Modelo
Integral de Atencion en Salud definido y de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal pertinente en cumplimiento de
la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.
12.
13.

14.
15.

16.
17
18.

18.
20.

21,

22.
23.

24.

Dirigir la elaboraciéon y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision, metas,
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos Administrativos y Financieros, de acuerdo con la labor
encomendada a la E.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacién de las funciones propias de Sistemas de Informacién, Talento Humano, Financiera,
Administrativa y Contratacion, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias del area de conformidad con las politicas y
mision de la Entidad.

Asumir el liderazgo de las actividades desarrolladas por las unidades funcionales encargadas de ejecutar, en coordinacion
con las demas areas, los procesos de planeacion, adquisicion, manejo, utilizacion, optimizacion y control de los recursos
humanos, tecnolégicos, financieros y fisicos necesarios para alcanzar y desarrollar los objetivos de la E.S.E., y realizar el
mantenimiento de la planta fisica y su dotacion.

Planear, coordinar y evaluar todas las actividades Administrativas y Financieras tendientes a la consecucion de recursos,
bienes, suministros y equipos, proporcionando el apoyo oportuno al area asistencial para garantizar una optima prestacion
del servicio.

Fijar, hacer seguimiento y asesorar a la Gerencia en la definicion de politicas generales de Talento Humano, tecnologias,
administrativa, contratacion, financiera, presupuestal y contable, austeridad del gasto y colocarlas a consideracion y
aprobacion de la Gerencia.

Monitorear permanentemente el desarrollo de los procesos Administrativos y Financieros, con el fin de supervisar su
funcionamiento en cumplimento de la mision, visién, objetivos, politicas, planes y programas de la E.S.E.

Liderar, asegurar y vigilar la ejecucion presupuestal y el cumplimiento de los requerimientos

legales en materia contable, financiera y tributaria de la E.S.E.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion institucional necesarias para un desarrollo integral de la Empresa y
verificar los sistemas de auditoria aplicables a los procesos de las dependencias a cargo.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar los procesos de los servicios Administrativos y
Financieros.

Velar por la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales de normas y procedimientos de cada una de las areas
Administrativas y Financieras.

Garantizar el funcionamiento de los procesos Financieros, de tesoreria, facturacion, cartera, presupuesto, costos,
contabilidad y Administrativos de la E.S.E., de conformidad con las normas legales y técnicas vigentes.

Fijar politicas y vigilar la aplicacion de las mismas para el manejo de la administracion de los bienes muebles e inmuebles
de la E.S.E. y fomentar su proteccion y mantenimiento.

Fijar politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto en la E.S.E.

Gestionar la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion de la dependencia, acorde a las
metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Realizar la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y deméas documentos, seglin las
necesidades de la dependencia.

Participar en las actividades encaminadas a la implementacion del Modelo Integral de Atencion en Salud definido para el
Departamento.

Refrendar los actos administrativos y documentos producidos en las Dependencias a su cargo, de acuerdo a las directrices
emanadas de la Gerencia.

Velar por el aseguramiento de los bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Procurar relaciones con diferentes instituciones, especialmente del sector, que permitan comparaciones de las mejores
précticas, para adaptar y redisefiar procesos organizacionales.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestion de la dependencia, conforme a la normatividad vigente.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas,
procesos y procedimientos establecidos.

Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.
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25. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
26. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucion politica de Colombia.

—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

-~ Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Normatividad Administrativa, Contratacién, Talento Humano y Financiera.

— Normas basicas sobre administracion publica, contratacion, sistemas e informatica basica, relaciones humanas, derecho y
conciliacion administrativos.

—  Normatividad acerca del Empleo Publico, Carrera Administrativa, Gerencia Publica y demés relacionadas.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

—  Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y Politicas de Gestion y Desempefio.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

—  Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales.

—  Normas de salud ocupacional, bioseguridad y seguridad industrial.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Compromiso con la Organizacion Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nucleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en: Administracion, Derecho y con el cargo.

afines, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica o
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

! IDENTIFICACION DEL EMPLEO DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
cODIGO 090
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1) ,
DEPENDENCIA SUBGERENCIA CIENTIFICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA CIENTIFICA
il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos relacionados con el adecuado desarrollo de los
procesos Hospitalarios, Quirargicos, de Urgencias, Ambulatorios y del Hospital Local de Providencia de la E.S.E., con el fin'de
que afiancen la promocion, la deteccion temprana, el diagnostico, el tratamiento oportuno, la rehabilitacion y el cuidado paliativo
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de la salud de la poblacion objeto, acordes con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido y de acuerdo con las
atribuciones y la normatividad legal pertinente en cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracién y actualizacién de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos Cientificos y Misionales, de acuerdo con la labor encomendada a
laE.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar el desarrollo del Modelo Integral de Atencion en Salud en la E.S.E.

3. Definir y dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y las estrategias del area de conformidad con las politicas y
mision de la Entidad.

4. Coordinar el desarrollo de las actividades del conjunto de unidades funcionales encargadas del proceso de produccion y
prestacion del servicio de salud, con sus respectivos procedimientos y actividades.

5. Liderar la oferta de servicios de salud de acuerdo con la capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por
habilitar, conforme a la demanda observada teniendo en cuenta su pertinencia, suficiencia y calidad.

6. Dirigir la prestacion de los servicios Hospitalarios, Quirirgicos, de Urgencias, Ambulatorios y del Hospital Local de
Providencia, a través del uso eficiente de la capacidad instalada fisica y humana, para dar respuesta a las necesidades
de la poblacién sujeto de atencion.

7. Gestionar las rutas de atencion priorizadas por la Red Departamental, en el marco del Modelo Integral de Atencion en
Salud, con criterios de eficiencia y calidad.

8. Disefiar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencién en Salud que aporten al desarrollo de los
servicios de salud de la E.S.E., acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e institucionales.

9. Implementar politicas, estrategias y lineamentos del orden Nacional y Departamental requeridos para el cumplimiento de

la mision de la E.S.E., en el marco de la operacion del Modelo Integral de Atencion en Salud, definido.

. 10. Liderar el analisis de los indicadores de impacto del Modelo de Atencién y disefiar e implementar estrategias de
mejoramiento pertinentes frente a los resultados no esperados.

11. Planear, controlar y evaluar la prestacion de servicios de salud que oferta la E.S.E., en el marco de la gestion del riesgo
en salud.

12. Dirigir la elaboracion del diagnéstico de la situacion de salud de la poblacion del Departamento y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

13. Monitorear y evaluar el impacto de las intervenciones priorizadas de acuerdo al perfil epidemiolégico - situacion de salud
de la poblacién sujeto de atencion por parte de la E.S.E.

14. Asistir técnicamente a la gerencia de la E.S.E., en la coordinacion de operaciones y demas asuntos relacionados con la
prestacion de servicios de salud, ante el ente territorial, los pagadores, entes de control y demas instancias.

15. Dirigir, evaluar y controlar el Sistema de Referencia y Contra Referencia (SIRC) de la E.S.E., en el marco de la Red
Departamental de Servicios de Salud y el Modelo Integral de Atencion en Salud.

16. Dirigir la evaluacion periddica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, calidad, productividad, en cada uno de
los servicios de salud contemplados en el portafolio de servicios de la E.S.E.

17. Gestionar, junto con la Subgerencia Administrativa y Financiera, la provision de los recursos necesarios para la adecuada
y oportuna prestacion de los servicios de salud a cargo. ‘

18. Implementar la politica y lineamientos de calidad establecidos para la prestacion de servicios de salud en la Institucion,

. monitoreando su nivel de desempefio y aporte a los objetivos estratégicos de la de la E.S.E.

19. Coordinar los tramites ante las autoridades competentes para la habilitacion de los servicios ofertados de acuerdo con las
politicas de la E.S.E.

20. Liderar el Sistema Obligatorio de Garantia de calidad (SOGC) de la E.S.E., e impartir las directrices para el mejoramiento
continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

21. Adaptar y adoptar las normas técnicas, guias de atencion y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios
de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento conforme
a las politicas y directrices del sector salud.

22. Velar por el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencion, estandares y criterios de los actos médicos
y demas actividades clinicas del personal a su cargo.

23. Ejercer control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la normatividad vigente.

24. Disenar sistemas que permitan controlar las agendas médicas, la distribucion de horarios y de actividades de sus
diferentes areas.

25. Refrendar los actos administrativos y documentos producidos en las Dependencias a su cargo, de acuerdo a las directrices
emanadas de la Gerencia.

26. Liderar procesos de gestion del conocimiento, docencia, servicio e investigacion que fortalezca la prestacion integral de
los servicios de salud de acuerdo con los lineamientos establecidos.

27. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos y
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28.

28.

procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y deméas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo, conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

ejecucion.
30. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
31. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

—  Gestion Administrativa

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

— Disposiciones y politicas de Administraciéon de Talento Humano.

— Régimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad - SOGC.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Sistema de Gestion de Calidad.

— Normatividad sobre Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica.

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.

Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio. Pensamiento Sistémico.

VII. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en: Medicina con el cargo.

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

El titulo de postgrado podra ser compensado por dos
(2) afios de experiencia profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional, o Titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente

ASESORES
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
CcODIGO 115
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia y demas dependencias de la E.S.E., en lo relacionado con los asuntos juridicos, la contratacion y la
defensa judicial y la prevencion del dafio antijuridico conforme a la gestion institucional y a la normatividad vigente, ejecutando
labores de organizacion, programacion, coordinacion y supervision de las politicas administrativas establecidas por las
directivas, velando por el cumplimiento de las normas legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, adaptar, adoptar, ajustar y actualizar los planes, programas, proyectos, politicas, misién, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos Juridicos, de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

. 3. Dirigir, organizar y evaluar las actividades propias de la plataforma Juridica de la Entidad, ajustando lo pertinente y
recomendando los cambios necesarios.

4. Definir criterios y lineamientos juridicos para la proyeccion de conceptos y directrices que sobre la materia deba expedir
la E.S.E., de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Dirigir y coordinar las labores Juridicas mediante mecanismos de planeacion y control en cumplimiento de las metas
establecidas y los requerimientos legales vigentes.

6. Asesorar a la Gerencia y demas dependencias en la elaboracion de estudios de caracter juridico y administrativo,
conceptos y actos administrativos de acuerdo con las atribuciones y el sistema de informacion institucional.

7. Absolver las consultas que sobre interpretacion de normas le formulen al Gerente, la Junta Directiva, Dependencias de la
Administracion y demas oficinas que lo requieran.

8. Analizar, proyectar y avalar para la firma del Gerente y los Subgerentes, los actos administrativos, tramite de conceptos,
fallos y asesorias de los asuntos juridicos que les corresponda resolver, y, en general, en todas las actuaciones que
comprometan la posicion institucional juridica de la entidad conforme a la Constitucion Politica y la ley.

9. Representar judicial, extrajudicialmente a la E.S.E. en los procesos laborales, civiles, comerciales y administrativos y
demas actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover, mediante poder o delegacion recibidos del
Gerente y supervisar el tramite de los mismos.

10. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones juridicas relacionadas con las
funciones de la E.S.E., que no correspondan a otras dependencias de la entidad.

. 11. Analizar los proyectos normativos que se presenten a consideracion del Gerente, conceptuar sobre su viabilidad juridica.

12. Notificar y comunicar los actos administrativos proyectados y expedidos.

13. Coordinar con las dependencias la adopcion de una doctrina e interpretacion juridica que comprometa la posicion
institucional en todas aquellas materias que por su importancia ameriten dicho pronunciamiento o por implicar una nueva
postura de naturaleza juridica de cualquier orden.

14. Proyectar, para firma del Gerente, las decisiones en lo relacionado con los procesos disciplinarios que se adelanten en
segunda instancia contra funcionarios o exfuncionarios de la E.S.E.

15. Verificar el cumplimiento de la etapa precontractual, contractual y post contractual en los contratos que realice la E.S.E.

16. Realizar el registro, custodia y control de los contratos realizados por la Gerencia y velar por su cumplimiento y asi mismo
la interventoria de los contratos que asi lo requieran.

17. Disefiar minutas normalizadas para la elaboracion de los contratos, resoluciones y pliegos de condiciones necesarios para
la adquisicién de los suministros e insumos, de acuerdo con los procedimientos adelantados en las diferentes
dependencias de la E.S.E.

18. Asesorar, orientar y revisar los procesos de contratacion que adelante la E.S.E. conforme a la normatividad vigente.

19. Responder por la elaboracion, legalizacion y perfeccionamiento de los contratos y demas asuntos relacionados con la
contratacion administrativa.

20. Aprobar las polizas de garantia de los contratos que suscriba la E.S.E., de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
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21,

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32,

legales vigentes.

Realizar interventorias en los contratos o convenios que le sean asignados en el area de su competencia y mantener el
registro detallado correspondiente durante su seguimiento para controlar la ejecucion de los proyectos contratados.
Revisar los aspectos legales de la liquidacion de contratos, elaborar las terminaciones unilaterales y publicar
mensualmente la informacion de los contratos adjudicados a SECOP.

Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento de sentencias en coordinacion con
las dependencias comprometidas para su adecuada resolucion y por las que deba responder o sea parte la E.S.E.
Coordinar con la Auditoria Médica lo atinente a auditorias y dictamenes que sean parte de procesos judiciales y
extrajudiciales.

Coordinar y convocar los comités de conciliacion de la entidad cuando fuera necesario y emitir las actas y realizar las
certificaciones cuando corresponda.

Resolver las consultas que en materia Juridica efectué el plblico en general, las personas naturales y juridicas y las
dependencias estatales, en coordinacion con el area respectiva en temas relacionados con la institucion.

Suministrar al Ministerio Publico, los organismos de control fiscal y disciplinario, la informacién y documentacion
relacionada con los procesos judiciales en los que sea parte la E.S.E., para la defensa de sus intereses y demas acciones
pertinentes.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacién institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, tecnicas,
procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Gestion Administrativa

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Manejo de la contratacion publica y privada.

Manejo del Derecho Médico aplicado a actuaciones en materia de Reparacion Directa y Responsabilidad Civil contractual
y extracontractual.

Manejo del Codigo Disciplinario Unico.

Manejo del Codigo Contencioso Administrativo.

Manejo de Derechos de Peticion y Acciones de Tutela. Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico.
Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y Politicas de Gestion y Desempefio.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la Iniciativa
organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Negociacion Capacidad de analisis
Argumentacion Transparencia

Planificacion del trabajo
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Gestion de procedimientos de Calidad
Desarrollo de empatia

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

El titulo de postgrado podra ser compensado por dos
(2) afos de experiencia profesional, siempre que se
acredite el titulo profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA CONTROL INTERNO
cODIGO 105
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE CONTROL INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
NATURALEZA DEL CARGO PERIODO
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de revision, medicion y evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia de los recursos consultando los
elementos basicos del sistema de Control Interno y asesorar a las diferentes instancias de la E.S.E., en el cumplimiento de Ia
mision, vision, metas y objetivos previstos, bajo los preceptos y mandatos impuestos por la Constitucion Nacional, la ley y los

reglamentos y regulaciones propias de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, adaptar, adoptar, ajustar y actualizar los planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y
metas recomendando los ajustes necesarios en los aspectos del Control Interno, de acuerdo con la labor encomendada a

laE.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia de acuerdo con las atribuciones y lineamientos

de la Entidad.

3. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

4. Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la normatividad vigente.

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

6. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la E.S.E., se cumplan por los responsables de su
ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la apllcamon del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién.

7. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

8. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

8.

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

10. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
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recomendar los correctivos que sean necesarios.

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

12. Fomentar en toda la E.S.E., la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision institucional.

13. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la E.S.E.

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

15. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

16. Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los parametros y la normatividad vigente.

17. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

18. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

19. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

21. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

22. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Mejores préacticas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.

— Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

— Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad sobre legislacion y reglamentacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud y el Sistema de Gestion
de Calidad, Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

—  Normas sobre manuales tarifarios, auditoria en salud, administracion publica, contratacion, sistemas e informatica basica,
relaciones humanas, derecho administrativo, conciliacion administrativa, cédigo Unico disciplinario.

—  Ley 42 de 1993, Ley 80 de 1993, Ley 87 de 1993, Ley 734 de 2002, Ley 909 de 2004, Ley 1474 de 2011 y demas
disposiciones que las modifican o regulan.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad e innovacion Iniciativa
Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno
Trabajo en equipo Liderazgo
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Gestion de la tecnologia Capacidad de anlisis

Mejoramiento de la Calidad.

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Resolucion y mitigacion de problemas Capacidad de Analisis

Desarrollo directivo Transparencia

Atencion de requerimiento Integridad institucional

Vinculacién interpersonal
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VIII.

REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nlcleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines, o Medicina, o Contaduria Publica o
Administracion o Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses en asuntos del Control Interno.

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
cODIGO 115

GRADO 4

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEACION Y CALIDAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PLANEACION Y CALIDAD

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, formulacion, implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes y programas de la
E.S.E., asi como los procesos técnicos y administrativos que garanticen el adecuado desarrollo de los procesos misionales y el
desarrollo de la Gestion de la Calidad, conforme a la politica institucional, los lineamientos y normas del Sector, de acuerdo con
el Modelo Integral de Atencion en Salud definido, de manera que se garantice la adecuada prestacion del servicio, el
cumplimento de la mision, el desarrollo sostenible y el fortalecimiento de la Institucion.

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, adaptar, adoptar, ajustar y actualizar los planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de Planeacion y Calidad, de acuerdo con la labor encomendada a la
ES.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Asesorar a la Gerencia y deméas dependencias en las actividades de control organizacional y mejora continua de sus
procesos y procedimientos institucionales de acuerdo con criterios técnicos y metodologicos, la normatividad vigente y la
mision institucional.

Asistir a la Gerencia y a las demas dependencias en la elaboracion, y seguimiento de los planes operativos anuales, planes
de accion, proyectos de inversion, sistemas de informacion, herramientas de gestion y mecanismos de evaluacion de
acuerdo con las metodologias establecidas y el plan estratégico institucional.

Construir y socializar los lineamientos para la elaboracion de los instrumentos basicos de la planeacion institucionales, que
permiten cumplir la misién, vision, principios, objetivos y metas institucionales.

Liderar la formulacion y evaluacion del Direccionamiento Estratégico de la E.S.E., alineado con la politica sectorial y de la
institucion.

Coordinar la elaboracién y contribuir a la implementacion del Plan de Gestion, de conformidad con las politicas establecidas
por la Gerencia y la Junta Directiva.

Participar en las actividades encaminadas a la implementacion del Modelo Integral de Atencion en Salud definido para el
Departamento.

Dirigir la ejecucion de actividades de evaluacion mediante auditorias y seguimientos al cumplimiento de la implementacion
del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad en procesos administrativos y asistenciales para el cumplimiento de los
requisitos del Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- y el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

10. Realizar dentro de su &mbito de competencia, las acciones tendientes a desarrollar los lineamientos establecidos por la alta
direccion en el Sistema Integrado de Gestion.

11. Liderar la implementacién y funcionamiento de los Sistemas de Garantia de la Calidad, Mercadeo, Informacion, Atencion al
Usuario, y demas, de conformidad con los procedimientos y disposiciones pertinentes.

12. Participar en la sensibilizacion del personal de la Institucion sobre aspectos de calidad y planeacion, segun requerimientos
y/o las necesidades diagnosticadas en las &reas, para el desarrollo de la Politica Integral de Calidad.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Coordinar y acompaiiar a las diferentes unidades funcionales en el disefio, la construccion y actualizacion de indicadores
de gestion y de desempefio institucional e identificacion, evaluacion y valoracion de riesgos por procesos institucionales,
administrativos y asistenciales, de conformidad con la normatividad y procedimientos legales vigentes.

Proyectar y emitir conceptos y resolver consultas sobre los asuntos relacionados con sus funciones, de acuerdo con las
atribuciones y politicas de la E.S.E.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demés datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Gestion Administrativa.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Planeacion, evaluacion y desarrollo de proyectos.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Acreditacion IPS.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio
Procesos y procedimientos de la E.S.E.

Conocimiento en construccion y manejo de indicadores de producto y gestion.

Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
Metodologias de evaluacion de procesos.

Elaboracion e implementacion de diagramas organizacionales de flujo y de procesos.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Ill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Experticia profesional.
organizacion Iniciativa
Adaptacion al cambio Construccion de relaciones.

Conocimiento del entorno.

IV. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Capacidad de analisis Transparencia
Integralidad institucional Planificacion del trabajo
Negociacion Gestidn de procedimiento de Calidad

Desarrollo de empatia
Administracion de Politica

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basicode | Treintay seis (36) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Medicina, Enfermeria, Odontologia, relacionada

Bacteriologia, Ingenieria Industrial y Afines, Administracion,
Economia y Contaduria.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
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areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
cODIGO 105
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con la Oficina de Control Interno Disciplinario, realizar la indagacion
preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios verbales y ordinarios, respetando el
debido proceso y derechos fundamentales de los servidores y exservidores publicos de la Empresa de conformidad con el
Cédigo Disciplinarlo Unico y demés disposiciones vigentes sobre la materia y objetivos del sector salud.

I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e

10.
11.
12.

13,

14.

15.

Elaborar, adaptar, adoptar, ajustar y actualizar los planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos del Control Interno Disciplinario, de acuerdo con la labor
encomendada alaE.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Dirigir, organizar y evaluar las actividades del Control Interno Disciplinario que debe desarrollar la Empresa.

Conocer, evaluar y elaborar las decisiones administrativas y/o disciplinarias con fundamento en las quejas presentadas
contra los servidores y exservidores publicos de la E.S.E.

Absolver las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la accion disciplinaria se formulen, en término de
interpretacion y aplicacion de las normas disciplinarias.

Dirigir, adelantar y/o comisionar los procesos disciplinarios conforme a las competencias otorgadas por el Cadigo
Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002) y las normas que la reglamentan, adicionen o modifi iquen.

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

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

Orientar a las dependencias sobre la aplicacion de la accién e investigacion disciplinaria y absolver las consultas que
sobre distintos aspectos relacionados con la accion disciplinaria se formulen, en término de interpretacién y aplicacion de
las normas disciplinarias.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores y exservidores plblicos de la
Empresa

Gestionar la adecuada difusion de las disposiciones legales, en materia de control Interno Disciplinario en las diferentes
dependencias de la Empresa.

Disenar estrategias de prevencion para garantizar la ética, transparencia, eficacia y eficiencia de la administracion publica
en la Empresa, segun la reglamentacion existente.

Dirigir la interpretacion y aplicacion del régimen disciplinario, garantizando la prevalencia de los principios rectores que
determina la Ley, la Constitucion Politica, Ja jurisprudencia y doctrinas a fines, dando fundamento juridico a las decisiones
de la entidad y a los fallos dentro de los procesos disciplinarios de la Empresa, conforme a la normatividad vigente.
Liderar la custodia, manejo y seguridad de los expedientes de los procesos disciplinarios, que se adelanten, verificando
que retinan los requisitos y formalidades exigidos por la ley en la Empresa., con el fin de garantizar el correcto manejo
documental.

Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de los principios legales
de economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de
defensa y el debido proceso.
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16.

17.

18.

18,

20.

21,

22.

23.
24.

Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos de la Entidad y adelantar de oficio, por queja o
informacion de terceros, las indagaciones preliminares o investigaciones disciplinarias.

Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion los hechos y pruebas materia de investigacion disciplinari,
que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio. Lo mismo que a la Procuraduria General de la Nacion las conductas
activas u omisivas de los servidores o ex servidores de la E.S.E. que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacion
de disposiciones legales o reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su incompetencia.

Suscribir los autos inhibitorios, indagaciones preliminares, investigaciones, terminaciones, archivos, fallos de primera
instancia y todas las actuaciones disciplinarias que se adelanten contra los servidores y exservidores publicos de la
Empresa, cumpliendo a cabalidad con los términos procesales y garantizando el debido proceso

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las entidades, directivos o dependencias competentes
cuando asi lo requieran, de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.
Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demés datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, tecnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del cargo.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Gestion Administrativa

Funciones y Estructura de la Entidad.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de la E.S.E.

Cadigo Disciplinario Unico y disposiciones que lo modifican o reglamentan. Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Derecho Disciplinario y Laboral Publico.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Disposiciones legales sobre Talento Humano.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Ill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Planeacion,
organizacion Toma de decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

IV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basicode | Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL | ASESOR
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DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
coDIGO 105
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA PARTICIPACION SOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Il. AREA FUNCIONAL
PARTICIPACION SOCIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar el proceso de Participacion Social y Servicio al Ciudadano, contribuyendo a la proteccion y promocion de los
derechos de los usuarios y el mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios de informacion y atencion, de
acuerdo con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido y conforme a las exigencias del sector y las normas y
procedimientos sefialados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, adaptar, adoptar, ajustar y actualizar los planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de la Participacion Social, de acuerdo con la labor encomendada a
laE.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

3. Participar en la formulacion de politicas, programas y actividades institucionales tendientes a mejorar la calidad y

. humanizacion en la prestacion de los servicios salud de acuerdo con las politicas del sector salud y la Entidad.

4. Promover las formas de organizacion del usuario, los mecanismos de participacion ciudadana y de proteccién al usuario
del servicio de salud en cumplimiento de las politicas del sector.

5. Dirigir, organizar y evaluar las actividades de Participacion Social y Atencién al Usuario que se desarrollen en la Empresa

6. Recibir, tramitar y resolver requerimientos, reclamaciones y sugerencias de los usuarios, evaluar la satisfaccion del usuario
y promulgar la calidad del servicio asistencial prestado

7. Orientar y dar a conocer la calidad, ventajas y condiciones de los servicios que brinda la institucién de acuerdo con la
mision institucional y los sistemas de informacion establecidos.

8. Establecer estrategias de educacién al usuario para el acceso a los servicios de salud, fortaleciendo la participacion
ciudadana en salud, a través de la informacién por puntos de atencion.

9. Establecer mecanismos de control a la recoleccion, consolidacion y analisis de la percepcion de los usuarios sobre la
prestacion de los servicios y disefiar los planes de mejoramiento de acuerdo a las politicas y procedimientos de la E.S.E.

10. Dirigir el sistema de quejas, reclamos, sugerencias, solicitudes y soluciones de su competencia, para un oportuno y
efectivo funcionamiento del mismo.

11. Atender a los usuarios, garantizando canalizacion y resolucion de sus peticiones y gestionar el proceso de atencion y
tramite de los PQRSF de acuerdo con las atribuciones de la Entidad y el sistema de informacion institucional.

12. Disefiar estrategias para la evaluacion permanente del grado de satisfaccion de los usuarios garantizando la difusion de
los resultados para la toma de decisiones y el fortalecimiento de buenas practicas.

. 13. Dirigir programas de orientacion y particion social con la comunidad del area de influencia, de acuerdo con los lineamientos
de la Entidad Territorial y la normatividad vigente.

14. Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacion sectorial e intersectorial en torno a los procesos de participacion
social y de atencion al usuario

15. Participar en las actividades encaminadas a la implementacion del Modelo Integral de Atencion en Salud definido para el
Departamento.

16. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

17. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

19. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

20. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

—  Gestion Administrativa

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan de Desarrollo Institucional.

—  Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
— Formas de participacion ciudadana.

— Disposiciones, procedimientos y politicas de atencion al usuario.

— Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS).

—  Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio.
—  Manejo del sistema de informacion institucional.

—  Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacion y control de procesos y procedimientos de la E.S.E.
— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion de desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Administracion de politica Comunicacion efectiva

Capacidad de Analisis Trasparencia

Desarrollo de empatia Gestion de procedimientos de calidad
Desarrollo Directivo Atencion de requerimiento

Integridad Institucional

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basico de
conocimiento en: Psicologia, Sociologia, Trabajo Social,
Antropologia, Gerontologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada

LIDER DE PROYECTO
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
SERVICIOS AMBULATORIOS y CENTROS DE SALUD
cODIGO 208
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado desarrollo de los
servicios Ambulatorios de la Empresa Social del Estado, velando por la promocion, deteccion temprana, diagnéstico,
tratamiento oportuno, rehabilitacion y el cuidado paliativo de la salud de la poblacion objeto en cumplimiento de las politicas,
procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, contribuyendo a la toma de decisiones, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a la normatividad legal pertinente;
acorde con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de la unidad funcional, de acuerdo con la labor encomendada a la
ESE.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

3. Organizar conjuntamente con todas las dependencias de la E.S.E., la oferta de servicios de salud de acuerdo con la
capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de la Red.

4. Liderar la prestacion de los servicios ambulatorios de acuerdo con la capacidad instalada, los servicios habilitados y los
posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red Departamental, teniendo en cuenta su pertenencia, suficiencia y
calidad relacionadas con los servicios.

5. Disefar, elaborar, ejecutar y verificar los planes de accion y mecanismos para la prestacion de los servicios Ambulatorios,
de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

6. Implementar acciones e intervenciones con las demas dependencias, para mejorar la integralidad en la prestacion de los

servicios de salud, acorde con el Modelo Integral de Atencion en Salud.

. 7. Dirigir y controlar el desarrollo de las Rutas de atencion integrales en Salud, y proyectos asociados a la prestacion de los
servicios ambulatorios en el marco del Modelo Integral de Atencién en Salud.

8. Disefiar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencion en Salud que aporten al desarrollo de los
servicios ambulatorios de la E.S.E., acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e institucionales.

9. Dirigir las Rutas de Atencion Integral a los diferentes servicios, segun protocolos de eventos de interés en salud publica y
de los riesgos identificados.

10. Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion y prestacion de los servicios de acuerdo a las atribuciones y
responsabilidades asignadas a la Dependencia.

11. Participar en la elaboracion, implementacion, actualizacion y evaluacion periodica de las actividades, procedimientos e
intervenciones en salud, segln el perfil epidemiologico de la poblacion usuaria de la E.S.E, y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

12. Participar en la evaluacion del sistema de referencia y contra referencia de la E.S.E., de conformidad con la oportunidad e
integralidad en la prestacion de los servicios.

13. Dirigir la evaluacion periédica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de calidad y de productividad, en cada
uno de los servicios ambulatorios contemplados en el portafolio de servicios de la E.S.E., y definir estrategias que
encaminen al mejoramiento de la calidad en la prestacion del servicio.

14. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios ambulatorios de la

ESE.

. 15. Participar en las acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemiolégico identificados en la poblacion que
requiere de los servicios Ambulatorios de la E.S.E.

16. Ejercer control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la normatividad vigente.

17. Liderar la gestion, administracion y desarrollo del Talento Humano asignado a la Dependencia

18. Coordinar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencion, estandares y criterios de los actos médicos
y demés actividades clinicas del personal a su cargo.

19. Orientar la construccion, consecucion de metas, indicadores de gestion y acciones de mejora de los indicadores de gestion
clinica y administrativa de su competencia, y definir estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

20. Revisar los documentos, actos administrativos, y otras comunicaciones emitidas por la Dependencia a su cargo seguin las
politicas y procedimientos de la E.S.E.

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

22. Participar en los procesos docencia asistencial y de investigacion propias de la Dependencia y de caracter interdisciplinario.

23. Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos y misionales,
relacionados con la Dependencia a su cargo.

24. Dirigir, definir y resolver coordinadamente con las dependencias correspondientes, las necesidades del talento humano,
recursos fisicos y financieros, con el fin de garantizar la adecuada implementacion de las acciones propias de los servicios
Ambulatorios de laE.S.E.

FO-AP-GD-05 V: 02 Pag. 19 de
e o U




Pé4gina 20 de 165: “Continuacién del Acuerdo No. 010 de 2020 “Por medio de la cual se adopta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Empresa social
del Estado (ESE) Hospital Departamental De San Andrés, Providencia Y Santa Catalina”

25.
26.

27.

28.

Generar estrategias para la racionalizacion del gasto con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucion.
Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

ejecucion.

29. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
30. Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia.
—  Gestion Administrativa.
—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
— Normatividad de Salud Publica.
—  Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio

—  Procesos y procedimientos de la E.S.E.
—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Con personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VL.

REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Medicina, Enfermeria,
Odontologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
SERVICIOS QUIRURGICOS
cODIGO 208
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GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
l. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado desarrollo de los
servicios Quirlrgicos de la Empresa Social del Estado, velando por la promocién, detecciéon temprana, diagnéstico,
tratamiento oportuno, rehabilitacién y el cuidado paliativo de la salud de la poblacién objeto en cumplimiento de las politicas,
procedimientos técnicos y legales y la misién institucional, contribuyendo a la toma de decisiones, propiciando la
consolidaciéon de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a la normatividad legal pertinente;

acorde con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

‘ 11

12.

10.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos a cargo de la unidad funcional, de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Organizar conjuntamente con todas las dependencias de la E.S.E., la oferta de servicios de salud de acuerdo con la
capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red.

Liderar la prestacion de los servicios Quirurgicos de acuerdo con la capacidad instalada, los servicios habilitados y los
posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red Departamental, teniendo en cuenta su pertenencia, suficiencia y
calidad relacionadas con los servicios.

Disefiar, elaborar y ejecutar y verificar los planes de accion y mecanismos para la prestacion de los servicios Quirlrgicos,
de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

Implementar acciones e intervenciones con las demas dependencias, para mejorar la integralidad en la prestacion de los
servicios de salud, acorde con el Modelo Integral de Atencién en Salud.

Dirigir y controlar el desarrollo de las Rutas de atencion integrales en Salud, y proyectos asociados a la prestacion de los
servicios Quirurgicos en el marco del Modelo Integral de Atencion en Salud.

Disedar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencion en Salud que aporten al desarrollo de los
servicios Quirurgicos de la E.S.E., acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e institucionales.

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién y prestacion de los servicios de acuerdo a las atribuciones y
responsabilidades asignadas a la Dependencia.

Participar en la elaboracion, implementacion, actualizacion y evaluacion periédica de las actividades, procedimientos e
intervenciones en salud, segun el perfil epidemiolégico de la poblacién usuaria de la E.S.E, y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

Participar en la evaluacion del sistema de referencia y contra referencia de la E.S.E., de conformidad con la oportunidad e
integralidad en la prestacion de los servicios.

Dirigir la evaluacién periddica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de calidad y de productividad en los
servicios Quirurgicos, contemplados en el portafolio de servicios de la E.S.E., y definir estrategias que encaminen al
mejoramiento de la calidad en la prestacion del servicio.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios Quirrgicos de la
E.S.E.

Participar en las acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemiolégico identificados en la poblacion que
requiere de los servicios Quirlrgicos de la E.S.E.

Ejercer control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la normatividad vigente.
Planear, coordinar, controlar y mejorar los procesos efectuados en los servicios Quirlirgicos de la E.S.E. contribuyendo asi,
al perfeccionamiento de la gestion y la optimizacion en la prestacion de los servicios.

Garantizar que el servicio prestado al usuario sea integral, velando porque los procedimientos quirtrgicos y de partos se
efectlien con los més altos estandares de calidad y de esta manera se contribuya con la recuperacién del paciente

Velar por la adecuada vigilancia y seguimiento de los pacientes en el manejo pre y posquirirgico de manera que se
garantice la correcta prestacion del servicio.

Liderar la gestion, administracion y desarrollo del Talento Humano asignado a la Dependencia

Coordinar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencién, estandares y criterios de los actos médicos
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21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29,

30.

.
32.

y demas actividades clinicas del personal a su cargo.

Orientar la construccion, consecucion de metas, indicadores de gestion y acciones de mejora de los indicadores de gestion
clinica y administrativa de su competencia, y definir estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Revisar los documentos, actos administrativos, y otras comunicaciones emitidas por la Dependencia a su cargo segun las
politicas y procedimientos de la E.S.E.

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

Participar en los procesos docencia asistencial y de investigacion propias de la Dependencia y de caracter
interdisciplinario.

Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos y misionales,
relacionados con la Dependencia a su cargo.

Dirigir, definir y resolver coordinadamente con las dependencias correspondientes, las necesidades del talento humano,
recursos fisicos y financieros, con el fin de garantizar la adecuada implementacion de las acciones propias de los servicios
Quirtrgicos de la E.S.E.

Generar estrategias para la racionalizacion del gasto con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucion.
Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Gestion Administrativa.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Normatividad de Salud Publica.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio
Procesos y procedimientos de la E.S.E.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

¥ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.

Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo Con personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

V. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en: Medicina, Enfermeria. con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por

la Ley
Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
HOSPITALIZACION Y CUIDADOS INTENSIVOS
cODIGO 208
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado desarrollo de los
servicios de Hospitalizacion y Cuidados Intensivos de la Empresa Social del Estado, velando por la promocion, deteccion
temprana, diagnostico, tratamiento oportuno, rehabilitacion y el cuidado paliativo de la salud de la poblacion objeto en
cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, contribuyendo a la toma de
decisiones, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a la

normatividad legal pertinente; acorde con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos a cargo de la unidad funcional, de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Organizar conjuntamente con todas las dependencias de la E.S.E., la oferta de servicios de salud de acuerdo con la
capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red.

Liderar la prestacion de los servicios de Hospitalizacion y cuidados intensivos de acuerdo con la capacidad instalada, los
servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red Departamental, teniendo en cuenta su
pertenencia, suficiencia y calidad relacionadas con los servicios.

Disefiar, elaborar, ejecutar y verificar los planes de accién y mecanismos para la prestacion de los servicios de
Hospitalizacion y cuidados intensivos, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.
Implementar acciones e intervenciones con las demas dependencias, para mejorar la integralidad en la prestacion de los
servicios de salud, acorde con el Modelo Integral de Atencion en Salud.

Dirigir y controlar el desarrollo de las Rutas de atencion integrales en Salud, y proyectos asociados a la prestacion de los
servicios de Hospitalizacion y cuidados intensivos en el marco del Modelo Integral de Atencion en Salud.

Disefiar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencion en Salud que aporten al desarrollo de los
servicios de Hospitalizacion y cuidados intensivos de la E.S.E., acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e
institucionales.

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion y prestacion de los servicios de acuerdo a las atribuciones y
responsabilidades asignadas a la Dependencia.

Participar en la elaboracion, implementacion, actualizacion y evaluacion periodica de las actividades, procedimientos e
intervenciones en salud, segln el perfil epidemiolégico de la poblacion usuaria de la E.S.E, y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

Participar en la evaluacion del sistema de referencia y contra referencia de la E.S.E., de conformidad con la oportunidad e
integralidad en la prestacion de los servicios.

Dirigir la evaluacion periddica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de calidad y de productividad, de los
servicios de Hospitalizaciéon y cuidados intensivos contemplados en el portafolio de servicios de la E.S.E., y definir
estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la prestacion del servicio.
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13.
14.

15.
16.

17.

18.

18.
20.

21.

22

23.
24,

25

26.

27.
28.

29,

30.

3,
32,

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios de Hospitalizacion y
cuidados intensivos de la E.S.E.

Participar en las acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemiologico identificados en la poblacion que
requiere de los servicios Hospitalizacion y cuidados intensivos de la E.S.E.

Ejercer control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la normatividad vigente.
Planear, coordinar, controlar y mejorar los procesos efectuados en los servicios de Hospitalizacion y cuidados intensivos
de la E.S.E. contribuyendo asi, al perfeccionamiento de la gestion y la optimizacion en la prestacion de los servicios.
Garantizar que el servicio prestado al usuario sea integral, velando porque los procedimientos propios de Hospitalizacion y
cuidados intensivos se efectien con los méas altos estandares de calidad y de esta manera se contribuya con la recuperacion
del paciente

Velar por la adecuada vigilancia y seguimiento de los pacientes en el manejo de Hospitalizacion y cuidados intensivos, de
manera que se garantice la adecuada prestacion del servicio.

Liderar la gestion, administracion y desarrollo del Talento Humano asignado a la Dependencia

Coordinar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencién, estandares y criterios de los actos médicos
y demas actividades clinicas del personal a su cargo.

Orientar la construccion, consecucion de metas, indicadores de gestion y acciones de mejora de los indicadores de gestion
clinica y administrativa de su competencia, y definir estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Revisar los documentos, actos administrativos, y otras comunicaciones emitidas por la Dependencia a su cargo segun las
politicas y procedimientos de la E.S.E.

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

Participar en los procesos docencia asistencial y de investigacion propias de la Dependencia y de caracter
interdisciplinario.

Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos y misionales,
relacionados con la Dependencia a su cargo.

Dirigir, definir y resolver coordinadamente con las dependencias correspondientes, las necesidades del talento humano,
recursos fisicos y financieros, con el fin de garantizar la adecuada implementacion de las acciones propias de los servicios
de Hospitalizacion de la E.S.E.

Generar estrategias para la racionalizacion del gasto con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucion.
Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demaés datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Gestion Administrativa.

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Normatividad de Salud Publica.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio
Procesos y procedimientos de la E.S.E.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
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Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo Con personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en: Medicina con el cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por

la Ley
Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
URGENCIAS
cODIGO 208
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado desarrollo de los
servicios de Urgencias de la Empresa Social del Estado, velando por la promocion, deteccion temprana, diagnéstico,
tratamiento oportuno, rehabilitacion y el cuidado paliativo de la salud de la poblacion objeto en cumplimiento de las politicas,
procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, contribuyendo a la toma de decisiones, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a la normatividad legal pertinente;
acorde con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos a cargo de la unidad funcional, de acuerdo con la labor encomendada
alakESE.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

Organizar conjuntamente con todas las dependencias de la E.S.E., la oferta de servicios de salud de acuerdo con la
capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red.

Liderar la prestacion de los servicios de Urgencias de acuerdo con la capacidad instalada, los servicios habilitados y los
posibles por habilitar, conforme a la demanda de Red Departamental, teniendo en cuenta su pertenencia, suficiencia y
calidad relacionadas con los servicios.

Disefiar, elaborar y ejecutar y verificar los planes de accion y mecanismos para la prestacion de los servicios de Urgencias,
de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

Implementar acciones e intervenciones con las demas dependencias, para mejorar la integralidad en la prestacion de los
servicios de salud, en el marco del Modelo Integral de Atencion en Salud.

Disefiar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencién en Salud que aporten al desarrollo de los
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10.

1.
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13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,
25,

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

servicios de urgencias de la E.S.E., acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e institucionales.

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion y prestacion de los servicios de acuerdo a las atribuciones y
responsabilidades asignadas a la Dependencia.

Participar en la elaboracion, implementacion, actualizacién y evaluacion periodica de las actividades, procedimientos e
intervenciones en salud, segun el perfil epidemiologico de la poblacion usuaria de la E.S.E, y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

Implementar el Sistema de Referencia y Contra Referencia de la E.S.E., en el Servicio de Urgencias, de conformidad con
los lineamientos la Red Departamental, promoviendo la comunicacion asertiva, el aprendizaje organizacional, la innovacion
y la investigacion, para el mejoramiento de la prestacion de los servicios.

Implementar los sistemas de vigilancia epidemiologica en los Servicios de Urgencias, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Dirigir la evaluacion periodica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de calidad y de productividad del servicio
de Urgencias, contemplados en el portafolio de servicios de la E.S.E. y definir estrategias que encaminen al mejoramiento
de la calidad en la prestacion del servicio.

Establecer lineamientos que permitan la atencion inicial de Urgencias y el manejo integral del usuario segiin ordenamiento
médico.

Disefiar, implementar y evaluar las rutas para atencion de pacientes segun el triage I, 1. Il IV, V.

Mantener actualizada la informacion relacionada con las primeras causas de atencion y principales procedimientos a
realizar en el servicio de Urgencias.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios de Urgencias de la
ESE.

Participar en las acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemiologico identificados en la poblacion que
requiere de los servicios de Urgencias de la E.S.E.

Ejercer control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la normatividad vigente.
Planear, coordinar, controlar y mejorar los procesos efectuados en el servicio de Urgencias de la E.S.E. contribuyendo asi,
al perfeccionamiento de la gestion y la optimizacion en la prestacion de los servicios.

Liderar la gestion, administracion y desarrollo del Talento Humano asignado a la Dependencia

Coordinar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencion, estandares y criterios de los actos médicos
y demas actividades clinicas del personal a su cargo.

Orientar la construccion, consecucion de metas, indicadores de gestion y acciones de mejora de los indicadores de gestion
clinica y administrativa de su competencia, y definir estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Revisar los documentos, actos administrativos, y otras comunicaciones emitidas por la Dependencia a su cargo segun las
politicas y procedimientos de la E.S.E.

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

Participar en los procesos docencia asistencial y de investigacion propias de la Dependencia y de caracter
interdisciplinario.

Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos y misionales,
relacionados con la Dependencia a su cargo.

Dirigir, definir y resolver coordinadamente con las dependencias correspondientes, las necesidades del talento humano,
recursos fisicos y financieros, con el fin de garantizar la adecuada implementacion de las acciones propias de los servicios
de Urgencias de la E.S.E

Generar estrategias para la racionalizacion del gasto con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucion.
Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.
Gestion Administrativa.
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— Funciones y Estructura de la Entidad.
— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
— Normatividad de Salud Publica.
—  Sistema Integrado de Gestion.
— Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio
— Procesos y procedimientos de la E.S.E.
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.

Transparencia Gestion de procedimientos.

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones.

Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo Con personal a cargo:

Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones
V. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: Medicina relacionada con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la

Ley
Certificado de inscripcidn o registro expedido por el ente
competente
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
HOSPITAL LOCAL DE PROVIDENCIA
CODIGO 208
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
l. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPQSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado desarrollo de los
servicios a cargo del Hospital Local de Providencia, velando la promocion, deteccion temprana, diagnostico, tratamiento
oportuno, rehabilitacién y el cuidado paliativo de la salud de la poblacién objeto en cumplimiento de las politicas,
procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, contribuyendo a la toma de decisiones, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a la normatividad legal pertinente;
acorde con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracién y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos a cargo de la unidad funcional, de acuerdo con la labor encomendada
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Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Organizar conjuntamente con todas las dependencias de la E.S.E., la oferta de servicios de salud de acuerdo con la
capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de la Red.

Liderar la prestacion de los servicios del Hospital Local de Providencia de acuerdo con la capacidad instalada, los servicios
habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de la Red Departamental, teniendo en cuenta su pertenencia,
suficiencia y calidad relacionadas con los servicios.

Disefiar, elaborar, ejecutar y verificar los planes de accion y mecanismos para la prestacion de los servicios del Hospital
Local de Providencia, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

Implementar acciones e intervenciones con las deméas dependencias, para mejorar la integralidad en la prestacion de los
servicios de salud, acorde con el Modelo Integral de Atencion en Salud.

Dirigir y controlar el desarrollo de las Rutas de atencion integrales en Salud, y proyectos asociados a la prestacion de los
servicios del Hospital Local de Providencia en el marco del Modelo Integral de Atencion en Salud.

Disefiar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencion en Salud que aporten al desarrollo de los del
Hospital Local de Providencia, acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e institucionales.

Dirigir las Rutas de Atencion Integral a los diferentes servicios, seglin protocolos de eventos de interés en salud publica y
de los riesgos identificados.

Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion y prestacion de los servicios de acuerdo a las atribuciones y
responsabilidades asignadas a la Dependencia.

Participar en la elaboracion, implementacion, actualizacion y evaluacion periodica de las actividades, procedimientos e
intervenciones en salud, segun el perfil epidemiologico de la poblacion usuaria de la E.S.E, y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

Participar en la evaluacion del sistema de referencia y contra referencia de la E.S.E., de conformidad con la oportunidad e
integralidad en la prestacion de los servicios.

Dirigir la evaluacion periédica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de calidad y de productividad, en cada
uno de los servicios del Hospital Local de Providencia contemplados en el portafolio de servicios y definir estrategias que
encaminen al mejoramiento de la calidad en la prestacion del servicio.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios del Hospital Local de
Providencia.

Participar en las acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemioldgico identificados en la poblacion que
requiere de los servicios del Hospital Local de Providencia.

Ejercer control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la normatividad vigente.
Liderar la gestion, administracion y desarrollo del Talento Humano asignado a la Dependencia

Coordinar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencion, estandares y criterios de los actos medicos
y demés actividades clinicas del personal a su cargo.

Orientar la construccion, consecucion de metas, indicadores de gestion y acciones de mejora de los indicadores de gestion
clinica y administrativa de su competencia, y definir estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Revisar los documentos, actos administrativos, y otras comunicaciones emitidas por la Dependencia a su cargo segun las
politicas y procedimientos de la E.S.E.

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

Participar en los procesos docencia asistencial y de investigacion propias de la Dependencia y de caracter interdisciplinario.
Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos y misionales,
relacionados con la Dependencia a su cargo.

Dirigir, definir y resolver coordinadamente con las dependencias correspondientes, las necesidades del talento humano,
recursos fisicos y financieros, con el fin de garantizar la adecuada implementacion de las acciones propias de los servicios
del Hospital Local de Providencia.

Generar estrategias para la racionalizacion del gasto con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucion.
Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las'atribuciones asignadas al 4rea y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y

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

29. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

30.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia.
—  Gestion Administrativa.
— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
— Normatividad de Salud Publica.
— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio

— Procesos y procedimientos de la E.S.E.
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Con personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VI, REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Medicina, Enfermeria, Odontologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ENFERMERIA
cODIGO 208
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos que garanticen el adecuado desarrollo de las
funciones a cargo del personal de Enfermeria, velando por la promocién, deteccién temprana, diagnéstico, tratamiento
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oportuno, rehabilitacion y el cuidado paliativo de la salud de la poblacion objeto en cumplimiento de las politicas,
procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, contribuyendo a la toma de decisiones, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a la normatividad legal pertinente;
acorde con el Modelo Integral de Atencidn en Salud definido.

\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22,

23,
24.
25.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos a cargo de la unidad funcional, de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Organizar conjuntamente con todas las dependencias de la E.S.E., la oferta de servicios de salud de acuerdo con la
capacidad instalada, los servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de la Red.

Liderar el desarrollo de las funciones a cargo del personal de Enfermeria de acuerdo con la capacidad instalada, los
servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda de la Red Departamental, teniendo en cuenta su
pertenencia, suficiencia y calidad relacionadas con los servicios.

Disefiar, elaborar, ejecutar y verificar los planes de accién y mecanismos para la prestacion de los servicios a cargo del
personal de Enfermeria, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la Institucion.

Implementar acciones e intervenciones con las demas dependencias, para mejorar la integralidad en la prestacion de los
servicios de salud, acorde con el Modelo Integral de Atencion en Salud.

Dirigir y controlar el desarrollo de las Rutas de atencion integrales en Salud, y proyectos asociados a la prestacion de los
servicios a cargo del personal de Enfermeria en el marco del Modelo Integral de Atencion en Salud.

Disefiar e implementar politicas, estrategias, y Rutas Integrales de Atencién en Salud que aporten al desarrollo de los
servicios de la E.S.E., acorde a los lineamientos nacionales, departamentales e institucionales.

Dirigir las Rutas de Atencion Integral a los diferentes servicios, segun protocolos de eventos de interés en salud piblica y
de los riesgos identificados.

Coordinar, realizar seguimiento, evaluacion y retroalimentacion al personal a cargo, para verificar que su actuar y que el
cuidado brindado esté de acuerdo con lo definido en el Modelo Integral de Atencion en Salud y con la normatividad
Institucional.

Participar en la elaboracion, implementacion, actualizacién y evaluacion periédica de las actividades, procedimientos e
intervenciones en salud, segun el perfil epidemiolégico de la poblacion usuaria de la E.S.E, y definir las intervenciones
prioritarias pertinentes.

Participar en la evaluacién del sistema de referencia y contra referencia de la E.S.E., de conformidad con la oportunidad e
integralidad en la prestacion de los servicios.

Planear, organizar, controlar, supervisar y mejorar los procesos efectuados por el personal de Enfermeria de la E.S.E.
contribuyendo al perfeccionamiento de la gestion y la optimizacion en la prestacion de los servicios.

Implementar acciones que permitan el trabajo interdisciplinario para lograr el mejoramiento en la prestacion de los servicios
en las diferentes dependencias de la E.S.E.

Dirigir la evaluacion periédica de los indicadores de gestion, de eficiencia técnica, de calidad y de productividad, del personal
de Enfermeria segun el servicio a que se encuentre asignado.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios a cargo del personal
de Enfermeria.

Velar por el adecuado seguimiento a las acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemiologico
identificados en la poblacion que requiere los servicios de la E.S.E.

Ejercer seguimiento al control y vigilancia de los reportes de eventos de notificacion obligatoria de acuerdo con la
normatividad vigente.

Liderar la gestion, administracion y desarrollo del Talento Humano asignado a la Dependencia

Coordinar el cumplimiento de los protocolos, procedimientos, guias de atencion, estandares y criterios de los actos médicos
y demas actividades clinicas del personal a su cargo.

Orientar la construccion, consecucion de metas, indicadores de gestion y acciones de mejora de los indicadores de gestion
clinica y administrativa de su competencia, y definir estrategias que encaminen al mejoramiento de la calidad en la
prestacion del servicio, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Revisar los documentos, actos administrativos, y otras comunicaciones emitidas por la Dependencia a su cargo segin las
politicas y procedimientos de la E.S.E.

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

Participar en los procesos docencia asistencial y de investigacion propias de la Dependencia y de caracter interdisciplinario.
Garantizar la articulacion, integracion y cumplimiento de procesos y procedimientos administrativos y misionales,
relacionados con la Dependencia a su cargo.
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26. Dirigir, definir y resolver coordinadamente con las dependencias correspondientes, las necesidades del talento humano,
recursos fisicos y financieros, con el fin de garantizar la adecuada implementacion de las acciones propias a cargo del
personal de Enfermeria en los diferentes servicios de la E.S.E.

27. Liderar estrategias para la racionalizacién del gasto con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucion.

28. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizaciéon de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

29. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

31. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

32. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia.

—  Gestion Administrativa.

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. - Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Normatividad de Salud Publica.

— Sistema Integrado de Gestion.

-~ Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio

— Procesos y procedimientos de la E.S.E.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo Con personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones
. VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

de conocimiento en: Enfermeria. relacionada con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la

Ley

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente

%7
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PLANEACION Y CALIDAD

cODIGO 222
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA OFICINA DE PLANEACION - SOGC
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE OFICINA DE PLANEACION Y CALIDAD
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il.  AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PLANEACION Y CALIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, asesorar, auditar, evaluar y hacer seguimiento y control a la implementacion y cumplimiento al Sistema Obligatorio
de Garantia de la Calidad de la Empresa Social del Estado de manera articulada, con un método de mejoramiento continuo,
liderar la formulacion de la plataforma estratégica, politicas, planes, programas y proyectos de la entidad y realizar el
seguimiento a su ejecucion para el logro de los objetivos y metas institucionales de conformidad con la normatividad vigente
y de acuerdo con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacién de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas,
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, de acuerdo con
la labor encomendada a la E.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, de acuerdo con las atribuciones y
lineamientos de la Entidad.

3. Disefar la Politica y lineamientos de Calidad de la Atencion en Salud en la E.S.E., monitoreando su nivel de desempefio
y aporte a los objetivos estratégicos de la organizacion.

4. Desarrollar los planes y programas para la implementacion de los componentes del Sistema Obligatorio de la Calidad en
la E.S.E., monitoreando su nivel de desempeiio conforme a la normatividad vigente y necesidades institucionales.

5. Organizar conjuntamente con todas las dependencias la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

6. Fijarel Plan de Calidad e implementar el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS -enlaE.SEE. y
realizar los tramites correspondientes para su aprobacion por parte de la Gerencia de la E.S.E.

7. Liderar la implementacion del Sistema Obligatorio de la Garantia de Calidad (SOGC) de la E.S.E., de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigentes

8. Definir los estandares minimos de calidad de la atencion en salud como base para la elaboracion del Plan de Mejoramiento
Continuo de la Calidad de los servicios de salud, ajustados a la normatividad vigente.

9. Establecer las actividades requeridas para el cumplimiento de los requisitos esenciales de la entidad para obtener la
inscripcion en el registro y certificacion respectiva de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.

10. Analizar los indicadores de calidad y realizar autoevaluacion de estandares de habilitacion conforme a los parametros y
politicas establecidos y la normatividad vigente.

11. Velar por el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad establecido en la E.S.E. para que su ejercicio
sea intrinseco al desarrollo de sus funciones, en cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia.

12. Disefiar e implementar la Politica Institucional de Seguridad del Paciente y el programa de control de Infecciones para la
prevencion del riesgo de los pacientes y el personal de salud, de acuerdo a las directrices de la politica nacional de
seguridad del paciente

13. Definir e implementar un modelo de Mejoramiento Continuo de a Calidad articulado con et Sistema Integrado de Gestion
en la E.S.E., que favorezca el logro de niveles superiores de calidad, el desempefio institucional y la satisfaccion de las
partes interesadas.

14. Realizar el soporte técnico a las distintas unidades funcionales de la E.S.E; tendiente a lograr la optimizacién en la
prestacion de los servicios de salud.

15. Realizar, junto con la Oficina de Control interno, la formulacion, aplicacion y seguimiento al proceso de Auditoria de la
Calidad en la Institucion.

16. Participar en la sensibilizacion del personal de la Institucion sobre aspectos de calidad, segun requerimientos y/o las
necesidades diagnosticadas en las areas y para el desarrollo de la Politica Integral de Calidad.

17. Prestar asesoria para adelantar las actividades tendientes al mejoramiento continuo de la calidad de conformidad con los
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18.

18,

20.

21,

22.

23,
24.

resultados de la evaluacion de los estandares superiores de calidad.

Participar en las actividades encaminadas a la implementacion del Modelo Integral de Atencion en Salud definido para el
Departamento.

Velar por la ejecucion de actividades de evaluacion mediante auditorias y seguimientos el cumplimiento de la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad en procesos administrativos y asistenciales para el
cumplimiento de los requisitos del Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- y el Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacién institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Gestion Administrativa

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan de Desarrollo Institucional.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifiquen, adicionen y/o actualicen.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Sistema Integrado de Gestion.

Sistema Unico de Acreditacion

Auditoria en Sistema de Gestion Integral.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio

Elaboracion e implementacion de diagramas organizacionales de flujo y de procesos.

Procesos y procedimientos de la E.S.E.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Orientacion a Vision estratégica.

resultados Liderazgo efectivo.

Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la Planeacion.

organizacion Toma de decisiones.

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VI.  COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Negociacion Capacidad de analisis
Argumentacion. Transparencia

Integridad Institucional Planificacion del trabajo

Desarrollo Directivo Gestion de procedimientos de Calidad

VIIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento  en:  Medicina, Enfermeria, Odontologia, | relacionada en el sector salud

Administracion, ingenieria Industrial,
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ; PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

RECURSOS HUMANOS
cODIGO 222
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA RECURSOS HUMANOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS HUMANOS
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y dirigir la Gestion del Talento Humano en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales
y la mision institucional, garantizando la provision, administracién, bienestar y desarrollo de los funcionarios de la institucion,
promoviendo el desarrollo integral de los servidores publicos de la Institucion, fortaleciendo una cultura de servicio al ciudadano
y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y metas de la Empresa, de acuerdo con el Modelo Integral de Atencién en
Salud definido y la normatividad legal pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en la gestion y administracion del Talento Humano, de acuerdo con la labor
encomendada a la E.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

3. Elaborar y presentar a las instancias pertinentes las politicas de administracion, planes estratégicos de gestion y
administracion del Talento Humano de acuerdo a la mision de la E.S.E.

4. Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Disefar, coordinar y desarrollar procesos de seleccion, induccion y vinculacion del Talento Humano necesario, de acuerdo
a las normas vigentes y necesidades de la E.S.E.

6. Seleccionar el talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision y normatividad que regula
el proceso, segun lo establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Comision Nacional del
Servicio Civil.

7. Dirigir y vigilar la aplicacion de las normas del empleo publico, carrera administrativa y seguridad social integral, de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Responder por los procesos y tramites que en materia de carrera administrativa deban adelantarse ante las instancias
competentes.

9. Liderar en la entidad la implementacion del sistema de evaluacion del desempefio a los empleados de carrera y periodo de
prueba.

10. Formulary ejecutar los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la Entidad, bienestar social e incentivos,
Plan Institucional de Capacitacion (PIC), salud ocupacional, Plan de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la
actualizacion de Planta de Personal y del Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales, evaluacion del
desempefio, induccion, reinduccion, clima organizacional y plan anual de vacantes con la oportunidad y eficacia requerida
y conforme a la normatividad pertinente.

11. Liderar la custodia y'actualizacion de las historias laborales de todos los funcionarios y exfuncionarios de la E.S.E.

12. Liderar el seguimiento, desarrollo y sostenimiento de los sistemas de informacion, mejoramiento continuo y calidad en lo
relacionado con la gestion y administracion del Talento Humano.

13. Definir la conformacion y desarrollo de los comités relacionados con la administracion de personal y en cumplimiento de la
normatividad vigente.

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

FO-AP-GD-05 V: 02 Pég. 34 de
165




Pagina 35 de 165: “Continuacién del Acuerdo No. 010 de 2020 “Por medio de la cual se adopta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Empresa social
del Estado (ESE) Hospital Departamental De San Andrés, Providencia Y Santa Catalina”

15.

16.

17.

18.

18,

20.

21.

22.

23.
24,

Disefar y velar por la implementacion de sistemas de administracion y liquidacion de némina, suscribir certificados de
tiempo de servicio y demas solicitados por los servidores de la institucion, de acuerdo con las atribuciones y normatividad
vigente.

Liderar el proceso de liquidacion y elaboracion de la némina y demas prestaciones sociales de los servidores y exservidores
de la E.S.E., para garantizar el pago oportuno de las obligaciones laborales.

Responder por la veracidad, celeridad y oportunidad de la informacion requerida para la liquidacion de la némina y todo
tipo de devengados y deducciones de los servidores y ex servidores de la Empresa.

Velar por |a sistematizacion de la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la entidad
y los procedimientos y normas establecidos.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Politicas publicas en administracion de personal.

Administracion de personal, Ley de carrera administrativa y empleo pUblico.
Conocimiento en evaluacion del desempefio laboral.

Sistema General de Carrera Administrativa.

Conocimiento en desarrollo organizacional.

Acuerdos Comision Nacional del Servicio Civil.

Guias Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y Politicas de Gestion y Desempefio.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Vision estratégica.
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo.

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo Adaptacion al
cambio

Mejoramiento de la Calidad.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de conflictos.

VIL. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Administracion de Politicas
Negociacién.

Argumentacion

Desarrollo Directivo

Resolucién y mitigacion de problemas

Atencién al cliente.

Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Capacidad de analisis.

Gestion de Procedimiento de Calidad
Aprendizaje permanente

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en nucleo Basico del Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Conocimiento en Administracion; Derecho; Ingenieria Industrial y | relacionada en el sector salud.

Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 222
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
I. REA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FISICOS Y ADMINISTRATIVOS
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y administrar las actividades necesarias para asegurar la consecucion, mantenimiento y
disponibilidad de los recursos fisicos, bienes muebles e inmuebles, y del equipo industrial y biomedico necesario para el
funcionamiento permanente y seguro de los diferentes puntos de Atencion y Servicios de la Empresa, necesarios para generar
ambientes de trabajo adecuados y atencion eficiente y eficaz en la prestacion de los servicios, de acuerdo con el Modelo
Integral de Atencion en Salud definido, y segun las politicas institucionales establecidas.

l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos relacionados con los recursos Fisicos y Administrativos, de acuerdo
con la labor encomendada a la E.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

3. Gestionar las politicas, planes, programa y proyectos orientados a fortalecer la administracion de los recursos fisicos y
bienes de la entidad que permitan la adecuada prestacion de los servicios integrales de salud y demas procesos de la
ES.E.

4. Dirigir los procesos relacionados con los activos fijos, suministros, gestion ambiental, mantenimiento e infraestructura,
tecnologia biomédica, y servicios basicos de la E.S.E.

5. Dirigir, vigilar y gestionar el cumplimiento de los objetivos logisticos en lo que a gestion del ambiente fisico se refiere de
manera eficiente, eficaz y oportuna, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

6. Liderar la elaboracion del diagndstico de necesidades de bienes y servicios para la construccion del plan financiero y plan
de adquisiciones de la E.S.E., con enfoque de eficiencia.

7. Disefiar y liderar la ejecucion de politicas que propendan por el uso racional de los recursos y que mitiguen el impacto
ambiental generado por la operacion institucional.

8. Administrar, gestionar y suministrar de manera oportuna y eficiente los recursos fisicos y bienes necesarios para el normal
funcionamiento de los diferentes puntos de Atencion y/o Servicios de la E.S.E., de acuerdo con el modelo de salud, los
procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente garantizando su custodia y salvaguarda.

9. Desarrollar, gestionar y coordinar el mantenimiento de la infraestructura y del equipo biomédico e industrial y realizar
seguimiento al almacén, garantizando la optimizacion en la prestacion del servicio.

10. Orientar las politicas de administracion y manejo racional de los recursos garantizando la calidad en la prestacion de los
servicios de suministros, servicios generales, servicios publicos y mantenimiento

11. Realizar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados, bajas y
asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios, propiedad, planta y equipo,
atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

12. Gestionar oportunamente la informacion que requieran los procesos internos, entes externos y fiscalizadores.
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

18.

20.

21.
22.

Gestionar eficiente y eficazmente el Plan de Mantenimiento Preventivo de conformidad con las necesidades de los servicios
y la normatividad vigente.

Orientar a las diferentes areas de la institucion en los proyectos de mejoramiento y ampliacién de planta fisica, asi como
en la modernizacion de los equipos médicos, biomédicos, industriales y redes de la infraestructura hospitalaria.

Coordinar el cumplimiento de los contratos para los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos en los
diferentes servicios de la E.S.E.

Liderar el disefio, construccion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual de los procesos y programas de su
Dependencia.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa,
acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de la E.S.E.

Normas y procedimientos de Gestion de recursos fisicos.

Normatividad en Activos e Inventarios, Tecnologia Biomédica, Mantenimiento e Infraestructura Hospitalaria.
Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio.
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

L. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
. Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo Se adicionan con personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Atencion al usuario Capacidad de analisis
Manejo eficaz y eficiente de recursos. Transparencia
Negociacion Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

V. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico del conocimiento en Ingenieria Industrial; Ingenieria | con el cargo.
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
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Telecomunicaciones Y afines; Ingenieria Mecénica,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Administracion

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

PROFESIONAL
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PSICOLOGO ORGANIZACIONAL
cODIGO 219
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO
1 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, validar y participar en la evaluacion de las caracteristicas y perfil psicolégicos del personal que ingrese y labore
en la institucion de manera que contribuya al desarrollo de los procesos, programas y proyectos a cargo de la Unidad de
Talento Humano en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, para contribuir
al logro de los objetivos y metas de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

3. Liderar el disefio, ejecucion, consolidacion, reporte y evaluacion de los planes de accion y mejoramiento, programas,
proyectos y acciones concemientes a la administracion del Talento Humano conforme a las politicas de la Entidad.

4. Coordinar el proceso de induccion y reinduccion del personal.

5. Evaluar las caracteristicas y perfil psicologicos del personal que ingrese a la institucion en caso en que sea requerido.

6. Efectuar observacion, entrevistas y aplicar encuestas y cuestionarios para diagnosticar el clima y la cultura organizacional,
y recomendar las acciones preventivas o correctivas que sean pertinentes.

7. Disefiar estrategias y acciones para incentivar al personal, asi como asegurar su bienestar, seguridad y salud ocupacional
de acuerdo a las normas vigentes y directrices del jefe inmediato.

8. Generar y proponer soluciones que contemplen, la integracion humana, la creatividad, la innovacion y la mejora continua
dentro de los procesos productivos, operativos y administrativos de la organizacion, concordante con los conceptos de
ergonomia.

9. Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar, diagnosticar y resolver los problemas o
conflictos en las interacciones humanas y asegurar un buen clima y desarrollar la cultura organizacional.

10. Investigar, identificar y modificar los elementos o factores fisicos y socio psicologicos que influyen en el comportamiento
humano en el trabajo y que impactan en la eficiencia organizacional, en el clima, la productividad y la rentabilidad de la
organizacion

11. Identificar, evaluar, integrar y aplicar las habilidades cognitivas, sociales y técnicas del personal en el trabajo y en elempleo
de las maquinas, para incrementar la productividad, mejorar el clima organizacional, evitar fatigas y prever accidentes o
enfermedades ocupacionales.

12. Disefiar programas de rotacion, induccion, entrenamiento y capacitacion para el desarrolio del personal de acuerdo a
normatividad vigente.

13. Conocer los fundamentos teoricos conceptuales, asi como la administracion, evaluacion e interpretacion de las pruebas
psicologicas y cuestionarios en los procesos de seleccion de personal y de diagnostico del clima y la cultura organizacional.
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14.
15.
16.
17.

18.
19,

20.
21.
22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29,
30.

31.

32,

33.

34.
35.

Participar en el desarrollo de la implementacion del Sistema Evaluacion del Desempefio Laboral al interior de la E.S.E. de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la E.S.E.

Coadyuvar en el seguimiento e implementacion del proceso de valoracion del desempefio del personal que no se encuentre
en carrera administrativa.

Proyectar los informes de resultado de las evaluaciones del desempefio laboral segin los parametros dados por las
instancias que los requieran.

Participar en el seguimiento a la gestion de los planes de talento humano conforme a las metas e indicadores establecidos
por |a entidad.

Retroalimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los resultados del seguimiento y la evaluacion.
Liderar los procesos y actividades de mejoramiento que se planeen e implementen en la institucion, relacionadas con el
Talento Humano.

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

Coordinar la estructuracion, disefio, monitoreo y consolidacion de informacion de los indicadores de gestion de la oficina
de talento humano.

Coordinar el comité de Comision de Personal en lo relacionado al plan de trabajo, reuniones periodicas y reportes
trimestrales ante la Comisién Nacional del Servicio Civil

Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y lineamientos institucionales.
Coordinar el disefio y ejecucion del Plan Institucional de capacitacion PIC.

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

Gestionar y coordinar la evaluacion e intervencion en clima laboral y cultura organizacional generando reportes e informes
sobre la evaluacion y ejecucion de acciones planteadas.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar actividades de bienestar laboral, estimulos e incentivos institucional, orientadas
al bienestar y calidad de vida de los funcionarios.

Participar en el proceso de egreso de personal, aplicando la entrevista de retiro en caso de que alglin funcionario presente
renuncia voluntaria.

Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia,
cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Participar en la implementacion, y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion,
participar en las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la
naturaleza del empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas,
técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Diagnostico, coordinacion, intervencion, gestion y control del comportamiento humano en las organizaciones,
Técnicas psicoldgicas para la evaluacion.

Programas sobre problemética comportamental.

Conocimiento en evaluacion del desempefio laboral.

Conocimiento en desarrollo organizacional.

Acuerdos Comisién Nacional del Servicio Civil.
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Guias Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
Politicas publicas en administracion de personal.

Normas sobre administracion de personal.

Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo Adaptacion al

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de personal.

cambio Toma de decisiones.
Humanizacion
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica, Psicologo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Organizacional, del nicleo basico de conocimiento en,
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente.

relacionada con el cargo.

! IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

FINANCIERA Y PRESUPUESTO
cODIGO 219
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA

PROPQSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar, controlar,

asesorar e implementar las actividades, politicas y estrategias propias de los procesos

Financieros que garanticen la adecuada administracion y uso de los recursos de la E.S.E, que contribuyan a la prestacion de
servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento
continuo, de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal pertinente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud

definido.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de la Gestion Financiera y presupuestal, de acuerdo con la labor
encomendada a la E.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Dirigir, consolidar y evaluar la gestion Financiera y tomar las decisiones que estime pertinente, en cumplimento de los
planes de accion y operativos del area, en consonancia con los planes, politicas, y lineamientos de la Empresa.

Gestionar la ejecucion de las politicas y estrategias financieras de la E.S.E. de acuerdo con las normas legales.

FO-AP-GD-05 V: 02
165

P4&g. 40 de




Pégina 41 de 165: “Continuacién del Acuerdo No. 010 de 2020 “Por medio de la cual se adopta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Empresa social
del Estado (ESE) Hospital Departamental De San Andrés, Providencia Y Santa Catalina”

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

. 18.

19.

20.
21.
22.
23,
24,

25.

27.
28.

29,

30.
3.

32.
a3
34.
35.

36.

Garantizar la disponibilidad oportuna de los recuros financieros, que permitan atender las obligaciones con los diferentes
grupos de interés.

Realizar las actividades de asesoria financiera, estructuracion y reestructuracion financiera, consecucion de recursos y
evaluacion financiera de proyectos en los casos en que aplique.

Velar por la correcta ejecucion de los recursos, con el fin de lograr la maxima rentabilidad social y econdmica posible,
teniendo en cuenta lo consagrado en las disposiciones legales vigentes.

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

Realizar seguimiento a la gestion de cartera, facturacion, glosas y cuentas por pagar que permita un adecuado flujo de
recursos.

Realizar el registro contable de las operaciones financieras que realice la E.S.E., de acuerdo con la normatividad vigente.
Efectuar las inversiones de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigente.

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

Controlar los ingresos y gasto institucional que permita a la E.S.E. ser competitivo en el sector salud.

Promover la optimizacion de los recursos, apoyando y acompafiando a las diferentes unidades funcionales en el anélisis y
proyeccion de su servicio.

Efectuar el analisis de los estados financieros y presentar los correspondientes informes a la gerencia.

Gestionar el cumplimiento oportuno de los informes y reportes a los diferentes entes de control relacionados con la gestion
y desempefio financiero.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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 vigente.

Coordinar los estudios y proyectos necesarios para la elaboracion del presupuesto de la entidad en cada vigencia fiscal,
de acuerdo con la normatividad vigente.

Estructurar el presupuesto de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y los criterios establecidos.

Elaborar el presupuesto de los insumos necesarios para asegurar la prestacion de los servicios administrativos y
asistenciales y los informes periédicos del estado presupuestal de la institucion con relacion a la adquisicion de bienes y
servicios.

Formular de manera coordinada con la Subgerencia Administrativa y Financiera el Plan Anual de Compras, de conformidad
con la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

Coordinar la elaboracion del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC para la correcta ejecucion del Presupuesto de la
entidad.

. Revisar las disponibilidades mensuales por cada rubro presupuestal para control y expedicion de los certificados

respectivos.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) conforme a las autorizaciones y protocolos establecidos.
Realizar el seguimiento a los registros de apropiaciones y realizar el control de la ejecucion del presupuesto aprobado, para
garantizar su real cumplimiento.

Codificar y cuantificar los gastos por rubro presupuestal y verificacion de saldos.

Actualizar mensualmente la relacién de Cuentas por Pagar Presupuestales y rendir informes a las instancias competentes.
Responder por el manejo de la informacion presupuestal en forma oportuna, efectiva, segura y transparente, al igual que
la rendicion de informes 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.

Garantizar la conservacion del archivo de presupuesto.

Proponer los proyectos de actos administrativos que se requieran para las modificaciones del presupuesto de la entidad en
cada vigencia fiscal.

Coordinar la elaboracion de los estudios econémicos tendientes a analizar el comportamiento de las rentas y gastos de la
entidad para la toma oportuna de decisiones en materia econdmica y presupuestal.

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

Contribuir activamente en la construccién, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa de
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su competencia, acorde a las metas institucionales y el

Plan Operativo Anual.

37. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

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

ejecucion.

39. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
40. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia
—  Funciones y Estructura de la Entidad.
—  Plan de Desarrollo Institucional.

—  Normatividad sobre sobre legislacion y reglamentacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E
— Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio.

— Normas de Contabilidad Publica, Tributarlas y Fiscales.

—  Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIF
—  Normatividad relacionada con Presupuestos, Régimen tributario y Contabilidad.
—  Sistema de Informacion para la Administracion de Informacion Financiera.

— Disposiciones sobre Contratacion estatal.
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

—  Plan General de Contabilidad Publica y demas disposiciones.

— Manual de tarifas.

—  Reglamentacion para manejo de inversiones obligatorias del sector publico.
- Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional.

Orientacion a resultados
Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Se adicionan con personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIL.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Negociacion

Capacidad de anélisis

Transparencia

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIl

REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nucleo
basico de conocimiento en: Finanzas, Economia,
Administracion, Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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ABOGADO
cODIGO 219
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la oficina asesora juridica, en lo relacionado con los asuntos juridicos y la contratacién conforme a la gestion
institucional y a la normatividad vigente, ejecutando labores de organizacion, programacion y coordinacion de las politicas
administrativas establecidas por las directivas, velando por el cumplimiento de las normas legales, que contribuyan a la
prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y
mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12,
13.
14.
5.
16.
17.

18.

Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos presupuestales, de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.
Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de
la Entidad.

Apoyar la dependencia de recursos fisicos y administrativos en las etapas previa y precontractual de los procesos de
contratacion.

Apoyar en la solucion de situaciones que pudieran conllevar a incumplimientos por parte de los contratistas.

Crear los procesos de contratacion en la plataforma SECOP 11, o la que la reemplace, segln los lineamientos de Colombia
Compra eficiente.

Contribuir activamente en la etapa post contractual y liquidacion de los diferentes contratos que sean suscritos por la ESE
en cumplimiento de sus funciones.

Apoyar a la oficina juridica en la asesoria juridica a la Gerencia y demas dependencias en la elaboracion de estudios de caracter
juridico y administrativo, conceptos y actos administrativos de acuerdo con las atribuciones y el sistema de informacion
institucional.

Absolver las consultas que sobre interpretacion de normas le formulen al Gerente, la Junta Directiva, Dependencias de la
Administracion y demas oficinas que lo requieran.

Proyectar para la firma del Gerente y los Subgerentes, los actos administrativos, tramite de conceptos, fallos y asesorias de los
asuntos juridicos que les corresponda resolver, y, en general, en todas las actuaciones que comprometan la posicion institucional
juridica de la entidad conforme a la Constitucion Politica y la ley.

Proyectar los recursos, revocatorias directas y, en general, las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la E.S.E.,
que no correspondan a otras dependencias de la entidad.

Colaborar a la oficina asesora juridica y las demés dependencias en la adopcion de una doctrina e interpretacion juridica que
comprometa la posicion institucional en todas aquellas materias que por su importancia ameriten dicho pronunciamiento o por
implicar una nueva postura de naturaleza juridica de cualquier orden, mediante la investigacion y consulta de jurisprudencia
vigente.

Realizar propuesta de minutas normalizadas para la elaboracion de los contratos, resoluciones y pliegos de condiciones
necesarios para la adquisicion de los suministros e insumos, de acuerdo con los procedimientos adelantados en las diferentes
dependencias de laE.S.E.

Acompaiiar los procesos de contratacion que adelante la E.S.E. conforme a la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos de aprobacion de polizas y revisar las pélizas de garantia de los contratos que suscriba la
E.S.E., de acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales vigentes.

Revisar los aspectos legales de la liquidacion de contratos, elaborar las terminaciones unilaterales y publicar mensualmente la
informacion de los contratos adjudicados a SECOP.

Llevar una base de datos de las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento de sentencias en coordinacion
con las dependencias comprometidas para su adecuada resolucion y por las que deba responder o sea parte la E.S.E.

Proyectar las respuestas a las consultas que en materia Juridica efectué el piblico en general, las personas naturales y juridicas
y las dependencias estatales, en coordinacion con el area respectiva en temas relacionados con la institucion.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo e
impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
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procedimientos establecidos.

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

20. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

—  Funciones y Estructura de la Entidad.

~  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de la E.S.E.

- Politicas pUblicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

—  Manual de tarifas.

— Normatividad relacionada con Presupuestos, Régimen tributario y Contabilidad.

—  Sistema de Informacion para la Administracion de Informacion Financiera. .
—  Plan General de Contabilidad Publica y demés disposiciones.

— Normas de Contabilidad Publica, Tributarias y Fiscales.

— Normas Internacionales de Informacion Financiera — NIF

—  Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos.
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Se adicionan con personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES ‘
Manejo eficaz y eficiente de recursos. Capacidad de anélisis
Negociacion Transparencia
Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional
VII. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de nucleo No requerida
basico de conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL . PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO  |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

TESORERO
cODIGO 019
GRADO )
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
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NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION '
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - FINANCIERA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir, coordinar, controlar, asesorar e implementar las actividades, politicas y estrategias propias del area de
Tesoreria, que permitan un adecuado control de los recaudos, pago oportuno y exacto de todas las obligaciones financieras a
cargode laE.S.E., y las inversiones oportunas de los excedentes de Tesoreria atendiendo de manera eficaz los compromisos,
ejerciendo un efectivo y transparente control en el recaudo y giro, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio
humanizado y mejoramiento continuo conforme a las politicas de la E.S.E. y la normatividad legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en la gestion de Tesoreria y Pagaduria, de acuerdo con la labor encomendada a la
ESE.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de|
la Entidad.

3. Estructurar un manejo eficiente de la Tesoreria, automatizando los procesos y subprocesos de caja, bancos, sistema de
recaudo, conciliaciones bancarias, parametrizacion del flujo de caja y realizacion del pago a proveedores previa autorizacion
del ordenador del gasto y cierre contable diario de la Tesoreria.

4. Verificar diariamente el recaudo en efectivo, cheques y consignacion de los valores facturados y pagados en todos los
puntos de atencion de la E.S.E.

. 5. Realizar el registro, almacenamiento y custodia de los dineros, titulos valores y demas documentos encomendados a la
Dependencia conforme a las normas y procedimientos establecidos por la E.S.E.

6. Recaudar, consignar y registrar los recursos econdmicos de la Entidad teniendo en cuenta las instrucciones,
procedimientos y disposiciones legales vigentes.

7. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la E.S.E., validando los correspondientes soportes y datos del proveedor,
en cumplimiento de las politicas de la Empresa y los procedimientos y normas legales vigentes.

8. Realizar conciliaciones periddicas a saldos de las cuentas manejadas en Tesoreria con presupuesto, contabilidad,
facturacion y cartera.

9. Elaborar el flujo de caja, de manera que se pueda determinar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones
acargode laE.S.E.

10. Realizar la legalizacion de los ingresos por concepto de reintegro de dinero, anulacion de cheques e ingresos por copagos
registrando en el sistema y verificando los soportes correspondientes.

11. Realizar el manejo y custodia de los documentos, recursos y titulos valores que reposen a cargo de la Tesoreria.

12. Emitir el boletin diario de Caja y Bancos y entregar los documentos que soportan las operaciones realizadas en Tesoreria
a la dependencia encargada del proceso contable, en las fechas y forma sefialadas, de acuerdo con su tipo y normas|
atinentes.

13. Realizar la planeacion mensual de las actividades a ejecutar en la Seccion de Tesoreria y coordinar con el personal a cargo
de su ejecucion oportuna.

‘ 14. Informar diariamente al personal, las cuentas bancarias a utilizar en los pagos a realizar.

15. Realizar seguimiento y control permanente a los vencimientos de las inversiones y la causacion oportuna de los rendimientos|
financieros.

16. Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la exactitud y oportunidad, en el registro
contable de las partidas pendientes por identificar en las conciliaciones bancarias.

17. Realizar las cancelaciones de pagos validando los correspondientes soportes y datos del proveedor, de acuerdo a los
lineamientos establecidos y a la normatividad vigente.

18. Coordinar la elaboracion de cheques o dispersion de pagos electronicos a los proveedores de bienes y servicios, empleados,
pagos de seguridad Social y demas obligaciones institucionales.

19. Llevar un control de los dineros con destinacion especifica conociendo en todo momento la aplicacion de los mismos, la
generacion de intereses y el saldo disponible.

20. Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

21. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

W R
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22.

23.

24.
25.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas,
procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio.
Normas y disposiciones en materia presupuestal, contable y tributaria.

Disposiciones sobre Contratacion estatal.

Sistema de Informacion para la Administracion de Informacion Financiera.

Conocimientos basicos de sistemas (Procesador de texto, hoja de célculo y base de datos).
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Vision estratégica
Transparencia Comunicacion efectiva.
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos.
Orientacion al usuario y al Instrumentacion de decisiones.
ciudadano
Trabajo en equipo Se adicionan con personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos.| Capacidad de analisis
Negociacion Transparencia

Planificacion del trabajo.

Vil.  REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

conocimiento en: Economia, 0
Administracién o Contaduria Publica, o
Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia de experiencia profesional relacionada con el
académica de nucleo bésico de cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CONTABILIDAD
cODIGO 219
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GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — FINANCIERA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer las funciones de Contador Publico de la E.S.E. y planear, dirigir, controlar, asesorar, e implementar todas las
actividades, politicas y estrategias propias del area de Contabilidad, asi como la elaboracion y presentacion de los Estados
Financieros, que le garanticen a la institucion informacion contable y tributaria confiable y oportuna, como apoyo a la toma de
decisiones, propiciando la consolidaciéon de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo conforme a las
politicas de la E.S.E. y la normatividad legal vigente, bajo los principios de oportunidad, materialidad, uniformidad, prudencia,
razonabilidad, veracidad y legalidad de las operaciones financieras.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

Dirigir la elaboracién y actualizacién de planes, programas, proyectos, politicas, misién, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos Contables, de acuerdo con la labor encomendada ala E.S.E.
Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores de Contabilidad, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de |a Entidad.
Elaborar los registros contables y los estados financieros con base en los movimientos financieros, de acuerdo a lo
establecido por la Contaduria General de la Nacion y las directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control.
Analizar, revisar, validar y conciliar los hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales originados en las
diferentes areas de gestion que participan en el proceso contable, con el fin de lograr que la informacion cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad y procedimientos vigentes.

Realizar de manera permanente el programa contable, para generar oportunamente la informacién requerida.

Coordinar la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento establecido por la Contaduria
General de la Nacion para establecer la igualdad de saldos.

Efectuar la contabilidad general y el registro presupuestal de la institucion, de conformidad con las normas legales
vigentes.

Realizar los movimientos de caja y bancos con el fin de actualizar el estado financiero para su oportuna publicacion.
Elaborar las declaraciones de Impuestos de Retencion en la Fuente, ICA y otros de acuerdo con la normatividad vigente.

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

pertinentes.

Elaborar y presentar los Estados Financieros, incluyendo las notas y los analisis respectivos acatando la normatividad
Contable y Tributaria vigente, en forma confiable y oportuna, conforme a los procedimientos establecidos, los lineamientos
legales y las exigencias de los entes encargados de su analisis, revision y aprobacion.

Socializar los estados financieros, el plan operativo anual de inversiones y el plan de accién de la dependencia,
gestionando los recursos necesarios para su correcto funcionamiento.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacion Contable y Tributaria del cliente interno y externo segun
politicas institucionales y procedimientos determinados, con exactitud y oportunidad.

Asegurar la planeacion, preparacion, elaboracion y presentacion, en forma oportuna y confiable, conforme a las fechas
establecidas por la Ley, los estados financieros y deméas informes complementarios a cargo de la entidad, de conformidad
con la normatividad que para el efecto expida la Contaduria General de la Nacién y acorde con el plan general de
contabilidad publica.

Proponer y especificar los requerimientos funcionales del aplicativo contable, garantizando el adecuado funcionamiento
y el mejoramiento continuo del proceso contable atendiendo los procesos y procedimientos del area.

Adelantar los procesos de sostenibilidad y mantenimiento del sistema de informacion contable de la Entidad con el fin de
contar con informacion oportuna, consistente y relevante, de conformidad con la normatividad vigente.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa
de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas,
procesos y procedimientos establecidos.
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20. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

correcta ejecucion.

21. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
22. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia
— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y

Desempefio.

— Normas de Contabilidad Publica, Tributarias y Fiscales.

— Normas Internacionales de Informacién Financiera — NIIF.

— Normatividad relacionada con Presupuestos, Régimen tributario y Contabilidad.
—  Sistema de Informacién para la Administracion de Informacién Financiera.

— Reégimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio.

Instrumentacion de decisiones.
Direccion y Desarrollo de personal
Toma de decisiones

VL.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Negociacion

Capacidad de analisis

Transparencia

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIIL.

REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nucleo
basico de conocimiento en: Contaduria Publica.

Matricula vigente de contador publico

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
COSTOS
cODIGO 219
GRADO . 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, asesorar, e implementar todas las actividades, politicas y estrategias propias de Costos, en
cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales y la mision institucional, contribuyendo a la toma de
decisiones, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, de acuerdo con las atribuciones y la
normatividad legal pertinente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

=5 €O 007 o] [ODriE

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17

18.

19.
20.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de los Costos asociados a la prestacion de los servicios, de acuerdo
con la labor encomendada a la E.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos
de la Entidad.

Dirigir, adaptar y adoptar los conocimientos, técnicas y herramientas que le permiten disefiar, implementar y administrar
el sistema de costos asociado a cada uno de los procesos organizacionales de la E.S.E.

Implementar la estructura del sistema de costos de la E.S.E., integrada por unidades de negocios, centros de costos,
elementos de costos, recursos y su relacion con las areas funcionales.

Elaborar, mantener y analizar la metodologia de costeo por Centros de costos.

Establecer los criterios de imputacion o distribucion de costos de conformidad con el procedimiento establecido.
Realizar, elaborar y analizar el costo de los productos por centros de costos de cada uno de los servicios de la entidad.
Analizar los registros contables de ingresos, gastos, costos y produccion por Centro Costos.

Elaborar las metas de ingresos y costos por Centro de Costos en coordinacion con las Dependencias respectivas.
Realizar los informes de la produccion de procedimientos por centros de costos de conformidad con la normatividad
vigente.

Ingresar la informacion de gastos y costos suministrada por las diferentes dependencias, en el sistema informatico
financiero.

Elaborar los analisis econémicos, financieros, de rentabilidad, costeo, presupuestos por centro de costos.

Participar en la elaboracion de los estudios previos para la compra y venta de los servicios de salud.

Orientar la politica de precios acorde con los costos de produccion.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa
de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas,
procesos Y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestién -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Normatividad vigente en materia de Costos.

Normas de Contabilidad Publica, Tributarias y Fiscales.

Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIF

Normatividad relacionada con Presupuestos, Régimen tributario y Contabilidad.
Sistema de Informacion para la Administracion de Informacion Financiera.
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Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Transparencia Comunicacion efectiva.
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos.
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones.
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de personal
Toma de decisiones
VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos. Capacidad de analisis
Negociacion Transparencia

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIl REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico en Economia, Administracién, Contaduria | con el cargo.

Publica, Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ] PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

FACTURACION - CARTERA

cODIGO 219
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, asesorar, e implementar todas las actividades, politicas y estrategias propias de la Facturacion y
Cartera de los servicios que presta la E.S.E., en cumplimiento de las politicas, procedimientos técnicos y legales y la mision
institucional, con el fin de que los recursos econémicos, ingresen con oportunidad y garanticen la autosostenibilidad
financiera, contribuyendo a la toma de decisiones, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y
mejoramiento continuo, de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal pertinente y con el Modelo Integral de
Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de la Facturacion y Cartera de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos
de la Entidad.

Organizar, planear, operativizar y controlar los procesos de facturacion por centro de costos de conformidad con la
normatividad vigente, acuerdos contractuales y los procedimientos de la Entidad.

Generar la informacién necesaria para que la contratacion con las Entidades Promotoras de salud, Subsidiadas,
Contributivas, Aseguradoras, entes territoriales, instituciones prestadoras de salud y Secretaria de Salud, se haga de
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10.

11.
12.

18.
14.
15.

’ 16.

17.
18.

19,

20.
21

22,
23,

24,
25

26.

27.
28.

acuerdo a la aplicacion correcta de tarifas de la facturacion total de los servicios prestados.

Planear, coordinar, controlar, asesorar, implementar y evaluar todas las actividades necesarias que le garanticen a la
E.S.E. un dptimo proceso de administracion y gestion de cobro de la cartera.

Planear, coordinar, ejecutar y controlar la produccién de facturas para la realizacion de la respectiva cuenta de cobro de
acuerdo a los productos y servicios y los protocolos establecidos.

Coordinar las actividades relacionadas con la facturacion de las cuentas de cobro por los servicios prestados, en las
unidades de atencién en salud, dentro de los términos ordenados por la normatividad.

Mantener canales permanentes de comunicacion con los diferentes clientes de la E.S.E. para efectos del cobro de los
servicios, de conformidad con las atribuciones del area y el sistema de informacion institucional.

Formular estrategias de auditoria y establecer los puntos clave de revision de cuentas con el fin de agilizar el proceso de
facturacion y disminuir las glosas de conformidad con las politicas de la Entidad.

Atender las glosas que se generen en relacion con la facturacion dentro de los términos legales y los protocolos de la
E.SE.

Monitorear la ejecucion de los planes de mejoramiento a la facturacion generada por la entidad seglin procedimientos.
Emitir las cuentas de cobro por concepto de la facturacion por servicios de salud y enviarlas a la dependencia pertinente
para su tramite, conforme al sistema de informacion y procedimientos establecidos por la E.S.E.

Realizar la depuracion y actualizacion de los registros de cartera para facilitar el proceso de recuperacion aplicando los
protocolos y procedimientos pertinentes.

Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperacion de la cartera a efectos de facilitar la cancelacion
de las cuentas, conforme a los protocolos y canales de comunicacion establecidos.

Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera e implementar los procesos

de mejoramiento a los resultados.

Presentar en forma exacta y oportuna la informacién de Cartera requerida por los clientes internos y externos de acuerdo
a la normatividad vigente y a las politicas institucionales.

Elaborar las conciliaciones e interfaces con el area de contabilidad, tesoreria y presupuesto.

Realizar estudios de riesgo de cobro de la cartera y presentar propuestas de provisiones y/o castigos, acorde a la
normatividad vigente.

Realizar la interventoria al cumplimiento de los contratos realizados a entes externos para el cobro prejuridico o juridico
de la carterade la E.S.E.

Analizar permanentemente la cartera vencida e informar el riesgo financiero que atraviesa cada una de ellas.

Reportar el nivel deterioro de las cuentas por cobrar de las entidades de acuerdo con las politicas contables establecidas
en la Institucion a la dependencia de contabilidad.

Realizar la proyeccion anual de recaudo y presentar a presupuesto teniendo en cuenta los niveles de recaudo, proyeccion
de facturacion y la situacion financiera del Sector.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa
de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas,
procesos Y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Normas de Contabilidad Publica, Tributarias y Fiscales.
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— Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIF

— Normatividad relacionada con Presupuestos, Régimen tributario y Contabilidad.
— Sistema de Informacién para la Administracion de Informacién Financiera.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y Desarrollo de personal
Toma de decisiones

VL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Negociacion

Capacidad de analisis

Transparencia

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIl REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nucleo
basico de conocimiento en: Finanzas, Economia,
Administracion, Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INGENIERO DE SISTEMAS
coDIGO 219
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y verificar los procesos relacionados con las Tecnologias de la Informacion, las Comunicaciones
y Gestion de la Informacién, Vigilancia Epidemiolégica y Gestion Documental, de acuerdo con las politicas, planes, programas,
proyectos y estrategias adoptadas en la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de Optima calidad,
propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, de acuerdo con las atribuciones
y la normatividad legal pertinente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacién de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de las Comunicaciones y Gestion de la Informacion, Vigilancia
Epidemiolégica y Gestion Documental de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores a cargo de la Dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de

la Entidad.
3. Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (PETIC) de la E.S.E., de conformidad con
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
12,
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

las politicas y estrategias definidas por la institucion.

Implementar estrategias que garanticen la operacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y comunicaciones,
monitoreando su nivel de desempefio conforme a la normatividad vigente y necesidades institucionales.

Definir las politicas y tecnologias que garanticen la seguridad de sistema de informacién de la E.S.E.

Definir las necesidades que en materia de infraestructura de TIC requiera la E.S.E., y gestionar los proyectos que
correspondan con las mismas.

Liderar la incorporacion de nuevos sistemas de informacion que potencien el mejoramiento de procesos y procedimientos
delaE.S.E.

Promover el uso responsable de las TIC a través de estrategias o directrices que incidan en la operacion de tales
tecnologias, considerando los diversos tipos de usuarios y la proteccion al medio ambiente.

Dirigir los procesos de desarrollo, mantenimiento y soporte de las TIC, asegurando la funcionalidad, disponibilidad,
seguridad, confiabilidad, continuidad y/u oportunidad del software, hardware y de las comunicaciones.

Disefiar e implementar las politicas de manejo, seguridad y gestién de la informacion institucional, coordinando su
consolidacion, procesamiento y andlisis que permita a la Gerencia y al nivel estratégico la toma de decisiones.
Implementar procesos para identificar, responder a las necesidades y evaluar la efectividad de informacion para el cliente
interno y externo, asi como la informacion hacia las diferentes dependencias de la E.S.E.

Revisary aprobar los ajustes relacionados con los procesos de sistemas de informacion y analisis estadistico propendiendo
por la estandarizacion de la informacion segln los parametros nacionales e internacionales.

Liderar el analisis periodico de la informacion, detectando las desviaciones de calidad en el desempefio de los procesos,
con el fin de analizar las causas e implementar las acciones de mejoramiento continuo.

Establecer, implementar y evaluar mecanismos institucionales para garantizar la seguridad y confidencialidad de la
informacion.

Definir, implementar y evaluar los mecanismos formales establecidos para la transmision de los datos y la informacion a
clientes internos o externos.

Establecer la metodologia para la elaboracion de los manuales de procesos, procedimientos, guias, protocolos y demas
elementos de gestion documental acompafiando a las dependencias en su elaboracién e implementacion.

Dirigir el proceso de Gestion Documental de la entidad para cumplir con las normas vigentes y permitir su adecuada
custodia, conservacion y disposicion.

Gestionar oportunamente los informes e indicadores propios de la dependencia, a las instancias internas y externas
correspondientes.

Adoptar y adaptar los lineamientos técnicos emitidos por el Ministerio de la Proteccion Social en relacién con los indicadores
de obligatorio cumplimiento, asi como también los necesarios para los procesos administrativos.

Determinar las politicas y los estandares de conectividad de las diferentes soluciones, equipo médico e informatico
implicado en la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Sistema de Informacion Hospitalario.

Realizar los estudios previos y evaluacion de propuestas para la adquisicion de equipos o soluciones informaticas
requeridas para la implementacion del Sistema de Informacion Hospitalaria.

Liderar el desarrollo de la pagina Web de la E.S.E. bajo los parametros de la normatividad de Gobierno en Linea y el
desarrollo futuro de la Intranet Institucional.

Contribuir activamente en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacién institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
e impartir las directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento conforme a las normas, técnicas, procesos y
procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
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—  Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

—  Normatividad vigente del sector de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones

—  Técnicas para el procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion

—  Politicas publicas del sector de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

— Planes sectoriales de tecnologias de la informacién y comunicaciones

—  Seleccion de productos de hardware y software.

— Normas de Gestion Documental.

— Ley General de Archivos.

— Disposiciones sobre Contratacion estatal.

— Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demaés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Transparencia Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion del desarrollo de las personas.
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico.

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Manejo eficaz y eficiente de recursos. Capacidad de analisis
Negociacion Transparencia

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIl.  REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de ncleo Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada
basico de conocimiento en Ingenieria de Sistemas y | con el cargo.

Computacién, Ingenieria de Telecomunicaciones e
Informatica, Administracion de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria electronica
y telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas 'y
Telematica, Gestion de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Sistemas con Enfasis en Administracion e
informatica del nucleo basico del conocimiento Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

~ : INGENIERO INDUSTRIAL
cODIGO 219
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
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NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FISICOS Y ADMINISTRATIVOS
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y supervisar el proceso de adquisicion de insumos hospitalarios y dotacion en general de la institucién, desde el
proceso precontractual, hasta el abastecimiento de cada uno de los servicios que presta la E.S.E., en cumplimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos y estrategias adoptadas, contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de
optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con
la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19

20.

21.
22.

Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
de la dependencia recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada ala E.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Dirigir, ejecutar, gestionar y vigilar el cumplimiento de los objetivos logisticos en los que a gestion del ambiente fisico se
refiere, de manera eficiente, eficaz y oportuna, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
Coordinar, disefiar, controlar y garantizar la ejecucion de planes, programas y procedimientos para el adecuado
almacenamiento, el suministro, el registro, el control y el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de la E.S.E.
Desarrollar, gestionar, coordinar y velar por el mantenimiento de la infraestructura y del equipo e industrial, asi como la
reposicion de vehiculos, maquinaria, equipos mecanicos, garantizando la optimizacion en la prestacion del servicio
Planificar la adquisicion de bienes, obras y servicios para la elaboracion del plan anual de adquisiciones

Coordinar la organizacion y la prestacion de los servicios concernientes al mantenimiento de la infraestructura y en general
las instalaciones fisicas, redes eléctricas, hidraulicas y sanitarias y el equipo industrial de la E.S.E.

Elaborar los analisis y estudios requeridos para adelantar obras civiles, 0 adquisicion de bienes y servicios contenidos en
el plan anual de adquisiciones, para los procesos de contratacion

Realizar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados, bajas y
asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios, propiedad, planta y equipo,
atendiendo eficazmente las necesidades de la Entidad.

Gestionar, velar y controlar que se cumplan las normas establecidas para el ingreso, salida y mantenimiento de los
equipos en calidad de Apoyo tecnologico, comodato y demostracion.

Supervisar y realizar la recepcion y puesta en funcionamiento de los equipos industriales nuevos que hayan sido
recibidos por adquisicion para evitar la depreciacion y atender las necesidades.

Efectuar los estudios, tramites y gestiones necesarios que permitan al almacenista descargar periédicamente de los
inventarios los elementos innecesarios en el almacén.

Colaborar con la Subgerencia Administrativa y Financiera en la elaboracion y organizacion de la base de datos de
proveedores de obras, bienes y servicios.

Participar en los procesos contractuales de tal forma que se garantice desde una adecuada asesoria precontractual hasta
la elaboracion y archivo de los documentos pertinentes.

Coordinar y supervisar los trabajos realizados por las personas a su cargo, con la realizacion de instructivos, lista de
chequeos y procedimientos técnicos ajustados a las normas técnicas vigentes y requerimientos de los manuales de
equipos y areas

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y
acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo, conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia
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—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
—  Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestién -MIPG- Politicas de Gestion y

Desemperio.

— Normas y procedimientos de Gestion de recursos fisicos.
— Dispositivos Electronicos y Circuitos Biomédicos. Electronica Aplicada a Sistemas Biomédicos Ingenieria Hospitalaria

—  Administracion de Recursos.
— Manuales de procesos y procedimientos.

— Normatividad en Mantenimiento e Infraestructura,

Suministros.
— Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.
—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Tecnologia Biomédica, Activos Fijos e Inventarios y Gestion de

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y Desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Atencion al detalle
Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Capacidad de analisis

Transparencia

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad

Vill.  REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en Ingenieria
Industrial, Eléctrica, Ingenieria  Electronica,
Mantenimiento, Mecénica, basico del conocimiento en
Ingenieria.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INGENIERO BIOMEDICO
cODIGO 219
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FISICOS Y ADMINISTRATIVOS

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, controlar, asesorar, € implementar todas las actividades, politicas y estrategias propialeie la gegti{an,
ejecucion, control y seguimiento de las actividades, procesos, programas y proyectos, para asegurar la gestion tecnologica
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de equipos biomédicos, en cumplimiento de las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias adoptadas en la
E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura
de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de
Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21,

22.

23.

24,

25

Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
de la dependencia recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Liderar la estructuracion de proyectos referentes a las necesidades de equipos biomédicos, caracteristicas técnicas,
proveedores y tecnologia disponible en el mercado.

Coordinar la recepcion, revision, entrega, funcionamiento y capacitacion del funcionamiento de los equipamientos
biomédicos, repuestos y accesorios.

Coordinar las acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento relacionadas con los equipos biomédicos de la E.S.E.
Definir las especificaciones técnicas en los términos de referencia que elabore la institucion para la adquisicion de equipos
biomédicos, repuestos, accesorios e insumos necesarios para el correcto funcionamiento de los mismos y hacer la
posterior evaluacion técnica de las propuestas recibidas.

Actualizar de manera permanentemente el inventario, el registro, seguimiento y control de las hojas de vida de los equipos
biomédicos.

Mantener la programacion y ejecucion constante de soporte técnico preventiva, predictiva, correctiva y proactiva, acorde
con el historial de los equipos y tecnologia, bajo intervencion preventiva constante.

Validar los conceptos técnicos emitidos por terceros sobre el mantenimiento y la baja de los equipos biomédicos de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la institucion.

Participar en colaboracion con el servicio farmacéutico en la verificacion de funcionamiento y mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema de generacion de oxigeno y el sistema de aire medicinal.

Elaborar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento preventivo, y de calibracion de equipos biomédicos de la
institucion.

Participar en el proceso de seguridad del paciente mediante la identificacion, reporte y gestion de incidentes, eventos,
fallas de calidad relativos al uso de equipos biomédicos y participacion en el comité de Tecnovigilancia.

Dirigir los procesos contractuales de tal forma que se garantice desde una adecuada asesoria precontractual hasta la
elaboracion y archivo de los documentos pertinentes.

Presentar proyectos de adquisicion y renovacion tecnolégica, analizando la viabilidad y pertinencia con el equipo de
trabajo.

Encargarse de la Producciéon de aire Medicinal in situ, en cumplimiento de la Resolucion Numero 4410 de 2009,
asumiendo el rol de jefe de produccion de aire medicinal.

Asegurar el cumplimiento de las buenas practicas de manufactura BPM en lo referente a la produccion de aire medicinal
insito por compresor.

Asegurar que el aire medicinal se fabrique y almacene de acuerdo con las instrucciones documentadas, a fin de obtener
la cantidad y calidad requerida.

Asegurar el registro de las actividades de produccion del aire medicinal y distribucion de gases medicinales

Efectuar la evaluacion, verificacion y control de los riesgos asociados al equipo médico, llevando el registro y control sobre
la historia de los equipos objeto de intervencion, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos, términos y condiciones
necesarias para la prestacion integral de servicios de salud de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

Aplicar la metodologia de tecnovigilancia a todas las instancias de la E.S.E.

Mantener los sistemas de certificacion mediante acciones de mejoramiento continuo y aplicando la normativa dispuesta
o existente para tal fin.

Asegurar que se lleven a cabo las debidas comprobaciones del procesado y las calibraciones de los equipos de control,
las cuales deben ser registradas y estar disponibles.

Realizar interventoria y supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e interventoria
de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo, conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.
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26. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

correcta ejecucion.
27. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
28. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

— Normas y procedimientos de Gestion de recursos fisicos.

— Dispositivos Electronicos y Circuitos Biomédicos. Electronica Aplicada a Sistemas Biomédicos Ingenieria Hospitalaria

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestidn de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Atencion al detalle Capacidad de analisis
Manejo eficaz y eficiente de recursos. Transparencia

Planificacién del trabajo
Gestidn de procedimientos de Calidad

VII.  REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Biomédica del nicleo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
basico del Conocimiento: Ingenieria Biomédica y con el cargo.

Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

INGENIERO AMBIENTAL
cODIGO 219
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS
I, PROPOSITO PRINCIPAL
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Planear, dirigir, controlar, asesorar, implementar y realizar seguimiento a las actividades, politicas y estrategias para
asegurar la gestion en la intervencion al medio ambiente, estableciendo mecanismos de seguimiento, monitoreo y
evaluacién de su efectividad, con el fin de dar respuesta a la problematica ambiental, en cumplimiento de las politicas,
planes, programas, proyectos y estrategias adoptadas en la E.S.E, contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de
Optima calidad, propiciando la consolidacién de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con
la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

e
12.
13.
14.

18.

16.

1z,

18.

18.

20.
21.

Participar en la elaboracion y actualizacién de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
de la dependencia recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacién de las labores encomendadas, a la dependencia de acuerdo con las atribuciones y
lineamientos de la Entidad.

Realizar el diagnéstico situacional ambiental y sanitario, efectuando el respectivo seguimiento para garantizar el
cumplimiento compromiso institucional.

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, ejecucion y sostenimiento de los planes, programas y
proyectos de gestion ambiental adoptados por la institucion.

Formular, implementar, actualizar, socializar, y supervisar la ejecucion del Plan de Gestion Integral para los Residuos
Generados en la Atencion en Salud, conforme la normatividad vigente.

Realizar las intervenciones contempladas en los protocolos de prevencién y control de los factores de riesgo del
ambiente, para cumplir con los planes y programas de cubrimiento y atencion a la comunidad.

Monitorear, vigilar y controlar las condiciones ambientales del Departamento, garantizando que se cumpla con los
requisitos de Ley, y directrices de la Secretaria de Salud, con el fin de evitar riesgos para la salud de la poblacion del area
de influencia.

Atender las quejas sanitarias relacionadas con riesgos del medio ambiente, recibidas para controlar y vigilar los focos de
contaminacion y prevenir los riesgos asociados.

Realizar intervenciones de inspeccion vigilancia y control en el componente de vigilancia sanitaria con oportunidad y
calidad.

Participar en la elaboracion del diagnéstico del medio ambiente y la identificacion de riesgos del mismo en el
Departamento, asi, como en la elaboracion de los planes de accién y programas de la E.S.E. con respecto a las
problematicas detectadas.

Velar por el cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1906 de 2002 o la norma que la modifique o sustituya, cuando
remita residuos peligrosos para ser transportados.

Conservar y custodiar los comprobantes de recoleccion que entregue el transportador de residuos o desechos peligrosos
con riesgo bioldgico o infeccioso, hasta por un término de cinco (5) afios.

Conservar y custodiar las certificaciones de almacenamiento, aprovechamiento tratamiento y/o disposicion final que
emitan los respectivos gestores de residuos peligrosos hasta por un término de cinco (5) afios.

Garantizar el cumplimiento de la Politica institucional de Gestion Ambiental y de las normativas y legislacion
medioambiental que sea de aplicacion en la entidad.

Implementar un sistema de tratamiento de las aguas residuales no domesticas (ARND), garantizando el cumplimiento a
los parametros y valores limites maximos permisibles en los vertimientos puntuales a los de sistemas de alcantarillado
publico, contribuyendo la conservacion de las fuentes hidricas.

Realizar evaluaciones de impacto ambiental de los procesos productivos para visualizar sus efectos sobre el entorno,
proponiendo soluciones técnicas que minimicen los efectos negativos que se puedan encontrar.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y deméas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo, conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s
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—  Constitucion politica de Colombia
— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Sistema Integrado de Gestion.
Desempefio.

—  Conocimiento en normas ambientales.

—  Conocimiento en gestion ambiental.

— Plan de manejo ambiental.

—  Conocimiento en tratamiento de aguas.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

—  Conocimiento en evaluacion de impacto ambiental.
— Conocimiento en proyecto ambiental y desarrollo sostenible.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y

— Conocimiento en Plan de Gestion Integral de Residuos hospitalarios y similares.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional del nucleo basico de conocimiento
en Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

PROFESIONALES ASISTENCIALES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PROFESIONAL AUDITOR
cODIGO 242
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
'NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
. AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA CIENTIFICA
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos especializados en el desarrollo y evaluacion de la pertinencia médica de las facturas individuales,
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verificar los valores facturados mediante una evaluacion sistematica, continua e integral de las cuentas médicas desde el
punto de vista médico administrativo y financiero, acorde con la pertinencia médica de las actividades, medicamentos,
insumos, intervenciones o procedimientos realizados, acorde a los protocolos, las politicas, y procedimientos tecnicos, en
cumplimiento de los parametros contractuales definidos entre prestadores y aseguradores, contribuyendo a la prestacion de
servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento
continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

Dirigir la elaboracién y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas,
recomendando los ajustes necesarios en los aspectos de la Auditoria Médica de acuerdo con la labor encomendada a la
E.SEE.

Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las funciones encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

Analizar, socializar y vigilar el cabal cumplimiento de la normatividad que rige la prestacion y facturacion de servicios de
salud.

Asesorar para que los procesos de facturacion de las actividades misionales sean llevados de manera correcta e
implementar las estrategias requeridas para su logro.

Generar herramientas y estrategias que promuevan el completo registro y la facturacién de las actividades en salud.
Velar por la adecuada elaboracion y diligenciamiento de la historia clinica, y demas registros de informacion en los
documentos médicos legales correspondientes, segun las directrices de la Institucion, vigilando que se consigne de
manera oportuna lo correspondiente a la evaluacion y evolucion del paciente, ¢rdenes medicas, solicitud de
interconsultas, consentimiento informado, examenes de laboratorio o paraclinicos, procedimientos y demas que se
requieran.

Programar y participar activamente en las interventorias con los diferentes clientes contractuales segun los convenios o
contratos suscritos con el hospital.

Revisar la facturacion de las cuentas que la E.S.E. tiene en desarrollo de los contratos con las diferentes entidades-
Planear y realizar las conciliaciones de auditoria médica con los diferentes clientes.

. Evaluar de manera permanente las estadisticas de los servicios criticos y generar recomendaciones para el mejoramiento

de la calidad de la atencion médica a los usuarios.

Velar por el adecuado y racional uso de los insumos hospitalarios y demas recursos disponibles, para lograr una eficiente
utilizacion de los mismos a través de la retroalimentacion, con su plan de mejoramiento respectivo, a los diferentes
servicios de los hallazgos en la auditoria de cuentas.

Vigilar que las tecnologias de salud usadas y facturadas contribuyan a conservar la viabilidad financiera de la institucion.
Informar a los supervisores de los contratos o a la persona y/o area indicada, cualquier anormalidad en el cumplimiento
de las actividades, generando acciones de mejoramiento para evitar la reincidencia de las mismas.

Retroalimentar a las diferentes dependencias misionales y administrativas de las inconsistencias encontradas en el
desarrollo de los procesos de auditoria y facturacion y que se relacionen con dichas areas, incluido las tecnologias No
POS.

Garantizar la gestion de glosas generadas del proceso de facturacion de manera oportuna e integral, realizando la
depuracion y conciliacion oportuna y periodica con las entidades contratistas, previa conciliacion interna, cumpliendo con
los términos estipulados en la normatividad vigente y con los demés procesos para promover el cumplimiento de metas,
objetivos e indicadores institucionales.

Responder oportunamente las glosas de caracter técnico — cientificas generadas por los aseguradores y demas
instituciones, asi como responder oportunamente las solicitudes de recobro a la capita efectuadas por los pagadores y
detectar las necesidades de mejora en el proceso.

Realizar procesos de analisis de bases de datos, evaluaciones de cumplimiento, demanda insatisfecha y demas
indicadores que orienten el uso de los recursos para una mejor atencion a los usuarios.

Realizar jornadas de capacitacion y entrenamiento, en temas como planes de beneficios, manuales tarifarios y cambios
en la normatividad.

Asesorar a la Oficina Juridica en los aspectos relacionados al desempefio médico que sean causales de demandas,
quejas o reclamos por presuntas fallas en la practica profesional.

Servir como testigo o perito, en aquellos eventos en que la E.S.E. se vea comprometida en algun proceso judicial o
extrajudicial, o su responsabilidad quede cuestionada con ocasion de la prestacion de los servicios, u otros eventos y, en
general, brindarle apoyo a la institucién para la debida defensa de sus intereses.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y
acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
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procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacién institucional.

23. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo, conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

correcta ejecucion.

25. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
26. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia
—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
—  Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y

Desempeio.
—  Administracion de servicios de salud
—  Técnicas y Practicas de auditoria en Salud.
—  Planeacion y desarrollo de proyectos
—  Normas de Administracion de personal
— Disposiciones sobre Contratacion estatal.
—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Resolucion de conflictos
Pensamiento Sistémico

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Medicina, enfermeria y afines

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente

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

PROFESIONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO
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CODIGO 211
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS TREINTAY TRES (33)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la medicina general, en actividades de diagnostico, tratamiento, promocion,
prevencion y rehabilitacion de la salud del paciente, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo,
la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando
la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente
y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

2. Proponer, implementar y desarrollar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos requeridos
para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

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

4. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos requeridos para la consulta, valoracion,
diagnéstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocién y prevencion de la salud segun el servicio a cargo de la
dependencia a la cual se encuentra asignado, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el Modelo Integral de
Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

5. Practicar examenes de medicina general, establecer diagnésticos y prescribir el tratamiento de conformidad a las guias
de manejo y protocolos médicos autorizados por la Entidad.

6. Realizar interconsulta y solicitar andlisis, examenes de laboratorio e interconsulta o valoracion por médicos especialistas
cuando sea requerido para dar continuidad al tratamiento de acuerdo con los protocolos médicos y procedimientos
pertinentes.

7. Realizar o colaborar, en el area en que se encuentre asignado, en las intervenciones quirargicas y procedimientos de
cirugia menor de acuerdo a las guias de manejo clinico y protocolos.

8. Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion de conformidad con los lineamientos y
politicas institucionales establecidas.

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

10. Informar de manera detallada y veraz, el estado, pronostico y evolucion de la enfermedad del paciente a este y a sus
familiares, dando cumplimiento estricto a todas las recomendaciones éticas y legales sobre la materia.

11. Elaborar y mantener actualizada la Historia Clinica de acuerdo a la normatividad vigente, acatando los principios de
obligatoriedad, integralidad y secuencialidad.

12. Elaborar los registros de informacion, prescripcion de tratamientos y medicamentos cumpliendo con los requisitos
establecidos por la Ley.

13. Realizar acciones de vigilancia epidemiolégica, reportando oportunamente las situaciones que sean factor de riesgo para
la poblacion, con el fin de evitar situaciones criticas de salud en la comunidad.

14. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de salud de acuerdo con el manejo
de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y formatos establecidos por la E. S. E., segln la
normatividad vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.

15. Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo Ia

ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

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

17. Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las estrategias de intervencion comunitaria conforme
al Plan de Desarrollo, las politicas de la Institucion y el Modelo Integral de Atencion en Salud.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

&

28.
29.

Participar y hacer parte de los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y
programas en salud, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area del conocimiento, en concordancia con las
politicas organizacionales y sectoriales.

Participar en las actividades relacionadas con la investigacion en el campo de la salud, como estrategia para mantener
actualizado la Institucion y su personal en los avances y uso de nuevas tecnologias propiciando la optimizacion de los
Servicios y /o procesos.

Participar la preparacion, disefio, documentacion, implementacion, evaluacion y actualizacion de guias de manejo clinico
y protocolos en la prestacion de servicios a los usuarios conforme a la normatividad y procedimientos pertinentes,
vigilando su cumplimiento por parte del equipo de trabajo.

Realizar el gjercicio profesional de acuerdo a las guias desarrolladas, adoptadas y/o adaptadas por |a entidad, basadas
en la evidencia.

Aplicar periodicamente las actividades del ciclo de mejoramiento continuo de morbimortalidad de los pacientes y el perfi
epidemiologico de la poblacion demandante, teniendo en cuenta la relacion costo beneficio.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion'y
Desemperio.

Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

Procedimientos, protocolos y guias de manejo.

Soporte vital avanzado.

Elaboracion y archivo de historias clinicas

Atencion al Usuario

Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Herramientas ofimaticas (paquete de office).

Régimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.

Demas normas técnicas y legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
de conocimiento en: Medicina. relacionada con el cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.
] IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO
copIco 211
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS SIETE (7)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la medicina general, en actividades de diagnostico, tratamiento, promocion,
prevencion y rehabilitacion de la salud del paciente, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo,
la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando
la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente
y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

\'A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

il

2

10.

1.

12.

Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada a la E.S.E.

Proponer, implementar y desarrollar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos requeridos
para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos requeridos para la consulta, valoracion,
diagnéstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocién y prevencion de la salud segun el servicio a cargo de la
dependencia a la cual se encuentra asignado, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el Modelo Integral de
Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

Practicar examenes de medicina general, establecer diagnosticos y prescribir el tratamiento de conformidad a las guias
de manejo y protocolos medicos autorizados por la Entidad.

Realizar interconsulta y solicitar analisis, examenes de laboratorio e interconsulta o valoracion por médicos especialistas
cuando sea requerido para dar continuidad al tratamiento de acuerdo con los protocolos médicos y procedimientos
pertinentes.

Realizar o colaborar, en el area en que se encuentre asignado, en las intervenciones quirurgicas y procedimientos de
cirugia menor de acuerdo a las guias de manejo clinico y protocolos.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion de conformidad con los lineamientos y
politicas institucionales establecidas.

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

Informar de manera detallada y veraz, el estado, pronostico y evolucién de la enfermedad del paciente a este y a sus
familiares, dando cumplimiento estricto a todas las recomendaciones éticas y legales sobre la materia.

Elaborar y mantener actualizada la Historia Clinica de acuerdo a la normatividad vigente, acatando los principios de
obligatoriedad, integralidad y secuencialidad.

Elaborar los registros de informacion, prescripcion de tratamientos y medicamentos cumpliendo con los requisitos
establecidos por la Ley.
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13.

14.

15.

16.

17

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27.

28.
29.

Realizar acciones de vigilancia epidemiologica, reportando oportunamente las situaciones que sean factor de riesgo para
la poblacion, con el fin de evitar situaciones criticas de salud en la comunidad.

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

Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

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

Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las estrategias de intervencion comunitaria conforme
al Plan de Desarrollo, las politicas de la Institucion y el Modelo Integral de Atencion en Salud.

Participar y hacer parte de los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y
programas en salud, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area del conocimiento, en concordancia con las
politicas organizacionales y sectoriales.

Participar en las actividades relacionadas con la investigacion en el campo de la salud, como estrategia para mantener
actualizado la Institucion y su personal en los avances y uso de nuevas tecnologias propiciando la optimizacion de los
servicios y /o procesos.

Participar la preparacion, disefio, documentacion, implementacion, evaluacion y actualizacion de guias de manejo clinico
y protocolos en la prestacion de servicios a los usuarios conforme a la normatividad y procedimientos pertinentes,
vigilando su cumplimiento por parte del equipo de trabajo.

Realizar el ejercicio profesional de acuerdo a las guias desarrolladas, adoptadas y/o adaptadas por la entidad, basadas
en la evidencia.

Aplicar periodicamente las actividades del ciclo de mejoramiento continuo de morbimortalidad de los pacientes y el perfil
epidemiologico de la poblacion demandante, teniendo en cuenta la relacion costo beneficio.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demés documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

Procedimientos, protocolos y guias de manejo.

Soporte vital avanzado.

Elaboracién y archivo de historias clinicas

Atencion al Usuario

Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Herramientas ofiméaticas (paquete de office).
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Régimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.
Demas normas técnicas y legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

Vil REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nucleo basico | No requerida.

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

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
MEDICO SSO
cODIGO 217
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS ONCE (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO PERIODO FIJO
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la profesion en la prestacion del Servicio Social Obligatorio, en actividades de
diagndstico, tratamiento, promocién, prevencion y rehabilitacion de la salud del paciente, para prevenir, mantener y mejorar
las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos
establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de
salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo,
conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision y metas
recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada ala E.S.E.

Proponer, implementar y desarrollar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos requeridos
para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos requeridos para la consulta, valoracion,
diagnoéstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud segun el servicio a cargo de la
dependencia a la cual se encuentra asignado, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el Modelo Integral de
Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

Practicar examenes de medicina general, establecer diagnésticos y prescribir el tratamiento de conformidad a las guias
de manejo y protocolos médicos autorizados por la Entidad.

Realizar interconsulta y solicitar anélisis, examenes de laboratorio e interconsulta o valoracién por médicos especialistas

FO-AP-GD-05 V: 02 Pag. 67 de
165

W




P4gina 68 de 165: “Continuacion del Acuerdo No. 010 de 2020 "Por medio de la cual se adopta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Empresa social
del Estado (ESE) Hospital Departamental De San Andrés, Providencia Y Santa Catalina”

10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

18,

20.

2

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

cuando sea requerido para dar continuidad al tratamiento de acuerdo con los protocolos medicos y procedimientos
pertinentes.

Realizar o colaborar, en el 4rea en que se encuentre asignado, en las intervenciones quirargicas y procedimientos de
cirugia menor de acuerdo a las guias de manejo clinico y protocolos.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion de conformidad con los lineamientos y
politicas institucionales establecidas.

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

Informar de manera detallada y veraz, el estado, pronostico y evolucion de la enfermedad del paciente a este y a sus
familiares, dando cumplimiento estricto a todas las recomendaciones éticas y legales sobre la materia.

Elaborar y mantener actualizada la Historia Clinica de acuerdo a la normatividad vigente, acatando los principios de
obligatoriedad, integralidad y secuencialidad.

Elaborar los registros de informacion, prescripcion de tratamientos y medicamentos cumpliendo con los requisitos
establecidos por la Ley.

Realizar acciones de vigilancia epidemiologica, reportando oportunamente las situaciones que sean factor de riesgo para
la poblacion, con el fin de evitar situaciones criticas de salud en la comunidad.

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

Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido. :
Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrarreferencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de salud, la patologia, el plan de
tratamiento y la normatividad vigente.

Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las estrategias de intervencion comunitaria conforme
al Plan de Desarrollo, las politicas de la Institucion y el Modelo Integral de Atencion en Salud.

Participar y hacer parte de los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y
programas en salud, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area del conocimiento, en concordancia con las
politicas organizacionales y sectoriales.

Participar en las actividades relacionadas con la investigacion en el campo de la salud, como estrategia para mantener
actualizado la Institucion y su personal en los avances y uso de nuevas tecnologias propiciando la optimizacion de los
Servicios y /o0 procesos.

Participar la preparacion, disefio, documentacion, implementacion, evaluacion y actualizacion de guias de manejo clinico
y protocolos en la prestacion de servicios a los usuarios conforme a la normatividad y procedimientos pertinentes,
vigilando su cumplimiento por parte del equipo de trabajo.

Realizar el ejercicio profesional de acuerdo a las guias desarrolladas, adoptadas y/o adaptadas por la entidad, basadas
en la evidencia.

Aplicar periodicamente las actividades del ciclo de mejoramiento continuo de morbimortalidad de los pacientes y el perfil
epidemioldgico de la poblacion demandante, teniendo en cuenta la relacion costo beneficio.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FO-AP-GD-05 V: 02 Pag. 68 de
165




Pégina 69 de 165: “Continuacion del Acuerdo No. 010 de 2020 “Por medio de la cual se adopta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Empresa social
del Estado (ESE) Hospital Departamental De San Andrés, Providencia Y Santa Catalina”

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

— Modelo Integral de Atencién en Salud del Departamento

—  Procedimientos, protocolos y guias de manejo.

—  Soporte vital avanzado.

— Elaboracion y archivo de historias clinicas

— Atencién al Usuario

— Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofiméaticas (paquete de office).

— Régimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.

— Demés normas técnicas y legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio

VI, REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo | No requerida.
basico de conocimiento en: Medicina.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
cODIGO 243
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS TREINTA Y SIETE (37)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la profesion de enfermeria para el cuidado holistico, la consuilta, diagnostico,
tratamiento, promocion, prevencion y rehabilitacion de la salud del paciente para prevenir, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos
establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de
salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo,
conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
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10.

11

12.

13,

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22

23.

24.

25.

politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Verificar y articular la programacién y el desarrollo de las actividades del personal auxiliar de enfermeria y camilleros en
el servicio al que se encuentre asignado de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en la dependencia por el personal a cargo con el fin de
propender por la calidad en la atencion del paciente y el cumplimiento de las normas, procesos, procedimientos,
protocolos en desarrollo del Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

Revisar las Historias clinicas de los pacientes desde que ingresen al servicio, verificando el correcto desarrollo del
procedimiento.

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

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado
en el cuidado holistico, la atencion, la consulta, valoracion, diagndstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion,
promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el Modelo Integral de Atencion
en Salud , y la normatividad vigente.

Realizar actividades de cuidado directo a los pacientes a su cargo, vigilando la correcta aplicacion de los procedimientos
y la eficiente utilizacion de los equipos y técnicas, segln la condicion clinica de los mismos.

Administrar los medicamentos que por su complejidad o por la situacion clinica del paciente se requiera y realizar los
registros de enfermeria seglin el estado del paciente, los procedimientos realizados y la conducta tomada en concordancia
con la normatividad respectiva.

. Practicar pruebas y tratamientos necesarios, de su competencia a pacientes hospitalizados u ambulatorios que lo

requieran e informar al médico tratante sobre sus resultados.

Gestionar las actividades de apoyo diagnéstico y terapéutico necesarias para el diagnéstico y evolucion de los pacientes.
Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrarreferencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de salud, la patologia, el plan de
tratamiento y la normatividad vigente.

Revisar y reportar los signos de alarma presentados por los pacientes a su cargo, entregando la informacién oportuna al
médico tratante.

Informar de manera detallada y veraz, el estado, pronostico y evolucion de la enfermedad del paciente a este, y a sus
familiares, dando cumplimiento estricto a todas las recomendaciones éticas y legales sobre la materia.

Verificar las ordenes de egreso de los pacientes hospitalizados y comprobar la elaboracion de epicrisis y egreso
hospitalario.

Participar de manera activa en la revista médica y de enfermeria segln los procedimientos y términos establecidos por
la Entidad, para la valoracion periddica, y establecer los cuidados que satisfagan las necesidades de cada uno de los
usuarios y asegurar su continuidad.

Gestionar la respectiva atencion en el mantenimiento y dotacion del carro de paro con medicamentos y elementos
necesarios y suficientes para la atencion del paciente que lo requiera.

Realizar vigilancia epidemioldgica, control de infecciones y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, reportar oportunamente permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de
intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento establecido.

Intervenir en actividades tendientes a valorar e intervenir el estado de salud de la poblacion a través de los procedimientos
establecidos para tal fin, de acuerdo a las 6rdenes médicas, y controlando su cumplimiento, de manera eficaz y eficiente.
Participar en la educacion en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y
promover en el personal a cargo la realizacion de la misma, logrando su comprension.

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en formacion
y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.

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

Realizar la induccion especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal de Enfermeria de acuerdo con
las necesidades y requerimientos normalizados.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal de Enfermeria asignado, de acuerdo con los requerimientos de la
Institucion.
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26.

27.

28.

29.
30.

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos medico quirlrgicos necesarios para la
prestacion del servicio en el area asignada.

Participar en los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y programas en
salud y la evaluacion del impacto de los servicios prestados a la comunidad, en concordancia con las politicas de la
entidad

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborary presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demés documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

31. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

33. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

— Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

— Procedimientos, protocolos y guias de manejo.

—  Soporte vital avanzado.

— Elaboracion y archivo de historias clinicas

—  Atencion al Usuario

— Enfermeria con énfasis en acciones clinicas y de cuidado critico, fisiologia, semiologia, farmacologia y patologia entre
otras.

— Proceso de atencién en salud.

— Manejo de servicios clinicos de atencion en salud.

— Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office).

— Reégimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.

— Demas normas técnicas y legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Resolucién y mitigacion de problemas
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Liderazgo efectivo

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

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

de conocimiento en: Enfermeria.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
cODIGO 243
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicar los conocimientos propios de la profesion de enfermeria para el cuidado holistico, la consulta, diagnéstico,
tratamiento, promocion, prevencion y rehabilitacion de la salud del paciente para prevenir, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos
establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de
salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo,
conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
13.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Verificar y articular la programacion y el desarrollo de las actividades del personal auxiliar de enfermeria y camilleros en
el servicio al que se encuentre asignado de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en la dependencia por el personal a cargo con el fin de

propender por la calidad en la atencion del paciente y el cumplimiento de las normas, procesos, procedimientos,
protocolos en desarrollo del Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

6. Revisar las Historias clinicas de los pacientes desde que ingresen al servicio, verificando el correcto desarrollo del

procedimiento.
Preparar y orientar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos, condiciones, derechos, deberes y requisitos en
la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de manera integral y
oportuna.
Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado
en el cuidado holistico, la atencion, la consulta, valoracion, diagnostico, intervencién, tratamiento, rehabilitacion,
promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el Modelo Integral de Atencion
en Salud , y la normatividad vigente.
Realizar actividades de cuidado directo a los pacientes a su cargo, vigilando la correcta aplicacion de los procedimientos
y la eficiente utilizacion de los equipos y técnicas, segln la condicion clinica de los mismos.
Administrar los medicamentos que por su complejidad o por la situacion clinica del paciente se requiera y realizar los
registros de enfermeria segun el estado del paciente, los procedimientos realizados y la conducta tomada en concordancia
con la normatividad respectiva.
Practicar pruebas y tratamientos necesarios, de su competencia a pacientes hospitalizados u ambulatorios que lo
requieran e informar al médico tratante sobre sus resultados.
Gestionar las actividades de apoyo diagnéstico y terapéutico necesarias para el diagnéstico y evolucion de los pacientes.
Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de salud, la patologia, el plan de
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14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

tratamiento y la normatividad vigente.

Revisar y reportar los signos de alarma presentados por los pacientes a su cargo, entregando la informacién oportuna al
médico tratante.

Informar de manera detallada y veraz, el estado, pronéstico y evolucion de la enfermedad del paciente a este, y a sus
familiares, dando cumplimiento estricto a todas las recomendaciones éticas y legales sobre la materia.

Verificar  las ordenes de egreso de los pacientes hospitalizados y comprobar la elaboracion de epicrisis y egreso
hospitalario.

Participar de manera activa en la revista médica y de enfermeria segun los procedimientos y términos establecidos por
la Entidad, para la valoracién periodica, y establecer los cuidados que satisfagan las necesidades de cada uno de los
usuarios y asegurar su continuidad.

Gestionar la respectiva atencion en el mantenimiento y dotacion del carro de paro con medicamentos y elementos
necesarios y suficientes para la atencion del paciente que lo requiera.

Realizar vigilancia epidemiolégica, control de infecciones y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, reportar oportunamente permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de
intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento establecido.

Intervenir en actividades tendientes a valorar e intervenir el estado de salud de la poblacion a través de los procedimientos
establecidos para tal fin, de acuerdo a las 6rdenes médicas, y controlando su cumplimiento, de manera eficaz y eficiente.
Participar en la educacion en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y
promover en el personal a cargo la realizacion de la misma, logrando su comprension.

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en formacion
y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.

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

Realizar la induccion especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal de Enfermeria de acuerdo con
las necesidades y requerimientos normalizados.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal de Enfermeria asignado, de acuerdo con los requerimientos de la
Institucion.

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos medico quirargicos necesarios para
la prestacion del servicio en el area asignada.

Participar en los equipos de trabajo y comités interdiciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y programas en
salud y la evaluacion del impacto de los servicios prestados a la comunidad, en concordancia con las politicas de la
entidad

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los deméas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

Procedimientos, protocolos y guias de manejo.
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—  Soporte vital avanzado.
—  Elaboracion y archivo de historias clinicas
—  Atencion al Usuario

Enfermeria con énfasis en acciones clinicas y de cuidado critico, fisiologia, semiologia, farmacologia y patologia entre
otras.

—  Proceso de atencion en salud.

—  Manejo de servicios clinicos de atencion en salud.

—  Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office).

—  Reégimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.

— Demaés normas técnicas Y legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Transparencia Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano Resolucion y mitigacion de problemas

Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Liderazgo efectivo
VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico | No requerida.
de conocimiento en: Enfermeria.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente
competente.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
ENFERMERO SSO

cODIGO 217

GRADO 2

NUMERO DE CARGOS CINCO (5)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la profesion de enfermeria en la prestacion del Servicio Social Obligatorio
para el cuidado holistico, la consulta, diagnostico, tratamiento, promocion, prevencion y rehabilitacion de la salud del
paciente para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los
estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la
E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura
de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de
Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

politicas, misién, objetivos, visidn y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Verificar y articular la programacion y el desarrollo de las actividades del personal auxiliar de enfermeria y camilleros en
el servicio al que se encuentre asignado de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en la dependencia por el personal a cargo con el fin de
propender por la calidad en la atencion del paciente y el cumplimiento de las normas, procesos, procedimientos,
protocolos en desarrollo del Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

Revisar las Historias clinicas de los pacientes desde que ingresen al servicio, verificando el correcto desarrollo del
procedimiento.

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

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado
en el cuidado holistico, la atencion, la consulta, valoracién, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion,
promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los objetivos y metas establecidos, el Modelo Integral de Atencion
en Salud , y la normatividad vigente.

Realizar actividades de cuidado directo a los pacientes a su cargo, vigilando la correcta aplicacion de los procedimientos
y la eficiente utilizacion de los equipos y técnicas, segun la condicion clinica de los mismos.

Administrar los medicamentos que por su complejidad o por la situacion clinica del paciente se requiera y realizar los
registros de enfermeria segun el estado del paciente, los procedimientos realizados y la conducta tomada en concordancia
con la normatividad respectiva.

. Practicar pruebas y tratamientos necesarios, de su competencia a pacientes hospitalizados u ambulatorios que lo

requieran e informar al médico tratante sobre sus resultados.

Gestionar las actividades de apoyo diagnéstico y terapéutico necesarias para el diagnéstico y evolucion de los pacientes.
Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes de acuerdo con el modelo de prestacion de servicios de salud, la patologia, el plan de
tratamiento y la normatividad vigente.

Revisar y reportar los signos de alarma presentados por los pacientes a su cargo, entregando la informacién oportuna al
medico tratante.

Informar de manera detallada y veraz, el estado, prondstico y evolucion de la enfermedad del paciente a este, y a sus
familiares, dando cumplimiento estricto a todas las recomendaciones éticas y legales sobre la materia.

Verificar  las ordenes de egreso de los pacientes hospitalizados y comprobar la elaboracion de epicrisis y egreso
hospitalario.

Participar de manera activa en la revista médica y de enfermeria segun los procedimientos y términos establecidos por
la Entidad, para la valoracion periodica, y establecer los cuidados que satisfagan las necesidades de cada uno de los
usuarios y asegurar su continuidad.

Gestionar la respectiva atencion en el mantenimiento y dotacion del carro de paro con medicamentos y elementos
necesarios y suficientes para la atencion del paciente que lo requiera.

Realizar vigilancia epidemiolégica, control de infecciones y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en
salud al cual se encuentra asignado, reportar oportunamente permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de
intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento establecido.

Intervenir en actividades tendientes a valorar e intervenir el estado de salud de la poblacion a través de los procedimientos
establecidos para tal fin, de acuerdo a las érdenes médicas, y controlando su cumplimiento, de manera eficaz y eficiente.
Participar en la educacion en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y
promover en el personal a cargo la realizacion de la misma, logrando su comprension.

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en formacién
y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.

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

Realizar la induccion especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal de Enfermeria de acuerdo con
las necesidades y requerimientos normalizados.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal de Enfermeria asignado, de acuerdo con los requerimientos de la
Institucién.
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26.

27.

28.

29.
30.

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento € insumos medico quirlirgicos necesarios para

la prestacion del servicio en el area asignada.

Participar en los equipos de trabajo y comités interdiciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y programas en
salud y la evaluacion del impacto de los servicios prestados a la comunidad, en concordancia con las politicas de la
entidad

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

31. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

33. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo

34. Las demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempeio.

—  Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

—  Procedimientos, protocolos y guias de manejo.

—  Soporte vital avanzado.

—  Elaboracion y archivo de historias clinicas

—  Atencion al Usuario

—  Enfermeria con énfasis en acciones clinicas y de cuidado critico, fisiologia, semiologia, farmacologia y patologia entre
otras.

—  Proceso de atencion en salud.

—  Manejo de servicios clinicos de atencion en salud.

— Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office).

— Régimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.

— Demas normas técnicas y legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Transparencia Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano Resolucién y mitigacion de problemas
Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Liderazgo efectivo
VI REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | No requerida.

basico de conocimiento en: Enfermeria.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO
cODIGO 214
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS TRES (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la profesion, en actividades de diagnostico, tratamiento, promocién, prevencion
y rehabilitacion de la salud oral del paciente, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la
familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y
con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

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

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

5. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la consulta odontolégica para la
valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud oral, de acuerdo con
los objetivos y metas de la Dependencia, el Modelo Integral de Atencién en Salud y la normatividad vigente.

6. Realizar actividades de promocion de la salud, prevencion de la enfermedad, tratamiento y
rehabilitacion necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo y de acuerdo con los criterios establecidos en la
normatividad vigente.

7. Realizar interconsultas, atencion de urgencias, consulta externa programada, diagnosticando, tratando y/o remitiendo a
especialistas, para evaluacion y tratamiento de las patologias que por su complejidad deben ser tratadas, brindando una
atencion integra al usuario.

8. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrarreferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

9. Aplicar las normas, guias y protocolos establecidos que garanticen la adecuada prestacion del servicio, de conformidad
con los lineamientos institucionales eficaz y oportunamente.

10. Ejecutar las acciones de salud publica propias del servicio odontolégico, de acuerdo con los planes, programas,
proyectos y estrategias a cargo de la E. S. E y la normatividad vigente.

11. Diligenciar las historias clinicas de acuerdo con los criterios establecidos en la normatividad vigente en la materia.

12. Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de salud de acuerdo con el manejo
de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y formatos establecidos por la E. S. E., segin la
normatividad vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.

13. Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de manera oportuna.

14. Participar y hacer parte de los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y
programas en salud, de acuerdo con el ambito de su competencia y area del conocimiento, en concordancia con las
politicas organizacién

15. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.
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16.
17.

18.

19.

20.
21.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia tecnica,
calidad y productividad, asi como los demés documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.

Normatividad vigente en Promocion y Prevencion.

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Publica.
Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.
Normatividad vigente en Historias Clinicas.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Herramientas ofiméticas (paquete de office)

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

VI REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en: Odontologia del nucleo basico | Doce (12) meses de experiencia profesional.

Odontologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO
cODIGO 214
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GRADO 8
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la profesién, en actividades de diagnéstico, tratamiento, promocion, prevencion
y rehabilitacién de la salud oral del paciente, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la
familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y
con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.S.E.

2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

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

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

5. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la consulta odontolégica para la
valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud oral, de acuerdo con
los objetivos y metas de la Dependencia, el Modelo Integral de Atencion en Salud y la normatividad vigente.

6. Realizar actividades de promocion de la salud, prevencion de la enfermedad, tratamiento y
rehabilitacion necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo y de acuerdo con los criterios establecidos en la
normatividad vigente.

7. Realizar interconsultas, atencion de urgencias, consulta externa programada, diagnosticando, tratando y/o remitiendo a
especialistas, para evaluacion y tratamiento de las patologias que por su complejidad deben ser tratadas, brindando una
atencion integra al usuario.

8. Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrarreferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

9. Aplicar las normas, guias y protocolos establecidos que garanticen la adecuada prestacion del servicio, de conformidad
con los lineamientos institucionales eficaz y oportunamente.

10. Ejecutar las acciones de salud piblica propias del servicio odontoldgico, de acuerdo con los planes, programas, proyectos
y estrategias a cargo de la E. S. E y la normatividad vigente.

11. Diligenciar las historias clinicas de acuerdo con los criterios establecidos en la normatividad vigente en la materia.

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

13. Realizar la nofificacion obligatoria de los eventos de salud publica de manera oportuna.

14. Participar y hacer parte de los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y
programas en salud, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area del conocimiento, en concordancia con las
politicas organizacion

15. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

16. Brindar en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.

17. Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

18. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
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empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.
19. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.
20. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
21. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

—  Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempeiio.

— Modelo Integral de Atencién en Salud del Departamento

— Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.

— Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.

— Normatividad vigente en Promocién y Prevencion.

—  Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Publica.

—  Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.

— Normatividad vigente en Historias Clinicas.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofiméaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Transparencia Gestion de procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en: Odontologia del nlcleo basico | No requerida
Odontologia.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
ODONTOLOGO SSO

cODIGO 217
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
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Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la profesion en la prestacion del Servicio Social Obligatorio, en actividades de
diagnostico, tratamiento, promocién, prevencion y rehabilitacion de la salud oral del paciente, para prevenir, mantener y
mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y
administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion
de servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento
continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

10.
1.
12

13.
14.
15.
16.
17.

18.

i A

20.
21.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.S.E.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

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

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la consulta odontologica para la
valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud oral, de acuerdo con
los objetivos y metas de la Dependencia, el Modelo Integral de Atencion en Salud y la normatividad vigente.

Realizar actividades de promocion de la salud, prevencion de la enfermedad, tratamiento y

rehabilitacion necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo y de acuerdo con los criterios establecidos en la
normatividad vigente.

Realizar interconsultas, atencion de urgencias, consulta externa programada, diagnosticando, tratando y/o remitiendo a
especialistas, para evaluacion y tratamiento de las patologias que por su complejidad deben ser tratadas, brindando una
atencion integra al usuario.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrarreferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Aplicar las normas, guias y protocolos establecidos que garanticen la adecuada prestacion del servicio, de conformidad
con los lineamientos institucionales eficaz y oportunamente.

Ejecutar las acciones de salud piblica propias del servicio odontoldgico, de acuerdo con los planes, programas, proyectos
y estrategias a cargo de la E. S. E y la normatividad vigente.

Diligenciar las historias clinicas de acuerdo con los criterios establecidos en la normatividad vigente en la materia.
Efectuar los registros de datos y estadisticas requeridos en la prestacion de servicios de salud de acuerdo con el manejo
de los sistemas de informacion, historias clinicas, bases de datos y formatos establecidos por la E. S. E., segln la
normatividad vigente y de manera articulada, confiable y oportuna.

Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de manera oportuna.

Participar y hacer parte de los equipos de trabajo y comités interdisciplinarios para el desarrollo de las politicas, planes y
programas en salud, de acuerdo con el ambito de su competencia y area del conocimiento, en concordancia con las
politicas organizacion

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

Brindar en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

- Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempeio.

—  Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

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

—  Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.

— Normatividad vigente en Promocion y Prevencion.

—  Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Publica.

—  Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.

— Normatividad vigente en Historias Clinicas.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

—  Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal

Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en: Odontologia del niicleo basico No requerida

Odontologia.
] AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA CIENTIFICA
Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
BACTERIOLOGO

cODIGO 237
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS CINCO (5)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

I, AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de toma, procesamiento y analisis de muestras de laboratorio, como apoyo a las actividades de
diagnostico, prevencion, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las patologias presentes en los pacientes que
demandan los servicios de la E.S.E., para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la
comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas
y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion
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de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo
Integral de Atencién en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
. Realizar vigilancia epidemiologica y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado,
para el diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de referencia, soluciones y medios de cultivo
necesarios en el laboratorio conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

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

Realizar pruebas en las diferentes areas del laboratorio clinico, que apoyen en el diagnéstico, prondstico, prevencion y
tratamiento de las enfermedades cumpliendo con las técnicas requeridas.

Brindar atencion e informacion al equipo médico y al paciente sobre la toma de muestras y demas procedimientos
inherentes al laboratorio con la oportunidad y eficiencia requerida.

Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de conformidad con el procedimiento establecido.

asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el
procedimiento establecido.

Practicar analisis de laboratorio clinico e informar los resultados y/o enviar las muestras que lo requieran a la Secretaria
Departamental de Salud o a otras entidades encargadas de la supervision o procesamiento, de acuerdo con las
atribuciones y protocolo establecidos.

Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de material y ejecutar pruebas de
control de calidad de los analisis clinicos que garanticen la veracidad de los resultados en cumplimiento a las normas,
guias y protocolos pertinentes.

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

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en formacion
y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
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— Sistema Integrado de Gestion.

Desempefio.
— Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

— Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Herramientas ofiméticas (paquete de office)

— Reégimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y

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

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Publica.

Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.

Guias técnicas en toma, preparacion y procesamiento de muestras y en informe de resultados.
Manejo de tecnologia de laboratorio clinico, servicio Transfusional y banco de sangre.
Conocimientos en inmuno — hematologia, unidades transfusionales y hemoderivados.

Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Liderazgo efectivo

VIIl.

REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en Bacteriologia, Bacteriologia Y
Laboratorio clinico del nlcleo basico del conocimiento de
Bacteriologia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

Doce (12) meses de experiencia profesional.

] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
BACTERIOLOGO
cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de toma, procesamiento y analisis de muestras de laboratorio, como apoyo a las actividades de
diagnostico, prevencion, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las patologias presentes en los pacientes que
demandan los servicios de la E.S.E., para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la
comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas
y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de ¢ptima calidad, propiciando la consolidacion
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de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo
Integral de Atencién en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1,

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22,

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado,
para el diagndstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de referencia, soluciones y medios de cultivo
necesarios en el laboratorio conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

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

Realizar pruebas en las diferentes areas del laboratorio clinico, que apoyen en el diagnéstico, prondstico, prevencion y
tratamiento de las enfermedades cumpliendo con las técnicas requeridas.

Brindar atencion e informacion al equipo médico y al paciente sobre la toma de muestras y demas procedimientos
inherentes al laboratorio con la oportunidad y eficiencia requerida.

Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de conformidad con el procedimiento establecido.
Realizar vigilancia epidemiolégica y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencién individual y colectivo, de conformidad con el
procedimiento establecido.

Practicar anlisis de laboratorio clinico e informar los resultados y/o enviar las muestras que lo requieran a la Secretaria
Departamental de Salud o a otras entidades encargadas de la supervision o procesamiento, de acuerdo con las
atribuciones y protocolo establecidos.

Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de material y ejecutar pruebas de
control de calidad de los analisis clinicos que garanticen la veracidad de los resultados en cumplimiento a las normas,
guias y protocolos pertinentes.

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

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en formacion
y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los deméas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
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— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

— Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

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

— Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.

- Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Pablica.

—  Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.

— Guias técnicas en toma, preparacion y procesamiento de muestras y en informe de resultados.

— Manejo de tecnologia de laboratorio clinico, servicio Transfusional y banco de sangre.

—  Conocimientos en inmuno - hematologia, unidades transfusionales y hemoderivados.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofiméaticas (paquete de office)

— Reégimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VI, REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Bacteriologia, Bacteriologia y | No requerida.
Laboratorio clinico del nicleo basico del conocimiento de
Bacteriologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Registro de inscripcién ante el ente competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
BACTERIOLOGO SSO
cODIGO 217
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de toma, procesamiento y analisis de muestras de laboratorio en cumplimiento del servicio social
obligatorio, como apoyo a las actividades de diagnéstico, prevencion, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las
patologias presentes en los pacientes que demandan los servicios de la E.S.E., para prevenir, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos
establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de
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salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo,
conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

10.
11.

1.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacién de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segn el servicio asignado,
para el diagnéstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de referencia, soluciones y medios de cultivo
necesarios en el laboratorio conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

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

Realizar pruebas en las diferentes areas del laboratorio clinico, que apoyen en el diagnéstico, pronéstico, prevencion y
tratamiento de las enfermedades cumpliendo con las técnicas requeridas.

Brindar atencion e informacion al equipo médico y al paciente sobre la toma de muestras y demas procedimientos
inherentes al laboratorio con la oportunidad y eficiencia requerida.

Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de conformidad con el procedimiento establecido.
Realizar vigilancia epidemiologica y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el
procedimiento establecido.

Practicar analisis de laboratorio clinico e informar los resultados y/o enviar las muestras que lo requieran a la Secretaria
Departamental de Salud o a otras entidades encargadas de la supervision o procesamiento, de acuerdo con las
atribuciones y protocolo establecidos.

Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de material y ejecutar pruebas de
control de calidad de los andlisis clinicos que garanticen la veracidad de los resultados en cumplimiento a las normas,
guias y protocolos pertinentes.

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

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacién y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
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Desempenio.
— Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento
—  Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
—  Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.
—  Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Publica.
—  Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.
—  Guias técnicas en toma, preparacion y procesamiento de muestras y en informe de resultados.
—  Manejo de tecnologia de laboratorio clinico, servicio Transfusional y banco de sangre.
—  Conocimientos en inmuno — hematologia, unidades transfusionales y hemoderivados.
— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
—  Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.
—  Herramientas ofimaticas (paquete de office)
—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
—  Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo
VIl REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Bacteriologia, Bacteriologia y | No requerida.

Laboratorio clinico del nlicleo basico del conocimiento

de Bacteriologia.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO MICROBIOLOGO
cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de toma, procesamiento y andlisis de muestras de laboratorio, como apoyo a las actividades de
diagnostico, prevencion, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las patologias presentes en los pacientes que
demandan los servicios de la E.S.E., para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familiay la
comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas
y proyectos de laE.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion
de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo
Integral de Atencion en Salud definido.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, visién y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaES.E.
2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
3. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
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10.
11,

12.

13.

14.

186.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22,
23.

necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion seglin el servicio asignado,
para el diagnéstico, intervencion, tratamiento, rehabilitacién, promocion y prevencion de la salud, de acuerdo con los
objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencién en Salud , y la normatividad vigente.

Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de referencia, soluciones y medios de cultivo
necesarios en el laboratorio conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

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

Realizar pruebas en las diferentes areas del laboratorio clinico, que apoyen en el diagnéstico, prondstico, prevencion y
tratamiento de las enfermedades cumpliendo con las técnicas requeridas.

Brindar atencion e informacion al equipo médico y al paciente sobre la toma de muestras y demas procedimientos
inherentes al laboratorio con la oportunidad y eficiencia requerida.

Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de conformidad con el procedimiento establecido.
Realizar vigilancia epidemioldgica y acciones de salud publica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra
asignado, permitiendo la ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el
procedimiento establecido.

Practicar analisis de laboratorio clinico e informar los resultados y/o enviar las muestras que lo requieran a la Secretaria
Departamental de Salud o a otras entidades encargadas de la supervision o procesamiento, de acuerdo con las
atribuciones y protocolo establecidos.

Liderar las investigaciones que permitan determinar la estructura de crecimiento, desarrollo, y otras caracteristicas de los
organismos microscopicos, como bacterias, algas u hongos, y la relacion entre los organismos y las diferentes patologias
presentes en la poblacion usuaria de la E.S.E.

Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de material y ejecutar pruebas de
control de calidad de los analisis clinicos que garanticen la veracidad de los resultados en cumplimiento a las normas,
guias y protocolos pertinentes.

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

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en formacion
y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

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

Procesos y procedimientos de atencion a los usuarios.
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—  Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en Salud Piblica.

—  Conocimiento en Normatividad de Bioseguridad y manejo de residuos.

— Guias técnicas en toma, preparacion y procesamiento de muestras y en informe de resultados.
— Manejo de tecnologia de laboratorio clinico, servicio Transfusional y banco de sangre.

—  Conocimientos en inmuno - hematologia, unidades transfusionales y hemoderivados.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Herramientas ofiméaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Liderazgo efectivo

Vi REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en Microbiologia del nucleo basico del
conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines.

Titulo profesional en Bacteriologia, Bacteriologia y
Laboratorio clinico del nucleo béasico del conocimiento de
Bacteriologia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

Doce (12) meses de experiencia profesional.

] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISIOTERAPEUTA

cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS CINCO (5)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en la intervencion y atencion en Terapia Fisica, prevencion y habilitacion-
rehabilitacion de usuarios en riesgo y/o discapacidad, para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la
familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad,
propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad
legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada

alaE.SE.
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1.
12.

13
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de
manera integral y oportuna.

Asistir técnicamente al usuario y participar en las actividades y campafas de divulgacion, capacitacion, promocion y
prevencion de la salud y sobre los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de salud de manera
clara y oportuna.

Educar y orientar a la comunidad en el conocimiento y adopcion de préacticas saludables en el ambito de vida diaria con
el fin de contribuir a la prevencion de enfermedades y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias, con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar los procedimientos propios de la Terapia Fisica, intra y extramural, utilizando de manera eficaz los recursos
tecnicos, tecnolégicos, cientificos e investigativos.

Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva, teniendo en cuenta los
criterios de seguridad y pertinencia.

Registrar oportunamente la evaluacion y evolucion de la Historia Clinica en general

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en
formacion y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.
Solicitar, revisar y preparar el material y elementos necesarios para la realizacion de los procedimientos conforme al
servicio a prestar, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal efecto.

Realizar la promocion, orientacion y participacion de la familia, la comunidad y demas entornos sociales en el manejo
de pacientes con discapacidad contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucién del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion especifica de
técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencién, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.
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—  Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempeiio.

—  Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

—  Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.

— Manejo de pacientes con discapacidades.

—  Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

— Rehabilitacion y Terapias diversas.

— Medicina preventiva y correctiva.

— Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Fisioterapia del niicleo bésico | Doce (12) meses de experiencia profesional.
del conocimiento en: Terapias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISIOTERAPEUTA
cODIGO 237
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
II. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en la intervencion y atencion en Terapia Fisica, prevencion y habilitacion-
rehabilitacion de usuarios en riesgo y/o discapacidad, para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la
familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima ca]ndad,
propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad
legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10.

14
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, visién y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de
manera integral y oportuna.

Asistir tecnicamente al usuario y participar en las actividades y campafias de divulgacion, capacitacion, promocion y
prevencion de la salud y sobre los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con el modelo de salud de manera
clara y oportuna.

Educar y orientar a la comunidad en el conocimiento y adopcion de practicas saludables en el ambito de vida diaria con
el fin de contribuir a la prevencion de enfermedades y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias, con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar los procedimientos propios de la Terapia Fisica, intra y extramural, utilizando de manera eficaz los recursos
técnicos, tecnologicos, cientificos e investigativos.

Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva, teniendo en cuenta los
criterios de seguridad y pertinencia.

Registrar oportunamente la evaluacion y evolucion de la Historia Clinica en general

Solicitar, revisar y preparar el material y elementos necesarios para la realizacion de los procedimientos conforme al
servicio a prestar, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal efecto.

Aplicar sus conocimientos y su experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, del personal en
formacion y en las actividades de investigacion clinica, ciencia, tecnologia y publicaciones que desarrolle la E.S.E.
Realizar la promocion, orientacion y participacion de la familia, la comunidad y demas entornos sociales en el manejo
de pacientes con discapacidad contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacién especifica de
técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencién, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los ex4menes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los deméas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia
Funciones y Estructura de la Entidad.
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— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempenio.

—  Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

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

— Manejo de pacientes con discapacidades.

—  Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

— Rehabilitacién y Terapias diversas.

— Medicina preventiva y correctiva.

— Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Fisioterapia del nicleo basico del No requerida.
conocimiento en: Terapias.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
TERAPEUTA RESPIRATORIA
cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS TRES (3)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el proceso de intervencion y atencion en Terapia Respiratoria, prevencion y habilitacion-rehabilitacion de
usuarios en riesgo y/o discapacidad, para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la
comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes,
programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente
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y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

© oo N

21

|10
¢ -
12
13
14,
15,
16.

17.
18.

18.

20.

23.

24,

25,
26.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y
de manera integral y oportuna.

Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar las Terapia Respiratoria, tanto intra como extramurales, de acuerdo con su campo de formacion.

Ejecutar actividades asistenciales en los diferentes servicios en pacientes con patologias pulmonares.

Asistir los transportes intrahospitalarios de pacientes con alteracion de la funcién Cardiorrespiratoria que se encuentran
internados en Unidades de Cuidado Critico.

Realizar pruebas de funcién pulmonar, que contribuyan al diagnostico y tratamiento de enfermedades pulmonares.
Realizar monitoreo ventilatorio y cuidados de la via aérea del paciente en estado critico.

Registrar oportunamente la evaluacion y evolucion de la Historia Clinica en general.

Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva, teniendo en cuenta los
criterios de seguridad y pertinencia.

Solicitar, revisar y preparar el material y elementos necesarios para la realizacion de los procedimientos conforme al
servicio a prestar, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal efecto.

Organizar e implementar actividades educativas para el personal asistencial, pacientes y sus familiares sobre la
prevencion de complicaciones y mejoramiento de la salud cardiorrespiratoria

Participar en los procesos de adquisicion, aimacenamiento, uso correcto, reemplazo de equipos y materiales propios del
servicio de terapia respiratoria.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion especifica de
técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencion, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucién y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.
22,

Elaborar y presentar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demés documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o/ (7
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— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

— Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

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

— Manejo de pacientes con discapacidades.

—  Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

— Rehabilitacién y Terapias diversas.

— Medicina preventiva y correctiva.

— Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Reégimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccién y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Terapia Respiratoria del nucleo Doce (12) meses de experiencia profesional.
basico del conocimiento en: Terapias.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

] IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
TERAPEUTA RESPIRATORIA

cODIGO 237
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

I, AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el proceso de intervencion y atencion en Terapia Respiratoria, prevencion y habilitacion-rehabilitacion de
usuarios en riesgo y/o discapacidad, para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la
comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes,
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programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la
consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente
y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

© oo~

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.S.E.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y
de manera integral y oportuna.

Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar las Terapia Respiratoria, tanto intra como extramurales, de acuerdo con su campo de formacion.

Ejecutar actividades asistenciales en los diferentes servicios en pacientes con patologias pulmonares.

Asistir los transportes intrahospitalarios de pacientes con alteracion de la funcién Cardiorrespiratoria que se encuentran
internados en Unidades de Cuidado Critico.

Realizar pruebas de funcion pulmonar, que contribuyan al diagnéstico y tratamiento de enfermedades pulmonares.
Realizar monitoreo ventilatorio y cuidados de la via aérea del paciente en estado critico.

Registrar oportunamente la evaluacion y evolucion de la Historia Clinica en general.

Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva, teniendo en cuenta los
criterios de seguridad y pertinencia.

Solicitar, revisar y preparar el material y elementos necesarios para la realizacion de los procedimientos conforme al
servicio a prestar, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal efecto.

Organizar e implementar actividades educativas para el personal asistencial, pacientes y sus familiares sobre la
prevencion de complicaciones y mejoramiento de la salud cardiorrespiratoria

Participar en los procesos de adquisicion, almacenamiento, uso correcto, reemplazo de equipos y materiales propios del
servicio de terapia respiratoria.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion especifica de
técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencién, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemioldgica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica,
calidad y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos
establecidos y con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y

Desempefio.

-~ Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

— Normas de atencion al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
— Manejo de pacientes con discapacidades.

—  Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

— Rehabilitacion y Terapias diversas.

— Medicina preventiva y correctiva.

— Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.
— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VIl REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Terapia Respiratoria del nlcleo No requerida.
basico del conocimiento en: Terapias.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Registro de inscripcidn ante el ente competente.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
TERAPEUTA OCUPACIONAL
cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il, AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos para la intervencion y atencion en Terapia Ocupacional, prevencion y habilitacion - rehabilitacion
de usuarios con alteraciones temporales o permanentes, susceptibles de atencion en rehabilitacion ocupacional,
brindandoles atencion oportuna tendiente a evitar secuelas y/o la instauracion de discapacidad, para mantener y mejorar las
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condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos
establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de servicios de
salud de éptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo,
conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18,

20.

21.
22.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y
de manera integral y oportuna.

Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
diagnéstico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar los procedimientos propios de Terapia Ocupacional, intra y extramural, utilizando de manera eficaz los recursos
técnicos, tecnolégicos, cientificos e investigativos.

Realizar atencion al paciente, incentivando su proceso de auto cuidado y recuperacion efectiva, teniendo en cuenta los
criterios de seguridad y pertinencia.

Registrar oportunamente la evaluacion y evolucion de la Historia Clinica en general.

Solicitar, revisar y preparar el material y elementos necesarios para la realizacion de los procedimientos conforme al
servicio a prestar, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal efecto.

Organizar e implementar actividades educativas para el personal asistencial, pacientes y sus familiares sobre la
prevencion de complicaciones y mejoramiento de la salud .

Participar en los procesos de adquisicién, aimacenamiento, uso correcto, reemplazo de equipos y materiales propios del
servicio de terapia ocupacional.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion especifica de
técnicas para la racionalizacién del talento humano, mejora de la calidad de atencién, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemiolégica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborary presentar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w
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—  Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempeio.

—  Modelo Integral de Atencion en Salud del Departamento

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

— Manejo de pacientes con discapacidades.

—  Conocimientos en terapias de rehabilitacion.

— Rehabilitacién y Terapias diversas.

— Medicina preventiva y correctiva.

- Manejo de servicios de terapia en patologias de alta complejidad.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Reégimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en Terapia Ocupacional del nicleo Doce (12) meses de experiencia profesional.
basico del conocimiento en: Terapias.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Registro de inscripcion ante el ente competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PSICOLOGO
cODIGO 219
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos para la intervencion y atencion Psicolégica, en la promocion, prevencion, tratamiento y
rehabilitacion de usuarios con alteraciones temporales o permanentes, susceptibles de atencion en salud mental, para
mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-
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cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a
la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacién de una cultura de servicio humanizado
y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

18

16.

17.

18.

19.
20.

21,

22.

23.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.S.E.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y
de manera integral y oportuna.

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado,
para la consulta, valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud,
de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencion en Salud , y la normatividad vigente.
Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
diagnéstico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar tratamiento Psicolégico a nivel individual o de grupo, a partir de las necesidades de la poblacion del area de
influencia de la E.S.E.

Utilizar técnicas psicologicas para la evaluacion de la problematica emocional y comportamental del paciente, atendiendo
los procedimientos establecidos por la Institucion en busqueda de la 6ptima atencion del usuario.

Organizar y participar conjuntamente con el equipo de salud mental, en programas dirigidos al paciente y su familia, con
el fin de brindar una atencion integral para el usuario.

Desarrollar y colaborar en los programas dirigidos a la atencién de la problematica comportamental derivada de las
enfermedades, articulando la funcion de psicologia con todas las areas de la entidad.

Participar en programas de educacion para la salud a grupos de personas atendidas por consultas ambulatorias o internas
y a sus familiares con énfasis en la prevencion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas de seguimiento de casos de las personas atendidas por consulta
ambulatoria o interna, segun la reglamentacion vigente.

Identificar las caracteristicas de la comunidad, sus condiciones de salud y problematica de la salud mental en el area de
influencia, para establecer un correcto diagnostico de salud mental.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Participar en actividades de induccion, capacitacion, actualizacion y entrenamiento para el personal de salud mental y
de otros agentes de salud, atendiendo a las disposiciones previstas en la materia.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion especifica de
técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencion, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborary presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los deméas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
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24. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

— Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
— Desemperio.

— Politicas publicas de salud mental.

— Manejo de pacientes con trastornos mentales.

—  Comportamiento y técnicas de manejo de grupos.

— Manejo de la relacion con el paciente enfermo mental y su familia.

—  Conocimientos tedricos aplicables al tratamiento de los pacientes adultos y nifios con enfermedad mental.
— Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

— Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica, Psicologo, del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
nlcleo basico de conocimiento en, Psicologia. relacionada con el cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.
VIl.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PSICOLOGO
cODIGO 219
GRADO 5
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
IX. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conocimientos para la intervencion y atencion Psicologica, en la promocién, prevencion, tratamiento y
rehabilitacion de usuarios con alteraciones temporales o permanentes, susceptibles de atencion en salud mental, para
mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-
cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a
la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado
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y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencién en Salud definido.

XI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

25.

26.

27,
28.

29.

30.

3l.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39,

40.

41.

42.
43.
44.

45.

46.

47.
48.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.S.E.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y
de manera integral y oportuna.

Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado,
para la consulta, valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacién, promocion y prevencion de la salud,
de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencion en Salud , y la normatividad vigente.
Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a sequir de acuerdo al
diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Realizar tratamiento Psicologico a nivel individual o de grupo, a partir de las necesidades de la poblacion del area de
influencia de la E.S.E.

Utilizar técnicas psicolégicas para la evaluacion de la problematica emocional y comportamental del paciente, atendiendo
los procedimientos establecidos por la Institucion en busqueda de la dptima atencion del usuario.

Organizar y participar conjuntamente con el equipo de salud mental, en programas dirigidos al paciente y su familia, con
el fin de brindar una atencion integral para el usuario.

Desarrollar y colaborar en los programas dirigidos a la atencion de la probleméatica comportamental derivada de las
enfermedades, articulando la funcion de psicologia con todas las areas de la entidad.

Participar en programas de educacion para la salud a grupos de personas atendidas por consultas ambulatorias o internas
y a sus familiares con énfasis en la prevencion, segun los procedimientos establecidos por la entidad.

Participar en la planeacion y ejecucion de los programas de seguimiento de casos de las personas atendidas por consulta
ambulatoria o interna, segun la reglamentacion vigente.

Identificar las caracteristicas de la comunidad, sus condiciones de salud y problemética de la salud mental en el area de
influencia, para establecer un correcto diagnéstico de salud mental.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Participar en actividades de induccion, capacitacion, actualizacion y entrenamiento para el personal de salud mental y
de otros agentes de salud, atendiendo a las disposiciones previstas en la materia.

Realizar estudios sobre cobertura, disminucion del tiempo de permanencia de los pacientes, aplicacion especifica de
técnicas para la racionalizacion del talento humano, mejora de la calidad de atencion, promover y organizar los
programas educativos especiales, teniendo en cuenta las necesidades detectadas en la comunidad, haciendo énfasis
en el proceso de desarrollo fisico y social del individuo.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los deméas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

XIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

- Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
— Desempefio.

— Politicas publicas de salud mental.

— Manejo de pacientes con trastornos mentales.

—  Comportamiento y técnicas de manejo de grupos.

— Manejo de la relacion con el paciente enfermo mental y su familia.

- Conocimientos tedricos aplicables al tratamiento de los pacientes adultos y nifios con enfermedad mental.
— Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

XIll. ~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Adaptacion al Direccion y Desarrollo de personal.
cambio Toma de decisiones.

Humanizacion

XIV.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica, Psicologo, del | No requerida
nucleo basico de conocimiento en, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INSTRUMENTADOR QUIRURGICO
cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de instrumentacion quirlrgica contando con la
disposicion de los equipos y el material requerido para cada intervencion, dentro de los estandares técnico-cientificos y
administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion
de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento
continuo, conforme con la normatividad legal vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1.

12.

13.

14.

16.

16.

17.

18.

19.

20.

21,
22.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Desarrollar los procesos técnicos de acuerdo con el ambito de su competencia y de conocimiento en las intervenciones
quirirgicas segun procedimientos establecidos y las instrucciones del médico cirujano.

Planear, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el procedimiento quirlrgico asignado teniendo en cuenta las
condiciones del paciente y la técnica quirlrgica.

Preparar e informar al usuario sobre la realizacion de los procedimientos a cargo de la dependencia permitiendo la
adecuada y oportuna realizacion de los procedimientos.

Asistir a los cirujanos en el desarrollo de las operaciones, suministrando y recibiendo los distintos elementos necesarios
para la adecuada intervencion del paciente.

Aplicar todas las normas, procedimientos, protocolos y controles establecidos en salas de cirugia durante el acto
quirdrgico, para garantizar la eficiencia y eficacia en el desempefio de sus labores.

Preparar, operar y controlar el material, equipos e instrumental para la realizacion y en el desarrollo de los procedimientos
quirargicos de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

Llevar el control del instrumental, gasas, compresas y demés elementos durante el acto quirargico.

. Elaborar las solicitudes de elementos e instrumentos requeridos para la realizacion de los procesos a cargo, de acuerdo

con la programacion y necesidad de los mismos, llevando control de su ingreso y utilizacion de manera eficiente y eficaz.
Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacion de los procesos y procedimiento,
con el fin de controlar el riesgo de ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus
consecuencias.

Revisar el aspecto técnico en el proceso de esterilizacion del material médico- quirlirgico, asi como vigilar la asepsia y
antisepsia del grupo multidisciplinario que participa en los procedimientos quirlrgicos, asi como el cumplimiento de las
normas de Bioseguridad.

Realizar los tramites orientados a la consecucion oportuna de los recursos necesarios para la correcta prestacion de los
servicios; promoviendo el uso racional, con criterios de calidad, eficiencia y productividad

Registrar en el sistema la informacion y datos del proceso de instrumentacion quirdrgica a su cargo, para el correcto
funcionamiento del mismo de manera precisa y oportuna.

Diligenciar de manera correcta y completa los formatos y formularios relacionados con los procesos quirlrgicos a su
cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Tramitar las acciones de articulacion interinstitucional que se requieran en el desarrollo del proceso a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

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

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de |a Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempeio.

Técnicas de asepsia y antisepsia.

Entrenamientos especificos en Instrumentacion Quirtrgica.

Normatividad vigente en procesos de esterilizacion, asepsia y antisepsia.
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— Manejo del instrumental quirdrgico.

— Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

— Politica de seguridad del paciente.

— Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad
Orientacion a resultados Disciplina
Transparencia Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VI REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Doce (12) meses de experiencia profesional.
basico de conocimiento en Instrumentacion Quirtrgica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INSTRUMENTADOR QUIRURGICO
cODIGO 237
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de instrumentacion quirdrgica contando con la
disposicion de los equipos y el material requerido para cada intervencion, dentro de los estandares técnico-cientificos y
administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion
de servicios de salud de dptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento
continuo, conforme con la normatividad legal vigente

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaE.SE.

2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la-realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.

3. Desarrollar los procesos técnicos de acuerdo con el ambito de su competencia y de conocimiento en las intervenciones
quirirgicas segun procedimientos establecidos y las instrucciones del médico cirujano.

4. Planear, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el procedimiento quirdrgico asignado teniendo en cuenta las
condiciones del paciente y la técnica quirlrgica.
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1.

12.

13.

14.

18.

16.

1.

18.

19.

20.

21.
22.

Preparar e informar al usuario sobre la realizacion de los procedimientos a cargo de la dependencia permitiendo la
adecuada y oportuna realizacion de los procedimientos.

Asistir a los cirujanos en el desarrollo de las operaciones, suministrando y recibiendo los distintos elementos necesarios
para la adecuada intervencion del paciente.

Aplicar todas las normas, procedimientos, protocolos y controles establecidos en salas de cirugia durante el acto
quirtrgico, para garantizar la eficiencia y eficacia en el desempefio de sus labores.

Preparar, operar y controlar el material, equipos e instrumental para la realizacion y en el desarrollo de los procedimientos
quirrgicos de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

Llevar el control del instrumental, gasas, compresas y demas elementos durante el acto quirlrgico.

. Elaborar las solicitudes de elementos e instrumentos requeridos para la realizacion de los procesos a cargo, de acuerdo

con la programacion y necesidad de los mismos, llevando control de su ingreso y utilizacién de manera eficiente y eficaz.
Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad, proteccion y seguridad en la realizacion de los procesos y procedimiento,
con el fin de controlar el riesgo de ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus
consecuencias.

Revisar el aspecto técnico en el proceso de esterilizacion del material médico- quirirgico, asi como vigilar la asepsia y
antisepsia del grupo multidisciplinario que participa en los procedimientos quirlrgicos, asi como el cumplimiento de las
normas de Bioseguridad.

Realizar los tramites orientados a la consecucion oportuna de los recursos necesarios para la correcta prestacion de los
servicios; promoviendo el uso racional, con criterios de calidad, eficiencia y productividad

Registrar en el sistema la informacion y datos del proceso de instrumentacion quirlrgica a su cargo, para el correcto
funcionamiento del mismo de manera precisa y oportuna.

Diligenciar de manera correcta y completa los formatos y formularios relacionados con los procesos quirlrgicos a su
cargo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Tramitar las acciones de articulacion interinstitucional que se requieran en el desarrollo del proceso a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

Brindar en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.

Elaborar y presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Técnicas de asepsia y antisepsia.

Entrenamientos especificos en Instrumentacion Quirlrgica.

Normatividad vigente en procesos de esterilizacion, asepsia y antisepsia.

Manejo del instrumental quirurgico.

Normas de bioseguridad y manejo de desechos hospitalarios.

Politica de seguridad del paciente.

Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad
Orientacion a resultados Disciplina
Transparencia Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo No requerida
basico de conocimiento en Instrumentacion Quirtrgica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

NUTRICION Y DIETETICA

cODIGO 237
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales para el mejoramiento de la salud de la poblacion a traveés de la deteccion, promocion y
tratamiento de las patologias y/o condiciones que requieren intervencion, educacion y apoyo nutricional, brindandoles
atencion oportuna, para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los
estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de laE.S.E.,
contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio
humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en

Salud definido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas,
mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada a la
E.S.E.

2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

4. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.

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

6. Atenderal paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado,
para la consulta, valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud,
de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencion en Salud , y la normatividad vigente.

7. Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
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10.
1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Establecer y evaluar la dieta del paciente de acuerdo con el prondstico medico, para definir su recuperacion y atencion
satisfactoria.

Brindar atencién nutricional mediante consulta o interconsulta de los pacientes y realizar consulta programada a
pacientes ambulatorios.

Realizar acciones de soporte nutricional, enteral o parenteral de los pacientes que asi lo requieran y revisar que se
realice la correcta preparacion y dispensacion de alimentos a los pacientes hospitalizados.

Analizar mensualmente los costos unitarios globales de las raciones y elaborar el informe respectivo para la toma de
decisiones.

Colaborar en el cumplimiento de las normas establecidas para la adquisicion de alimentos, materiales y equipos y vigilar
que los estandares de calidad, saneamiento, higiene y seguridad de la produccion de comidas se mantenga en un alto
nivel.

Revisar que se lleve a cabo una consecucion oportuna de los recursos humanos, locativos. tecnoldgicos y logisticos
necesarios para el buen funcionamiento del Servicio de Nutricién y Dietética.

Implementar el ciclo de mejoramiento continuo en las acciones que se desarrollen en el Servicio de Nutricion y Dietética,
mediante mecanismos que garanticen el cabal cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en cada una
de las areas 0 servicios.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborary presentar los examenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desemperio.

Dietas nutricionales y soporte en pacientes de alta complejidad.

Manejo dietético terapéutico en diferentes patologias.

Conocimientos en manejo del area de nutricion clinica.

Normatividad vigente para el funcionamiento del area del lactario y servicio de alimentacion.
Administracion de servicios de alimentos.

Manejo de servicios de Nutricion y alimentacion de pacientes.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VIL. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en Nutricion y Dietética del nlicleo Doce (12) meses de experiencia profesional.
basico del conocimiento Nutricion y Dietética.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NUTRICION Y DIETETICA
cODIGO 237
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales para el mejoramiento de la salud de la poblacion a través de la deteccion, promocion y
tratamiento de las patologias y/o condiciones que requieren intervencion, educacion y apoyo nutricional, brindandoles
atencién oportuna, para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los
estandares técnico-cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos delaE.S.E.,
contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de dptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio
humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en
Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos,
politicas, mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

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

4. Brindar atencion y orientacién a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.

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

6. Atender al paciente y efectuar los tramites, procesos y procedimientos propios de la profesion segun el servicio asignado,
para la consulta, valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento, rehabilitacion, promocion y prevencion de la salud,
de acuerdo con los objetivos y metas establecidas, el Modelo Integral de Atencién en Salud , y la normatividad vigente.

7. Realizar interrogatorio y valoracion del paciente, para determinar los objetivos del tratamiento a seguir de acuerdo al
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2,

22.
23.

diagnostico y las indicaciones especificas para las diferentes patologias con el fin de realizar un tratamiento adecuado.
Establecer y evaluar |a dieta del paciente de acuerdo con el pronéstico médico, para definir su recuperacion y atencion
satisfactoria.

Brindar atencion nutricional mediante consulta o interconsulta de los pacientes y realizar consulta programada a
pacientes ambulatorios.

Realizar acciones de soporte nutricional, enteral o parenteral de los pacientes que asi lo requieran y revisar que se
realice la correcta preparacion y dispensacion de alimentos a los pacientes hospitalizados.

Analizar mensualmente los costos unitarios globales de las raciones y elaborar el informe respectivo para la toma de
decisiones.

Colaborar en el cumplimiento de las normas establecidas para la adquisicion de alimentos, materiales y equipos y vigilar
que los estandares de calidad, saneamiento, higiene y seguridad de la produccion de comidas se mantenga en un alto
nivel.

Revisar que se lleve a cabo una consecucion oportuna de los recursos humanos, locativos. tecnologicos y logisticos
necesarios para el buen funcionamiento del Servicio de Nutricion y Dietética.

Implementar el ciclo de mejoramiento continuo en las acciones que se desarrollen en el Servicio de Nutricion y Dietética,
mediante mecanismos que garanticen el cabal cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en cada una
de las areas o servicios.

Realizar los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la interconsulta y del proceso de referencia y
contrareferencia de pacientes que se requieran de acuerdo con el tratamiento requerido, el modelo de prestacion de
servicios de salud y la normatividad vigente.

Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y de seguridad del paciente, con el fin de minimizar el riesgo de
ocurrencia de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Elaborar y presentar los exdmenes, estudios, investigaciones, informes, indicadores de gestion, eficiencia técnica, calidad
y productividad, asi como los demas documentos que sean requeridos de acuerdo las metas y objetivos establecidos y
con las atribuciones asignadas a la Dependencia.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacién y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Dietas nutricionales y soporte en pacientes de alta complejidad.

Manejo dietético terapéutico en diferentes patologias.

Conocimientos en manejo del area de nutricion clinica.

Normatividad vigente para el funcionamiento del area del lactario y servicio de alimentacion.
Administracion de servicios de alimentos.

Manejo de servicios de Nutricion y alimentacion de pacientes.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Regimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo

VI, REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en Nutricion y Dietética del nicleo No requerida.
basico del conocimiento Nutricién y Dietética.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

QUIMICO FARMACEUTICO

cODIGO 237
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA CIENTIFICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo de los procedimientos relacionados con los planes, programas y
proyectos a cargo de la Farmacia de la Institucion, que conlleven al uso racional y adecuado de los medicamentos y
dispositivos médicos quirirgicos cumpliendo con los criterios de calidad y oportunidad y dentro de los estandares técnico-
cientificos y administrativos establecidos, de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la E.S.E., contribuyendo a
la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y
mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas, mision, objetivos, vision, metas
recomendando los ajustes necesarios en la gestion y administracion de Farmacia de acuerdo con la labor encomendada
alaESE.

2. Planear, orientar, dirigir, implementar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
requeridos para la realizacion de las labores de la dependencia, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la
Entidad.

3. Disefiar, hacer seguimiento y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia de
acuerdo con el ambito de competencia y area de conocimiento para el abastecimiento, almacenamiento, registro,
dispensacion y distribucion de medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oportuna, de conformidad
con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

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

5.  Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.

6. Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y

de manera integral y oportuna.
7. Disefiar, implementar y controlar los planes, programas, y procedimientos para la planeacion, adquisicion, recepcion
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- Normas y mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
—  Elaboracion, aplicacion, tabulacion y analisis de encuestas estadisticas.
— Procedimiento de referencia y contra referencia de acuerdo a la normatividad vigente.

—  Conocimiento de las agendas, competencias sectoriales y mecanismos de acceso a los servicios de los diferentes
sectores.

— Organizaciones comunitarias del Departamento.
- Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias(PQRS).
—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Transparencia Gestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Liderazgo efectivo
VIl . COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSA ES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Capacidad de anélisis. Transparencia
Desarrollo de empatia. Atencion de requerimiento
Administracion de politica
VIl. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en Trabajo Social del nucleo basico del Doce (12) meses de experiencia profesional.
conocimiento en Sociologia, Trabajo Social y afines.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

INGENIERO DE SISTEMAS
cODIGO 219
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, disefiar, implementar y verificar los procesos relacionados con la prestacion de servicios médicos a distancia, mediante
la atencion médica en la modalidad de Teleconsulta brindando atencion oportuna a través de la aplicacion de recursos técnicos,
tecnologicos, humanos, cientificos e investigativos para mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y
la comunidad, de acuerdo con las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias adoptadas en la E.S.E., contribuyendo
a la prestacion de servicios de salud de optima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y
mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas,
mision, objetivos, vision y metas recomendando los ajustes necesarios de acuerdo con la labor encomendada ala E.S.E.
2. Proponer, implementar, desarrollar y evaluar las actividades, estrategias, procesos, procedimientos e instrumentos
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10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.
1
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

requeridos para la realizacion de las labores encomendadas, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion interna con las unidades relacionadas de acuerdo con las
necesidades, derechos y deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Preparar, orientar e informar al paciente, sus familiares y usuarios sobre los procedimientos, condiciones, derechos,
deberes y requisitos en la prestacion del servicio a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y de
manera integral y oportuna.

Proponer planos y sistemas de Telemedicina para mejorar la prestacion de los servicios de salud, facilitar el acceso a
todos los usuarios, facilitar las tareas de los profesionales de la salud, favorecer la continuidad de la atencion entre los
diferentes niveles de atencion, agilizar los tramites administrativos, mejorar la eficiencia del sistema, para el adecuado
desarrollo del Modelo Integral de Atencion en Salud.

Definir las politicas y tecnologias que garanticen la seguridad de sistema de informacion definido para garantizar la
atencion de Telemedicina de la E.S.E.

Definir las necesidades que en materia de infraestructura de TIC se requiera para desarrollar la Telemedicinaen laE.S.E.,
y gestionar los proyectos que correspondan con las mismas.

Liderar la incorporacion de nuevos sistemas de informacion que potencien el mejoramiento de procesos y procedimientos
de Telemedicina de la E.S.E.

Instalar y dirigir la instalacion de los diferentes sistemas de software y hardware y deméas equipos necesarios, que permitan
la interconexidn entre los diferentes puntos de atencién, para lograr que los usuarios puedan acceder a la consulta
realizada por el profesional de la salud.

Promover el uso responsable de las TIC a través de estrategias o directrices que incidan en la operacion de tales
tecnologias, considerando los diversos tipos de usuarios y la proteccion al medio ambiente.

Dirigir los procesos de desarrollo, mantenimiento y soporte de las TIC, asegurando la funcionalidad, disponibilidad,
seguridad, confiabilidad, continuidad y/u oportunidad del software, hardware y de las comunicaciones.

Coordinar las actividades inherentes a la Tele-Consulta inmediata al interior de los diferentes puntos de atencion de la
E.S.E.

Establecer una correcta comunicacion con las Unidades Interconsultantes.

Revisar la correcta integracion de la documentacion que se almacena en la plataforma informatica de Telemedicina.
Verificar de manera permanente la funcionalidad de los equipos de computo y/o videoconferencia antes de realizar la
Teleconsulta, e informar las fallas de conectividad al responsable de informatica de la unidad médica.

Actualizar continuamente sus conocimientos, tanto de las tecnologias informaticas y telecomunicaciones, como de los
progresos en los ambitos de la telemedicina en qué trabaje.

Aplicar sus conocimientos y experticia en la capacitacion y actualizacion del equipo de salud, que utilizara los sistemas de
Telemedicina implantados.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demés datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad juridica y administrativa de las E.S.E.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y
Desempefio.

Normatividad vigente del sector de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones
Técnicas para el procesamiento, almacenamiento y transmisién de informacion
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— Politicas publicas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y la Telemedicina.
— Planes sectoriales de tecnologias de la informacion y comunicaciones

—  Seleccion de productos de hardware y software.

— Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica.
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.
Transparencia Planeacion.
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones.

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

VIL.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Negociacion

Capacidad de analisis

Transparencia

Planificacién del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Integridad Institucional

VIIL.

REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Telecomunicaciones e Informética,
Administracion de Sistemas de Informacion, Ingenieria de
Telecomunicaciones, Ingenieria electronica y
telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas y Telemética,
Gestion de Sistemas de Informacion, Ingenieria de Sistemas
con Enfasis en Administracion e informética del nucleo basico
del conocimiento Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

TECNICOS
TECNICOS ADMINISTRATIVOS
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
ALMACEN
cODIGO 367
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en la recepcion, almacenamiento, custodia y distribucion de los materiales y suministros,
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bienes muebles y demas elementos adquiridos por la E.S.E. y mantener actualizado el inventario y el registro de ingresos y
egresos de acuerdo a los conocimientos de normas, métodos y procedimientos técnicos, administrativos, para garantizar la
provision a las diferentes areas de la E.S.E. con calidad, eficiencia y oportunidad de manera que permitan el cumplimiento
de la mision institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,

25,
26.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Realizar los procedimientos administrativos inherentes a la organizacion y funcionamiento del almacén, relacionados con
la recepcion de bienes adquiridos y su mantenimiento, asi como la conservacion y distribucion de conformidad con las
normas que regulan la administracion de bienes.

Identificar y crear mecanismos de control, que permitan verificar en el momento de entrega por parte de los proveedores
en los diferentes puntos de bodegaje e ingresos de la E.S.E., el precio, cantidad, calidad, embalaje y fecha de vencimiento
de los elementos que ingresan y que los mismos concuerden con las especificaciones técnicas y de calidad definidas en
los documentos de adquisiciones y ubicarlos, custodiarlos o distribuirlos de acuerdo con las técnicas y procedimientos
establecidos.

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

Establecer estandares y controles de consumo de los bienes y fecha de vencimiento, con el fin de garantizar su adecuada
y plena utilizacion.

Controlar y coordinar las acciones relacionadas con el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos
devolutivos y de consumo necesarios para el normal desempefio de las funciones de las diferentes unidades de la E.S.E.
y realizar el cronograma de recepcion de solicitudes de pedidos y entrega de elementos.

Aplicar los mecanismos necesarios que garanticen la conservacion e integralidad de los elementos en bodega.
Mantener el registro y control de existencias de bodegas, segun los movimientos de cada periodo.

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

Efectuar las actualizaciones necesarias en el Sistema de Informacion que permitan al maximo la actualizacion de
precios de los bienes adquiridos.

Orientar a las diferentes unidades en la elaboracion y actualizacion del listado de insumos, utilizando criterios de
calidad, racionalidad y especificaciones técnicas para su adquisicion y controlar los procedimientos relacionados con el
recibo, entrega, traspasos, traslados y bajas de los bienes de la institucion.

Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y econémicos segun normatividad y
procedimientos establecidos.

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

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

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

Realizar los procedimientos de codificacién y paqueteo de bienes muebles y equipos previa entrega de almacén.
Realizar y actualizar los inventarios en las dependencias verificado la existencia y ubicacion de los bienes muebles y
equipos de la E.S.E.

Realizar los traslados en los inventarios de acuerdo a la informacion recolectada en el seguimiento a la custodia
de los mismos.

Efectuar el reporte de los dafios y/o faltantes de bienes muebles y equipos informando oportunamente al superior
inmediato igual que a los responsables de haberlos causado.

Efectuar el suministro oportuno a las dependencias de la institucion, de los elementos y equipos necesarios para su
adecuado funcionamiento, previa autorizacion del superior inmediato.

Realizar depuracion de inventario mes a mes y afios tras afio de los activos fijos de la Institucion.

Participar en la elaboracién de los contratos, érdenes de compra, érdenes de servicio y demas documentos de la
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27.
28.

29,

30.

31.
32.

Dependencia conforme a las atribuciones y procedimientos establecidos.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
Normas y manejo de almacén e inventarios.

Manejo de Bases de datos.

Normas en Manejo de inventarios.

Control de insumos.

Elementos de contabilidad.

Manejo y custodia de bienes.

Sistemas de almacenamiento de elementos.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demaés normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Orientacion

a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con
la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de Calidad

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Técnico profesional o tecndlogo en Almacenamiento,
Administracion de Aimacenes, Logistica de Almacenaje e
Inventarios 0 Gestion Logistica en Compras e Inventarios,
caja, Administracion de Salud, Administracion de
Suministros, o Aprobacion del pensum académico de
carrera profesional en Administracion, Administracion
Hospitalaria, o Ingenieria industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO
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ESTADISTICA

cODIGO 367
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

II.AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA
1 PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en la realizacion de las diferentes actividades relacionadas con la administracion, organizacion,
produccion, procesamiento, anélisis y transmision de los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la
generacion de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las diferentes unidades de la E.S.E., de conformidad con
las normas que regulan la materia, de manera eficiente y oportuna para contribuir al logro de los objetivos y metas de la
Empresa.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

{12

10.

1.
12.

13.
14.
15.
16.
1%,
18.
19.
20.

21.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros fisicos y electronicos con la oportunidad requerida.

Clasificar las variables en salud a nivel de los procesos hospitalarios para generar registros de prestacion individual de
servicios en salud validos.

Proyectar la informacion de estadisticas hospitalarias e indicadores para satisfacer las necesidades de datos de clientes
internos y externos.

Organizar los diagnésticos de morbimortalidad de acuerdo a la clasificacion internacional de enfermedades para colaborar
en la generacion de un perfil de morbimortalidad confiable.

Realizar la recoleccion, clasificacion y andlisis de documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
Registrar en las bases de datos de informacion, los eventos de interés en el ambito hospitalario.

Mantener estrecha coordinacion con las diferentes unidades funcionales velando por el reporte oportuno y periédico de
la informacion estadistica.

Participar en el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades institucionales y lineamientos
establecidos

Participar en el analisis e interpretacion de la informacién relacionada con los indicadores y los informes a reportar a las
diferentes EAPB y demas Instituciones que requieran informacion.

Participar en la capacitacion permanente del personal de salud y administrativo en el diligenciamiento y cumplimiento de
procedimientos de expedicion de los certificados de nacidos vivos y de defuncion.

Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Propender por el adecuado almacenamiento, conservacion y depuracion de la informacion.

Establecer captura y reporte de datos e implementar automatizacion en el procesamiento de datos y generacion de
informes.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacién de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.
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22. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.

23. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
— Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
— Normatividad de la Gestion Documental

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

— Manejo de Bases de datos.

— Herramientas ofimaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad Técnica.
resultados Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad.

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Comunicacion efectiva Capacidad de analisis
Atencion de requerimiento Planificacién del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Desarrollo de empatia

VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Técnico profesional o tecnélogo en Estadistica, Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con
Administracion de Salud, Gestion de Calidad, o Aprobacion las funciones del cargo

del pensum académico de carrera profesional en Estadistica,
Administracion, Sistemas, Contaduria o Ingenieria de
Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

TECNICOS OPERATIVOS
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
PLANEACION Y SOGC
cODIGO 314
GRADO , 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
I.  AREA FUNCIONAL
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PLANEACION Y CALIDAD

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas en los procedimientos a cargo de Planeacion y SOGC que se requieren en la E.S.E., de acuerdo
con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido, contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad,
propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad
legal vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe inmediato.
Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas.
Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Realizar las actividades técnicas y administrativas para el desarrollo e implementacion del sistema obligatorio de la
garantia de calidad (SOGC) de la E.S.E., de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

Participar en la elaboracion y aplicacion de encuestas, fomatos y formularios relacionados con los servicios a cargo de la
E. S. E. para la recoleccion y procesamiento de datos de manera oportuna.

Registrar en los sistemas la informacion y datos de los procesos a cargo de la dependencia para el correcto funcionamiento
de los mismos de manera precisa y oportuna.

Tramitar las acciones de articulacion y cruces de informacion necesaria con las demés dependencias para la adecuada
prestacion de los servicios a cargo de la depedencia de acuerdo con las metas y politicas de la E.S.E.

Velar por el cumplimiento en la programacion de actividades destinadas al cumplimiento del Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad establecido en la E.S.E. .

Realizar las actividades encomendadas dirigidas a la sensibilizacion del personal de la Institucion sobre aspectos de
calidad, segun requerimientos y/o las necesidades diagnosticadas en las areas, para el desarrollo de la Politica Integral de
Calidad.

Participar en la implementacion de la politica de seguridad en la Entidad de acuerdo a las directrices de la politica nacional
de seguridad del paciente.

Realizar acompaiiamiento en la actualizacion y difusion de los manuales de procedimientos,

guias de atencion y protocolos de manejo.

Participar en las actividades encaminadas a la implementacion del Modelo Integral de Atencion en Salud definido para el
Departamento.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
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—  Elaboracion e implementacion de diagramas organizacionales de flujo y de procesos.
— Herramientas ofimaticas (paquete de office)
—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion
— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad Técnica
resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Planificacion del trabajo. Atencion al detalle.
Manejo eficaz y eficiente de los recursos Procedimientos de Calidad.

Aprendizaje permanente
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Técnico profesional o tecnélogo en Salud, Administracion de | Doce (12) meses de experiencia relacionada en el
Salud, Gestion de Calidad, gestion comercial, Estadistica o | sector salud.
Aprobacion del pensum académico de carrera profesional en
Administracion, Sistemas, o Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
SISTEMAS
cODIGO 314
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procedimientos que permitan garantizar la disponibilidad, funcionalidad
y operatividad de las diferentes herramientas tecnoldgicas de software, hardware y comunicaciones y demas componentes que
integran la red de informacion institucional y brindar soporte técnico a las diferentes areas y usuarios garantizando el uso eficiente;
de los recursos informaticos y su normal funcionamiento, contribuyendo a la prestacion de servicios de salud de optima calidad,
propiciando la consolidacion de una cultura de servicio humanizado y mejoramiento continuo, conforme con la normatividad legal
vigente y con el Modelo Integral de Atencion en Salud definido..

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe inmediato.

2. Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo de
la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

3. Desarrollary aplidér, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control requeridos|
para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera eficiente y oportuna.
4. Brindar atencion y orientacion a los funcionarios y usuarios, resolver consultas y contestar peticiones sobre aspectos
relacionados con la Dependencia de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales establecidas

5. Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo
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con la normatividad vigente y las indicaciones del jefe inmediato.

6. Realizarlas actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los planes,
programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

7. Elaborar informes sobre revision, mantenimiento y adecuacion del software y hardware de propiedad de la entidad de acuerdol
con las politicas establecidas.

8. Participar en la consolidacion y procesamiento de la informacion institucional con la calidad y oportunidad requerida de
conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Actualizar los paquetes de software y el hardware de conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Realizar la recuperacion y custodia de la informacion, a fin de garantizar la conservacion de los archivos de la entidad de|
acuerdo con el procedimiento establecido.

11. Determinar politicas de seguridad informética en el manejo de la informacion en la estructura de datos y en la tipologia de la
red.

12. Consolidar y procesar la informacion institucional con la calidad y oportunidad requerida de conformidad con los|
procedimientos establecidos.

13. Administrar, mantener, actualizar y vigilar la no introduccion de elementos no autorizados, tanto a la red de datos como a los|
equipos institucionales.

14. Administrar y restringir el ingreso a internet para las diferentes areas, segln las necesidades especificas.

15. Mantener actualizado el inventario de computadores de la Institucion.

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

17. Elaborar los mapas de riesgo, informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos Y,
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean requeridos
de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

18. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién, participar en las
actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del empleo
conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

20. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

— Manejo del sistema de informacién institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.

— Bases de datos relacionales.

—  Sistemas operativos Windows.

— Motores de bases de datos

~  Conocimientos de ensamble y mantenimiento de Equipos de computo.

— Redes (protocolos, mantenimiento y soporte)

—  Conocimientos en utilitarios de correo electronico.

— Manejo de Internet y pagina web.

— Sistema de Garantia de Calidad.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad Técnica.
resultados Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad.

organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio.
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VII.

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Planificacién del trabajo.
Manejo eficaz y eficiente de los recursos

Atencion al detalle.
Procedimientos de Calidad.
Aprendizaje permanente

VIl

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional o
Tecnoldgica en Nicleo Basico de Conocimiento en Ingenieria de

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

Sistemas, Telematica y Afines; o terminacion yaprobacion del
pensum académico de educacion superior en Nucleo Basico de
Conocimiento en Ingenieria en Sistemas, Teleméatica y Afines

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
TALENTO HUMANO

cODIGO 314
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas en la liquidacion de las obligaciones laborales, prestacionales, aportes patronales, parafiscales y de
seguridad social y demas emolumentos, de los servidores publicos de la E.S.E., de conformidad con las normas que regulan
la materia de manera eficiente y oportuna para contribuir al logro de los objetivos y metas de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la

dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.

4. Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

5. Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

6. Realizar los procedimientos de néminas y prestaciones sociales, que se deriven de las diferentes situaciones
administrativas de los servidores publicos de la E.S.E. de conformidad con el Régimen Salarial y Prestacional del
Departamento y directrices del jefe inmediato.

7. \Verificar reportes y soportes de las novedades de personal y realizar las liquidaciones, célculos, cuadros y proyecciones
que se requieran, para el reconocimiento de las obligaciones laborales en términos de calidad y oportunidad requeridos.

8. Ingresar en el Sistema de Liquidacion e Informacion los datos, cifras y novedades, con el fin de procesar la némina de
la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Revisar la exactitud de las cifras en los informes, liquidaciones y deméas documentos que se tramiten en la
dependencia, con eficiencia y efectividad.

10. Organizar los soportes de novedades, liquidaciones, afiliaciones, traslados de fondos y demas con el fin de garantizar el
acceso a la informacion en forma oportuna de conformidad con los criterios establecidos en la normatividad vigente.

11. Procesar las autoliquidaciones de aportes patronales y parafiscales, dentro de los términos y de conformidad con la

normatividad vigente en la materia.
12. Elaborar liquidaciones de recargos, horas extras, primas, cesantias, y demas que soliciten los funcionarios.
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

18.

20.
21.
22,
23.
24.
25.

26.

ar.

28.
29,

Realizar liquidacion de prestaciones sociales de los servidores de la E.S.E. y remitirlas a las areas de contabilidad y
tesoreria para su tramite y posterior pago.

Realizar estudio de viabilidad de descuentos por libranzas solicitados por los funcionarios publicos de la E.S.E.
Participar en la proyeccion anual de gastos de personal de planta de la vigencia siguiente.

Participar en la verificacion de la informacion registrada en el software de némina.

Actualizar periédicamente las bases de datos de los funcionarios publicos de la institucion.

Monitorear el registro, control y actualizacion del formato Unico de hoja de vida y declaracion de bienes y rentas de los
funcionarios de la E.S.E. en |a plataforma SIGEP.

Mantener actualizados los formatos y requerimientos que realice el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
relacionados con el Sistemas de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP

Actualizar periédicamente las hojas de vida en el Software Institucional.

Custodiar el patrimonio documental del Archivo del personal activo de la institucion.

Digitalizar la documentacion reportada al area de talento humano relacionada con los soportes de las hojas de vida.
Realizar el ingreso y retiro del personal de la planta de la E.S.E. en el software de némina.

Brindar en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
Sistema de Gestion documental.

Conocimiento en el Marco Legal de Pensiones.

Conocimiento en NIIF.

Conocimiento en el Decreto 2193 de 2004.

Conocimiento Aplicativo CHIP de la Contaduria General de la Nacion.

Conocimiento en liquidacién de némina y prestaciones sociales conforme a las normas vigentes al sector plblico.
Conocimiento en software contable y de némina.

Competencias ofimaticas nivel intermedio/avanzado

Normatividad de Administracion de Personal

Liquidacién de némina, aportes patronales y parafiscales.

Conocimiento en normatividad Sistemas de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Disciplina.
organizacion Responsabilidad.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
TRANSVERSALES
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Argumentacion
Resolucién y mitigacion de Problemas

Atencién al detalle

Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Capacidad de analisis.

Aprendizaje permanente

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Técnico profesional o tecnologo en Administracion de Salud,
Contable, Estadistica, salud ocupacional o Aprobacion del

pensum académico de carrera profesional en Administracion,
Sistemas o Contaduria o Ingenieria de Sistemas, Telematica.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
FACTURACION - CARTERA

cODIGO 314
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1 PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos, de acuerdo al proceso financiero asignado, para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la gestion presupuestal, contable, de tesoreria, cartera, facturacion, glosas y cuentas por pagar, de manera
eficiente y oportuna; de conformidad con las normas que regulan la materia de manera eficiente y oportuna para contribuir al
logro de los objetivos y metas de la Empresa.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

10.
1.

12.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario, resolver las peticiones, quejas, reclamos y proyectar respuesta de las peticiones derivadas de los
procesos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las
politicas de la entidad.

Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas, administrativas y financieras asignadas para la ejecucion de las funciones y en
desarrollo de los planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Colaborar en la depuracién de las cuentas por cobrar en la generacion del cierre de cartera de acuerdo con las cuentas
contables establecidas en por la Contaduria General de la Nacion.

Conciliar la informacion de los estados de cartera con las areas de Presupuesto, Contabilidad, Facturacion y Auditoria
mensualmente.

Colaborar en la conciliacion de las cuentas por cobrar por la prestacion de servicios de salud radicada y pendiente de
radicar.

Participar en la depuracion de la cartera con las diferentes Entidades Responsable de Pago por servicios no operativos.
Actualizar periédicamente el registro de la cartera en términos de radicacion, objeciones pagos y conciliaciones.
Identificar los problemas que se presentan en el flujo de la informacidén desde Admisiones y los servicios médicos hacia
facturacion y que afectan directa o indirectamente la liquidacion de las cuentas.

Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de acuerdo con las normas, derechos y deberes,
productos y servicios y segln los canales de comunicacién establecidos por la E.S.E.
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13

14.
18.

16.

1%.

18.
19.

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

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Manejo del sistema de informacién institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
Sistema de Gestion documental.

Conocimiento en migraciones, experiencia en el envio y trasmision de archivos planos TXT.

Conocimiento en Facturacion, Auditoria y Glosa

Conocimientos contables y financieros, organizacion de archivos, presentacion de informes.

Manejo de Bases de datos.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad Técnica.
resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad.

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

l. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
TRANSVERSALES
Argumentacion Atencion al detalle
Resolucion y mitigacion de Problemas Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Capacidad de anélisis.
Aprendizaje permanente

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tecnico profesional o tecnélogo Contable, Técnico en caja, Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
Administrador Hospitalario, Ingenieria, gestion comercial, funciones del cargo

Estadistica o Aprobacion del pensum académico de carrera
profesional en Administracion, Sistemas o Contaduria o
Ingenieria de Sistemas, Telematica. y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

ARCHIVO
cODIGO 314
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS
1 PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades relacionadas con la administracion y manejo del archivo,
el efectivo control, registro, distribucion y conservacion de la correspondencia que se origine y llegue a la entidad, la
salvaguarda del acervo documental administrativo de la entidad, de conformidad con las normas que regulan la materia, de
manera eficiente y oportuna para contribuir al logro de los objetivos y metas de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.
12.

13.

14,
15.
16.

17.

18.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Disefiar el plan institucional de archivos — PINAR alineado con el Plan Estratégico Institucional y normatividad vigente, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y metodologias
establecidas

Disefiar y desarrollar procesos de conservacion y clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los documentos
conforme con los procedimientos establecidos.

Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacion y distribucién de correspondencia garantizando la reserva de
la misma.

Responder por la recepcion, registro, distribucion archivo de la documentacion y correspondencia que se origine o ingrese
al area.

Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros fisicos y electronicos con la oportunidad requerida.

Planear, programar y controlar las labores de los auxiliares del proceso de archivo y correspondencia para el reparto de
la correspondencia, conforme a los programas previamente establecidos

Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices de carécter operativo en los procesos
relacionados con el archivo y correspondencia y la recepcion, distribucion y conservacion de la documentacion
institucional.

Tramitar y custodiar las historias clinicas a los usuarios de la E.S.E., de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad y asegurar la custodia de la informacién de los documentos del
archivo administrativo.

Proponer los cambios y medidas que se considere convenientes para el mejoramiento de métodos y sistemas que
permitan optimizar la prestacion de los servicios del proceso de Gestién Documental.

Elaborar comunicaciones oficiales como: comprobantes de entrega de correo, novedades de personal de archivo,
certificaciones, memorandos, recordatorios, actas, y consolidados de contratos con empresas de correo entre otras
comunicaciones.

Organizar, dirigir y supervisar los trabajos relacionados con las copias de seguridad de la documentacién para la
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19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.
29.

conservacion o consulta.

Organizar y dirigir las técnicas de restauracion mas apropiadas para cada tipo de soporte documental y, ejecutar aquellas
técnicas que requieran una manipulacion méas especializada.

Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar su conservacion y adecuado manejo.
Efectuar labores de valoracion documental y traslado de documentacion para conservacion y descarte.

Determinar los criterios de gestion documental electronica y administracion de archivos de acuerdo con la normatividad
y estandares.

Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base en necesidades y requerimientos de las
instituciones y ciudadanos

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacién institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de |a Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.
Normatividad de la Gestién Documental

Normas 1SO 9000.

Funcion Archivistica y Gestion Documental segun el Archivo General de la Nacion

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

Manejo de Bases de datos.

Herramientas ofiméaticas (paquete de office)

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Orientacion Confiabilidad Técnica.
a resultados Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con Responsabilidad.

la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Comunicacién efectiva Capacidad de analisis

Atencion al detalle Planificacion del Trabajo

Atencion de requerimiento. Gestion de procedimientos de calidad

Desarrollo de empatia

VIl COMPETENCIAS DE ARCHIVISTICA

Manejo de la Informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Técnico profesional o tecnologo en Archivistica o Gestion
Documental, Estadistica o Aprobacién del pensum
academico de carrera profesional en Archivistica,
Bibliotecologia, Gestion de la Informacion Digital, Ciencias
de la Informacién. y afines.

Tarjeta 0 matricula de archivista o certificado de inscripcion
en el registro unico profesional segin sea el caso,
expedido por el Colegio Colombiano de Archivista.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
SUMINISTROS
coDIGO 314
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FISICOS Y ADMINISTRATIVOS
1 PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en la gestion y suministro de los servicios, recursos fisicos y bienes necesarios para el
normal funcionamiento de los puntos de Atencion y/o Servicios de la E.S.E., de conformidad con las normas que regulan la
materia, de manera eficiente y oportuna para contribuir al logro de los objetivos y metas de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de |a
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el &mbito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas, administrativas y financieras asignadas para la ejecucion de las funciones y en
desarrollo de los planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Adelantar las actividades técnicas requeridas para la elaborar y seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones de conformidad con las politicas y necesidades de la Entidad.

Adelantar los tramites para el garantizar el abastecimiento requerido por el Aimacén y Farmacia acatando las politicas,
procedimientos y normatividad legal pertinente

Mantener los inventarios en los niveles ptimos de existencia de acuerdo con las exigencias procedimentales y legales
de la Institucion.

Preparar la informacion requerida para realizar la adquisicion, actualizacion y solucion a las necesidades de recursos
fisicos, medicamentos, insumos hospitalarios y de servicios generales de acuerdo a directrices y politicas de la E.S.E.
Responder por la actualizacion permanente del directorio o Kardex de proveedores en cuanto a datos generales,
cumplimiento, garantias, descuentos y demas variables que permitan evaluar la calidad del producto.

Participar en la elaboracion de los contratos, ordenes de compra, érdenes de servicio y deméas documentos de la
Dependencia conforme a las atribuciones y procedimientos establecidos.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

10.

11.

12,
13.
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14.

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién, participar en

las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

15.

correcta ejecucion.
16.
17.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia
— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normas y manejo de almacén e inventarios.
—  Administracion de Recursos.
— Manuales de procesos y procedimientos.

—  Gestion de Proyectos.
— Herramientas ofimaticas (paquete de office)
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestién -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.

Normatividad en Activos Fijos, Inventarios y Gestion de Suministros.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacién Confiabilidad Técnica.

a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con
la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Disciplina.
Responsabilidad.

VI,

COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Resolucion y mitigacién de Problemas

Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de Calidad
Desarrollo de empatia

VIll.  REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Técnico profesional o tecnélogo en Administracion de
Salud, Administracién de Suministros o Aprobacion del
pensum académico de carrera profesional en
Administracion, Administracion Hospitalaria, o Ingenieria
industrial y afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
funciones del cargo

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

MANTENIMIENTO

cODIGO 314
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
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NATURALEZA DEL CARGO | CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos tecnicos en el desarrollo y evaluacion de las actividades necesarias para asegurar la consecucion,
mantenimiento y disponibilidad de los recursos fisicos, que permitan garantizar la adecuada y oportuna gestion de las
actividades, procesos, programas y proyectos, en cumplimiento de las politicas para la gestion de la infraestructura de las
diferentes areas de la E.S.E., con calidad, eficiencia y oportunidad de manera que permitan el cumplimiento de la misién
institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Participar en la elaboracion del presupuesto de los insumos necesarios para la prestacion de servicios administrativos y
asistenciales y los informes periddicos del estado presupuestal de la dependencia con relacion a la adquisicion de bienes
y Servicios.

Participar en la recepcion, revision, entrega, funcionamiento y capacitacion del funcionamiento de los equipamientos
biomédicos, repuestos y accesorios.

Participar en la elaboracion de las especificaciones técnicas en los términos de referencia que se elaboren para la
adquisicion de equipos biomédicos, repuestos, accesorios e insumos necesarios para el correcto funcionamiento de los
mismos Yy participar en la posterior evaluacion técnica de las propuestas recibidas.

Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos biomédicos de la E.S.E. para la adecuada prestacion de los
servicios de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales.

Colaborar en la actualizacién permanentemente del inventario y las hojas de vida de los equipos biomédicos.

Revisar y conocer los conceptos técnicos emitidos por terceros sobre el mantenimiento y la baja de los equipos
biomédicos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la institucion.

Participar en la verificacion de funcionamiento y mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de generacion de
oxigeno y el sistema de aire medicinal.

Colaborar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento preventivo, y de calibracion de equipos biomédicos de la
institucion.

Solicitar, recibir, registrar y verificar que los bienes y elementos adquiridos correspondan a las especificaciones técnicas
y de calidad definidas y ubicarlos, custodiarlos o distribuirlos de acuerdo con las técnicas y procedimientos establecidos.
Participar en la elaboracién de los contratos, érdenes de compra, 6rdenes de servicio y demas documentos de la
Dependencia conforme a las atribuciones y procedimientos establecidos.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacién institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia
Funciones y Estructura de la Entidad.
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— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

— Manejo del sistema de informacién institucional y de las herramientas de seguimiento y control del Estado.

— Normas y procedimientos de Gestion de recursos fisicos.

—  Administracion de Recursos.

— Normatividad en Mantenimiento e Infraestructura, Tecnologia Biomédica, Activos Fijos e Inventarios y Gestion de
Suministros.

—  Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y Politicas de Gestion y Desempefio.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacién a Confiabilidad Técnica.
resultados Disciplina.
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad.

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Capacidad de analisis Planificacion del trabajo
Gestion de procedimientos de Calidad

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Técnico profesional o tecnélogo en Mantenimiento de equipos Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
biomédicos, o Aprobacion del pensum académico de carrera funciones del cargo

profesional en Ingenieria industrial o biomédica y afines.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

SERVICIOS GENERALES
cODIGO 314
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FISICOS Y ADMINISTRATIVOS
Iil, PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo y evaluacion de las actividades necesarias para asegurar el desarrollo de las
funciones operativas, de mantenimiento y seguridad encaminadas a la preservacion y cuidado de las instalaciones de la
E.S.E., garantizando el cumplimiento de las normas y requisitos en el proceso de aseo, limpieza y desinfeccion de areas y
superficies, de las diferentes &reas de la E.S.E., con calidad, eficiencia y oportunidad de manera que permitan el
cumplimiento de la misién institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir tecnicamente en la elaboracién, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,

programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
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10.
11.
12.
13
14.

18,

16.
17.
18.

19.
20.

21,
22.
23.
24,

25.

26.

27,
28.

de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Participar en la elaboracion del presupuesto de los insumos necesarios para la prestacion de servicios administrativos y
asistenciales y los informes periddicos del estado presupuestal de la dependencia con relacion a la adquisicion de bienes
y Servicios.

Orientar las politicas de administracion y manejo racional de los recursos garantizando la calidad en la prestacion de los
servicios generales.

Coordinar con el &rea Administrativa y de recursos fisicos, la prestacion de los servicios de aseo, vigilancia, lavanderia,
cocina y demas actividades de servicios generales de la E.S.E.

Preparar las directrices para la realizacion de la limpieza y desinfeccion de las areas administrativas y asistenciales de
acuerdo al protocolo de aseo definido por la institucion.

Estandarizar los procesos de limpieza y desinfeccion hospitalaria

Velar por el uso adecuado y racional de los recursos naturales agua y energia

Fortalecer en la institucion una politica de trabajo en un ambiente limpio.

Optimizar los recursos institucionales existentes en limpieza y desinfeccion, preservando los principios de costo —
eficiencia en la atencion

Velar por la adecuada prestacion de los servicios generales, aseo, vigilancia, lavanderia, cocina, elaborando la planeacion
de las contrataciones que deba realizar la institucion para garantizar la adecuada prestacion del servicio.

Orientar las acciones requeridas para la recoleccion y disposicion adecuada de los residuos ordinarios, reciclables y
biologicos de acuerdo a la normatividad aplicable al proceso y las directrices institucionales definidas para el mismo
contribuyendo a la disminucién del impacto ambiental.

Velar por la adecuada utilizacion de los elementos de proteccion personal en el desarrollo de su trabajo procurando el
autocuidado y la disminucion de los riesgos ocupacionales de los clientes internos y externos de la institucion.

Velar por el adecuado almacenamiento y manipulacion de productos quimicos siguiendo las instrucciones del programa
de Manejo de sustancias quimicas.

Velar por el cuidado de los utensilios de trabajo e insumos requeridos y solicitar oportunamente su reposicion garantizando
la prestacion oportuna del servicio.

Hacer seguimiento al diligenciamiento de los registros de verificacion de aseo y desinfeccion de las diferentes areas.
Reportar oportunamente al superior inmediato los dafios o deterioro que presente la infraestructura fisica y/o equipos del
servicio en el que se encuentre.

Velar por la adecuada produccion, almacenamiento y distribucién de alimentos, de manera que se brinde un servicio
adecuado y oportuno a los pacientes

Participar en la elaboracion de los contratos, ¢rdenes de compra, ordenes de servicio y demas documentos de la
Dependencia conforme a las atribuciones y procedimientos establecidos.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacién institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.
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—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

— Normas y manejo de personal

— Reglamento Sanitarito Internacional

— Ley 09 de 1979 “Por la cual se dictan medidas sanitarias”

— Ley 156 de 1999, "Por la cual se establecen normas que regulan la proteccion de la Salud Publica”

—  Resolucion 3100 de 2019. Que define los procedimientos y condiciones de inscripcion de los prestadores de servicios de
salud y de habilitacion de los servicios de salud

— Normas y disposiciones relacionadas con limpieza y desinfeccion de areas hospitalarias

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad Técnica.
resultados Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad.
organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Capacidad de analisis Atencion al detalle.
Planificacién del trabajo. Procedimientos de Calidad.

Manejo eficaz y eficiente de los recursos

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Técnico profesional o tecnélogo en Administracion de Salud, Doce (12) meses de experiencia relacionada con las
Administracion de Suministros o Aprobacion del pensum funciones del cargo

académico de carrera profesional en Administracion,
Administracion Hospitalaria, o Ingenieria industrial y afines.

TECNICO AREA SALUD
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA SALUD
CITO - HISTOTECNOLOGO
cODIGO 323
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il.  AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de histo-tecnologia, citologias vaginales,
fluidos corporales y de aspiracion con aguja fina, previa preparacion cito tecnologica y emitir diagnosticos, contribuyendo a
la prestacion de los servicios de salud con criterios de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad,
humanizacion y calidez, de conformidad con las normas legales vigentes, en términos de calidad y oportunidad que se
requieren en la E.S.E. para contribuir al logro de los objetivos y metas de la Empresa.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacién, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
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10.
11.

12.

13.
14.

1.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Realizar los procesos tecnicos en la ejecucion de actividades en la prestacion de servicios de salud a cargo de la
Dependencia segun su especialidad y de acuerdo con las metas y objetivos del modelo integral de atencién en salud.
Preparar y esterilizar el material, equipos e instrumental necesario para la realizacion de los estudios permitiendo la
realizacion de un diagnostico claro y oportuno de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

Atender e informar al usuario sobre la realizacion de los procedimientos a cargo de la dependencia de manera respetuosa,
completa y oportuna.

Recibir y registrar el material recolectado en el servicio asignado, verificando los datos de identificacion de la orden médica
de las muestras a procesar de manera responsable y oportuna.

Clasificar, analizar y diagnosticar muestras de las diferentes cavidades y érganos corporales para estudio citologico
Realizar los procesos relacionados con los estudios, analisis y tamizajes de acuerdo con su ambito de competencia, area
del conocimiento y normatividad aplicable.

Realizar lectura microscopica de placas, interpretando los resultados, revisando con el médico patélogo los extendidos
anormales y aquellos otros que se requieran investigar.

Realizar la preparacion y tincion de las laminillas de estudios citolégicos.

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

Verificar la entrega de los resultados de los procedimientos efectuados de manera reservada y oportuna.

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

Coordinar las acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento relacionadas con los equipos, instrumentos,
accesorios, aparatos e instalaciones del area, optimizando y haciendo uso racional de los mismos.

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

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Técnicas actuales de cito-histo tecnologia.

Conocimiento en muestras, procesador de tejidos y trenes de tincion.

Conocimiento en proceso de patologia

Guias de manejo.
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—  Normas basicas de calidad, de control de laboratorios, de registro y archivo entre otras.
—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad
resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Técnico profesional o tecndlogo en Titulo de formacion técnica | Doce (12) meses de experiencia relacionada en el
profesional o tecnologia en Cito Histologia del nucleo basico | sector salud.
del conocimiento de Bacteriologia.

Certificado de registro o inscripcin ante el ente competente.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD
RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS
cODIGO 323
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
II. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos y procedimientos de apoyo relacionadas con los estudios de
imagenologia y tomografia axial computarizada, contribuyendo a la prestacion de los servicios de salud con criterios de
accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad, humanizacion y calidez, de conformidad con las normas
legales vigentes, en términos de calidad y oportunidad que se requieren en la E.S.E. para contribuir al logro de los objetivos
y metas de la Empresa.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacién, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control

requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucién de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Realizar los procesos técnicos en la ejecucion de actividades en la prestacion de servicios de salud a cargo de la
Dependencia segln su especialidad y de acuerdo con las metas y objetivos del modelo integral de atencién en salud.
Recibir 6rdenes medicas de solicitud de estudios radioldgicos, agendar citas y realizar cargos de facturacién en el
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22,

23.

24,

25,
26.

sistema de informacion.

Preparar los materiales, elementos, equipos, medios de contraste para los estudios radiologicos, practicas y pruebas
especificas, de acuerdo con las normas de higiene, seguridad y salud en el trabajo, los protocolos y procedimientos
aplicables.

Diligenciar y explicar consentimiento informado a los pacientes, cuando sea necesario la aplicacion en la realizacion de
estudios que se administre medio de contraste.

Informar y proteger adecuadamente a los usuarios de los riesgos circundantes dentro del area a fin de evitarles
radiaciones innecesarias.

Realizar estudios radiologicos en camaras y/o portatiles de acuerdo a las solicitudes médicas, con calidad, eficiencia y
oportunidad; cumpliendo los criterios éticos de la profesion; aplicando los protocolos, procedimientos, instructivos,
manuales y los registros propios del servicio.

Administrar medio de contraste a los pacientes que lo requieran segln solicitud médica y protocolo del estudio
radiologico.

Realizar los registros en la Historia Clinica segun el estado del paciente, los procedimientos realizados y la conducta
tomada en concordancia con la normatividad respectiva.

Realizar control de calidad a las Imégenes Diagnésticas e implementar acciones correctivas y de mejoramiento que
garanticen los criterios Optimos y permitan emitir resultados que orienten al diagnéstico, prevencion, control y
seguimiento de la enfermedad.

Realizar limpieza diaria de los equipos, asi como la respectiva desinfeccion en la atencién entre paciente y paciente.
Cumplir con el cuidado, mantenimiento, calibracién y asepsia de los equipos médicos del

servicio.

Efectuar los estudios diagnosticos solicitados por las areas autorizadas para hacerlo de conformidad con los manuales
y procedimientos establecidos por la institucion.

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre bioseguridad velando por la proteccion radiologica, conforme a los criterios
establecidos en la normatividad vigente sobre la materia.

Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los registros, documentos e informes que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos y las herramientas tecnologicas
dispuestas por la Institucion.

Velar por la adecuada utilizacion de los elementos de proteccion personal en el desarrollo de su trabajo procurando el
autocuidado y la disminucion de los riesgos ocupacionales de los clientes internos y externos de la institucion.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y deméas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Atencion al usuario.

Técnicas y procedimientos en radiologia.

Normas de Bioseguridad.

Procedimientos de asepsia y antisepsia.

Normas de Bioseguridad y de control a exposicion a radiaciones ionizantes.
Herramientas ofimaticas (paquete de office).

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
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— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad
resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad

organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica en | Doce (12) meses de experiencia relacionada en el
Radiologia e Imégenes Diagnosticas, del nucleo basico del | sector salud.
conocimientode Medicina.

Registro de inscripcion ante el ente competente y Carné de
Proteccion Radioldgica vigente.

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA SALUD
REGENTE DE FARMACIA
cODIGO 323
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS DOS (2)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
I.  AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas de apoyo a los procesos y procedimientos de abastecimiento, almacenamiento y
dispensacion de medicamentos y elementos de farmacia, contribuyendo a la prestacion de los servicios de salud con criterios
de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad, humanizacion y calidez, de conformidad con las normas
legales vigentes, en términos de calidad y oportunidad que se requieren en la E.S.E. para contribuir al logro de los objetivos
y metas de la Empresa.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

2. Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

3. Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.

4. Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

5. Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucién de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

6. Realizar los procesos técnicos en la ejecucion de actividades en la prestacion de servicios de salud a cargo de la
Dependencia segun su especialidad y de acuerdo con las metas y objetivos del modelo integral de atencion en salud.

7. Participar en las labores de abastecimiento, almacenamiento, dispensacion y registro en el sistema de informacién los
medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oportuna.

8. Responder por el manejo de los medicamentos y material quirirgico que ingresen a la farmacia y en especial los
medicamentos de control oficial.

9. Verificar al momento de la entrega, las especificaciones de los medicamentos y elementos de acuerdo con la prescripcion
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meédica, ordenes de pedido de los servicios de salud y disposiciones legales.

10. Vigilar, controlar e informar al superior inmediato la fecha de caducidad de los medicamentos, con el fin de asegurar la
entrega en términos de calidad.

11. Participar en la realizacion de los inventarios periodicos de existencias de medicamentos y elementos de farmacia y el
adecuado control de los mismos con la calidad y oportunidad requerida.

12. Diligenciary tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, con calidad y oportunidad,
para la adecuada prestacion del servicio.

13. Registrar y controlar, los procesos a su cargo, en los sistemas de informacion y bases de datos de la dependencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

14. Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.

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

16. Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.

17. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.

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

19. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

20. Las demés que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

—  Sistema Integrado de Gestion.

—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

—  Conocimiento en almacenamiento técnico de medicamentos y dispositivos médicos, manejo de cadena de frio.

— Dispensacion y almacenamiento de medicamentos

— Conocimiento y aplicacion de indicador de rotacion de inventarios, punto de reposicion de inventarios, nivel maximo y
minimo de inventarios.

—  Conocimiento en dispositivos médicos

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

—  Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

—  Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

—  Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a Manejo de la informacion
resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Colaboracion
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo en Regente de Farmacia. Doce (12) meses de experiencia relacionada en el
sector salud.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

TECNICO OPERATIVO ASISTENCIAL
CODIGO 314
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GRADO 6
NUMERO DE CARGOS CUATRO (4)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos técnicos en la realizacion de acciones encaminadas a la promocion, prevencion, deteccion temprana
y rehabilitacién, a los usuarios de la E.S.E., contribuyendo a la prestacion de los servicios de salud con criterios de
accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad, humanizacién y calidez, de conformidad con las normas
legales vigentes, en términos de calidad y oportunidad que se requieren en la E.S.E. para contribuir al logro de los objetivos
y metas de la Empresa.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.

18.

Asistir tecnicamente en la elaboracion, socializacion, implementacion, sostenibilidad y mejora continua de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente e indicaciones del jefe
inmediato.

Verificar y prestar asistencia técnica en el cumplimiento y desarrollo de las actividades, procesos y procedimientos a cargo
de la dependencia de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

Atender al usuario y proyectar respuesta de las peticiones, quejas y reclamos derivadas de los procesos a cargo de la
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente, las indicaciones del jefe inmediato y las politicas de la entidad.
Desarrollar y aplicar, de acuerdo con el ambito de su competencia y area de conocimiento, mecanismos de control
requeridos para el adecuado funcionamiento de los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia de manera
eficiente y oportuna.

Realizar las actividades técnicas y administrativas asignadas para la ejecucion de las funciones y en desarrollo de los
planes, programas y proyectos que desarrolle la dependencia.

Realizar los procesos técnicos en la ejecucion de actividades en la prestacion de servicios de salud a cargo de la
Dependencia segln su especialidad y de acuerdo con las metas y objetivos del modelo integarl de atencion en salud.
Participar técnicamente en el desarrollo de las actividades intra y extramurales a cargo de la Dependencia a la que se
encuentre asignado, de acuerdo con los planes, programas y proyectos establecidos.

Ejecutar los procesos y porcedimientos de acuerdo con el ambito de su competencia y area del conocmiento en la
realizacion de las actividades dirigidas a la promocion, prevencién, tratamiento y rehabilitacion de la salud de los pacientes
de acuerdo con de la Dependencia a la que se encuentre asignado y la normatividad vigente.

Realizar la promocion, orientacion y participacion de la familia, la comunidad y demas entornos sociales involucrados en
el manejo de los pacientes a fin de propiciar la conformacion de grupos que favorezcan el mejoramiento de la calidad de
vida.

Realizar la evaluacion de los programas ofrecidos a la comunidad con eficiencia y eficacia junto con el equipo de salud
definiendo la conducta para mejorara el servicio.

Desarrollar estudios técnicos relacionados con las necesidades del servicio en materia de demanda, oferta, procesos y
resultados.

Preparar e informar al usuario sobre la realizacion de los procesos terapéuticos a cargo de la dependencia e indagar
sobre los antecedentes clinicos permitiendo la adecuada resefia del estado de salud de manera completa y oportuna.
Registrar en el sistema de informacion los datos de la historia clinica, los soportes y demas datos de los procesos a cargo
de la dependencia, segun los estandares establecidos, de manera precisa y oportuna.

Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de los procesos a cargo de la dependencia de acuerdo
con el sistema de gestion documental.

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

Velar por la adecuada utilizacion de los elementos de proteccion personal en el desarrollo de su trabajo procurando el
autocuidado y la disminucién de los riesgos ocupacionales de los clientes internos y externos de la institucion.

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

Elaborar los mapas de riesgo, Informes, estudios, indicadores, estadisticas, evaluaciones, actualizacion de procesos y
procedimientos, actos administrativos, documentos, certificados, constancias, registros y demas datos que sean
requeridos de acuerdo con las atribuciones asignadas a la dependencia y el sistema de informacion institucional.
Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo conforme a las normas, técnicas, procesos y procedimientos establecidos.
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20. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.
21. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
22. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—  Constitucion politica de Colombia

—  Funciones y Estructura de la Entidad.
—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
—  Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
—  Sistema Integrado de Gestion.
—  Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempeiio.
-~ Modelo Integral de Atencion en Salud
— Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.
- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.
—  Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Herramientas ofimaticas (paquete de office)
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion
— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Orientacion a Confiabilidad Técnica.

resultados Disciplina.

Orientacion al usuario y al ciudadano Compromiso con la Responsabilidad.

organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
Capacidad de anélisis Atencion al detalle.
Planificacion del trabajo. Procedimientos de Calidad.

Desarrollo de empatia

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Técnico profesional o tecnélogo en Administracion de Salud Doce (12) meses de experiencia relacionada con las

Certificado de inscripcion o registro expedido por el ente

funciones del cargo

competente.
ASISTENCIAL
ASISTENCIAL ADMINISTRATIVO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
cODIGO 425
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS TRES (3)
DEPENDENCIA . DESPACHO DEL GERENTE
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA CIENTIFICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE - SUBGERENTES.
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL
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GERENCIA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SUBGERENCIA CIENTIFICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas en la Dependencia orientadas a brindar apoyo de forma adecuada con criterios de
confidencialidad, oportunidad y responsabilidad, participando en la prestacién de un servicio integral y de calidad al cliente
interno y externo, con el fin de satisfacer sus expectativas en cumplimiento de la mision y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.
12,

13.
14.

15.
16.

‘ 17.

18.

19.
20.

Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las
actividades de la dependencia y la organizacion de las agendas de trabajo del superior inmediato.

Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o telefonicamente en la gestion de trémites administrativos,
brindando informacion clara y oportuna de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar
las soluciones correspondientes.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados
con los asuntos de competencia de la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestién Documental.

Llevar el registro y control del correo electronico, de los sistemas de informacion y bases de

datos que se manejen en la dependencia, de manera eficiente y oportuna teniendo en cuenta las directrices establecidas
y el procedimiento normativo.

Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y deméas documentos, para que se expidan de
acuerdo con las atribuciones de la E.S.E. y los canales de comunicacion establecidos.

Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion de documentos e informes segun los
lineamientos y el Sistema de Informacion establecidos.

Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos del superior inmediato atendiendo los tiempos
y protocolos establecidos.

Fijar las entrevistas autorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes de los
usuarios y los tiempos establecidos.

Organizar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones y procedimientos determinados por el
superior inmediato.

Elaborar y transcribir las actas de reuniones, oficios y otros documentos que se generen en la dependencia.

Realizar la recoleccion, clasificacion y analisis de documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter asistencial, técnico y administrativo y responder por la exactitud
de los mismos.

Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas de conformidad con las
tablas de retenciéon documental que apliquen a la dependencia.

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

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

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo y de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempeio.
Normas protocolarias y de atencién al usuario

Sistema de Gestion documental institucional

Normas de oficina de ICONTEC.

Normas y técnicas de archivo

Manejo de Herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y correo electronico.

FO-AP-GD-05 V- 02 Pag. 145 de
165 v o




Péagina 146 de 165: “Continuacién del Acuerdo No. 010 de 2020 “Por medio de la cual se adopta el manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de planta de personal de la Empresa social
del Estado (ESE) Hospital Departamental De San Andrés, Providencia Y Santa Catalina”

— Manejo de equipos de oficina.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Regimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Certificado de Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
cursos en sistemas con una duracion minima de 60 horas.
Conocimientos en manejo de archivo y correspondencia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

GERENCIA - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CONTROL INTERNO (1)
JURIDICA (1)

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1)
PARTICIPACION SOCIAL (1)
PLANEACION Y CALIDAD (1)

RECURSOS HUMANOS (1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas en la Dependencia orientadas a brindar apoyo de forma adecuada con criterios de
confidencialidad, oportunidad y responsabilidad, participando en la prestacion de un servicio integral y de calidad al cliente
interno y externo, con el fin de satisfacer sus expectativas en cumplimiento de la mision y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1x

Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades de la dependencia y la organizacion de las agendas de trabajo del superior inmediato.

2. Atender y orientar a los usuarios y piblico en general personal o telefonicamente en la gestion de tramites administrativos,
brindando informacién clara y oportuna de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar
las soluciones correspondientes.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados
con los asuntos de competencia de la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestién Documental.

5. Llevar el registro y control del correo electronico, de los sistemas de informacion y bases de
datos que se manejen en la dependencia, de manera eficiente y oportuna teniendo en cuenta las directrices establecidas
y el procedimiento normativo.

6. Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y demas documentos, para que se expidan de

acuerdo con las atribuciones de la E.S.E. y los canales de comunicacion establecidos.
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10.

1.
12.

13,
14,
15,
16

17.
" las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del

18.
" correcta ejecucion.
19.
20.

Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion de documentos e informes segun los
lineamientos y el Sistema de Informacion establecidos.

Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos del superior inmediato atendiendo los tiempos
y protocolos establecidos.

Fijar las entrevistas autorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes de los
usuarios y los tiempos establecidos.

Organizar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones y procedimientos determinados por el
superior inmediato.

Elaborar y transcribir las actas de reuniones, oficios y otros documentos que se generen en la dependencia.

Realizar la recoleccion, clasificacion y analisis de documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter asistencial, técnico y administrativo y responder por la exactitud
de los mismos.

Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.

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

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

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en

empleo y de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes
Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Normas protocolarias y de atencion al usuario

Sistema de Gestion documental institucional

i Normas de oficina de ICONTEC.

Normas y técnicas de archivo

Manejo de Herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y correo electronico.
Manejo de equipos de oficina.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales
.Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Conocimiento en sistemas y en manejo de archivo y
correspondencia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

b
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS VEINTINUEVE (29)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
I. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - FINANCIERA
Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas de apoyo necesarias para prestar una eficiente atencion a los usuarios de los servicios que
presta la E.S.E. tales como admision, filtro y programacion de citas, con criterios de accesibilidad, oportunidad, pertinencia,
seguridad, continuidad y calidez, orientadas a la prestacion de un servicio integral y de calidad al cliente interno y externo,
con el fin de satisfacer sus expectativas en cumplimiento de la misién y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenar labores de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades a
.- cargo de la dependencia a la que se encuentre asignado.
2 Atender y orientar a los usuarios y publico en general en la gestion de tramites administrativos, brindando informacion®
claray oportuna de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.
3. Brindar Informacion del producto o servicio conforme a los requerimientos del usuario de forma clara, precisa, trato
humanizado acerca de los tramites necesarios para solicitar la autorizacion de servicios y la facturacion por la prestacion
. de los mismos.
4, Realizar las actividades relativas al proceso de admision - filtro de pacientes, para asegurar que los usuarios sean
' atendidos en el momento oportuno y de manera eficaz.
5:* Realizar el proceso integral de programacion de citas, con el fin de asegurar una atencion oportuna y de calidad a todos
" los usuarios que soliciten los servicios de la E.S.E.
6. Orientar a los usuarios en relacion con los procedimientos de remision, autorizaciones, medicamentos y preparacion
medica de manera clara, respetosa y completa.
7. Aplicar la normativa vigente relacionada con el SGSSS, en su desempefio, y en el proceso de Admisiones, facturacion
.. de servicios, y orientacion para la atencion garantizando la calidad y oportunidad en cada uno de los procesos en que
"+ participa.
8. Recibir al usuario efectuando la respectiva comprobacion de derechos contractuales e identificando el ente pagador, con
el fin de efectuar una adecuada prestacion de los servicios.
9. Analizar el tipo de aseguramiento de los usuarios con el fin facilitar el tramite y clasificacion requerida para su acceso a -
~los servicios de acuerdo con las politicas del sector y el Modelo Integral de Atencion en Salud.
10. Revisar los cargos de atencion clinica del paciente, realizar los ajustes correspondientes a la cuenta en caso de ser
necesario, determinar copagos, imprimir la factura, y hacer firmar por el paciente o acompafiante.
11. Realizar la Admision administrativa del paciente con calidad y oportunidad acorde a la normatividad vigente y a los
~ resultados de la verificacion del aseguramiento.
12. Realizar los tramites relativos a los ingresos, egresos de pacientes, con el fin de establecer el censo diario y determinar
la disponibilidad de camas.
13. Participar en la consolidacion de informacion para su analisis, procesamiento y célculo de indicadores estadlstlcos
- requeridos en la dependencia, con calidad y oportunidad.
14. Registrar y controlar, los procesos a su cargo, en los sistemas de informacion y bases de datos de la dependencia, de
'~ conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.
15. Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de tas actividades realizadas, de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.
16. Realizar la recoleccion, clasificacion y andlisis de documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
- competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.
17.. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter asistencial, técnico y administrativo y responder por la exactitud
" de los mismos.
18. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.
19. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas al area y el sistema de
informacién institucional.
20. Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
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correcta ejecucion.

las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo y de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes
21. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

22. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
23. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normas protocolarias y de atencion al usuario
— Sistema de Gestion documental institucional
— Normas y técnicas de archivo

— Bases estadisticas.
— Manejo de equipos de oficina.

— Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempeio.

— Manejo de Herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y correo electronico.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

equipo Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Aprendizaje continuo Trabajo en Colaboracién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Certificado de
cursos en sistemas con una duracién minima de 60 horas o
nivel de inglés/creole basico.

Conocimientos en manejo de archivo y correspondencia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS DOCE (12)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA (2)
RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS (3)
SUBGERENCIA CIENTIFICA (7)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas en la Dependencia orientadas a brindar apoyo de forma adecuada con criterios de
confidencialidad, oportunidad y responsabilidad, participando en la prestacion de un servicio integral y de calidad al cliente
interno y externo, con el fin de satisfacer sus expectativas en cumplimiento de la misién y objetivos de la Institucion.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

s
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Desempeiiar labores de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades de la dependencia y la organizacion de las agendas de trabajo del superior inmediato.

Atender y orientar a los usuarios y pblico en general personal o telefonicamente en la gestion de tramites administrativos,
brindando informacién clara y oportuna de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar
las soluciones correspondientes.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados
con los asuntos de competencia de la Dependencia conforme a los protocolos y Sistema de Gestion Documental.

Llevar el registro y control del correo electronico, de los sistemas de informacion y bases de

datos que se manejen en la dependencia, de manera eficiente y oportuna teniendo en cuenta las directrices establecidas
y el procedimiento normativo.

Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y demas documentos, para que se expidan de
acuerdo con las atribuciones de la E.S.E. y los canales de comunicacion establecidos.

Colaborar con el personal de la Dependencia en la trascripcion y presentacion de documentos e informes segn los
lineamientos y el Sistema de Informacién establecidos.

Organizar la agenda de trabajo y recordar oportunamente los compromisos del superior inmediato atendiendo los tiempos
y protocolos establecidos.

Fijar las entrevistas autorizadas por el Superior Inmediato de acuerdo con las necesidades, derechos y deberes de los
usuarios y los tiempos establecidos.

Organizar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones y procedimientos determinados por el
superior inmediato.

Elaborar y transcribir las actas de reuniones, oficios y otros documentos que se generen en la dependencia.

Realizar la recoleccion, clasificacion y analisis de documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter asistencial, técnico y administrativo y responder por la exactitud
de los mismos.

Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.

Brindar en el proceso de atencidn al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.

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

Conocer, implementar y cumplir las disposiciones para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, participar en
las actividades que se programen y preparar los informes que le sean solicitados, de conformidad con la naturaleza del
empleo y de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
Normas protocolarias y de atencion al usuario

Sistema de Gestion documental institucional

Normas de oficina de ICONTEC.

Normas y técnicas de archivo

Manejo de Herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y correo electronico.
Manejo de equipos de oficina.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y Certificado de No requerida

cursos en sistemas con una duracién minima de 60 horas y
conocimientos en manejo de archivo y correspondencia.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL OPERATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR
cODIGO 480
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS CINCO (5)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
II.AREA FUNCIONAL:
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FiSICOS Y ADMINISTRATIVOS
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccién en el transporte de pacientes y equipos de la E.S.E., de manera eficiente y oportuna,
orientadas a brindar apoyo con criterios de oportunidad y responsabilidad, participando en la prestacién de un servicio
integral y de calidad a los usuarios, con el fin de satisfacer sus expectativas en cumplimiento de la misién y objetivos de la

Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

Desempeniar labores asignadas, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la Empresa.
Atender y orientar a los usuarios en la gestion de los tramites administrativos, brindando informacién clara y oportuna de
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

Atender a los usuarios de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y buscar las soluciones correspondientes.
Recibir, revisar, y controlar los documentos y elementos, relacionados con los asuntos de competencia de la labor
encomendada conforme a los protocolos establecidos.

Conducir el vehiculo a su cargo de acuerdo con el itinerario, horarios y servicios que le sean asignados con calidad y
oportunidad.

Transportar personal, muestras, suministros, equipos, materiales y documentos a los sitios encomendados de acuerdo
con las necesidades de la dependencia asignada.

Cumplir con las normas establecidas por la autoridad de transito para la conduccion de vehiculos, segun los parametros
de seguridad y normatividad de transito vigente.

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos, equipos de seguridad y de carretera y
demas certificados vigentes, de conformidad con las normas vigentes en la materia.

Informar oportunamente sobre los vencimientos y necesidades de repuestos, mantenimientos, seguros de transito y
aprovisionamiento de combustible requeridos para el buen estado y uso del vehiculo.

Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso, relacionada con el
personal que moviliza, en razén a su seguridad y confidencialidad.

Colaborar con las labores de caracter logistico, operativo y administrativo de la dependencia de acuerdo con las politicas
institucionales.

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

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

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— Mecénica basica.

— Codigo Nacional de Transito.
— Nomenclatura urbana.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion

al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo Adaptacion al
cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Disciplina

Colaboracion

VI, REQUISITOS D

E FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Licencia de Conduccién categoria C2.

Doce meses (12) meses de experiencia relacionada

ASISTENCIAL MISIONAL
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
AUXILIAR DE ENFERMERIA
cODIGO 412
GRADO 9
NUMERO DE CARGOS CIENTO QUINCE (115)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
II.LAREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo en la prestacion de los servicios de promocion, prevencion y tratamiento y rehabilitacion segin
el servicio asignado, dirigidos al paciente, su familia y la comunidad, de acuerdo con el modelo integral de atencion en salud,
las guias, normas, procesos, procedimientos y protocolos definidos por la E.S.E., con criterios de accesibilidad, oportunidad,
pertinencia, seguridad, continuidad, , contribuyendo a la prestacion de un servicio integral y de calidad a los usuarios, de

conformidad con las normas legales vigentes

y en cumplimiento de la mision y objetivos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas y planes de accion de
laE.S.E.

Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision
de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y
reglamentacion vigentes.

Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la prestacion del servicio
a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el desarrollo de sus actividades
de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

Preparar, esterilizar y controlar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacion del servicio de acuerdo con los
protocolos, guias y normatividad vigente.

Utilizar los insumos, equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con su ambito
de competencia segun los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

Prestar apoyo en la realizacion de las actividades intra y extramurales a cargo de la dependencia para una adecuada
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
18.
20.

21.
22,

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.

prestacion del servicio de salud de manera eficiente y oportuna.

Asistir al usuario de los servicios de consulta externa, promocion y deteccion temprana en lo que tiene que ver con su
preparacion, toma de signos vitales, aplicacion de biolégicos, diligenciamiento de encabezado de la historia clinica, el
registro individual de prestacion de servicios (RIPS), y demas acciones administrativas antes y después de la prestacion
del servicio segun los procedimientos institucionales.y suministro de informacion establecidos.

Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision
de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y
reglamentacion vigentes.

Realizar las actividades asignadas por el superio inmediato, en los diferentes programas, haciendo los controles indicados
a los usuarios, llevando los registros exigidos y presentando los consolidados de las actividades realizadas, de
conformidad con las guias, protocolos y procedimientos establecidos para la prestacion del servicio, en el que se
encuentre asignado.

Verificar la correcta administracion de los inmunobiolégicos de acuerdo con el esquema de vacunacion establecida para
el menor y la asignacién del superior inmediato con la calidad requerida.

Realizar los procedimientos a los pacientes en las difrentes unidades funcionales de prestacion de servicios, conforme a
los protocolos y procedimientos establecidos.

Preparar al paciente, prestar primeros auxilios y atencion de enfermeria durante los tratamientos médico- quirtirgicos
hospitalarios 0 ambulatorios, suministrar los medicamentos y cuidados conforme las ¢rdenes médicas y de enfermeria
prescritas.

Efectuar oportunamente el recibo y entrega de turno, paciente por paciente, indicando los procedimientos realizados, la
evolucion presentada, los cuidados y actividades pendientes, teniendo cuidado, de no lesionar con dicha informacion la
intimidad del paciente.

Efectuar y recolectar las muestras para examenes de laboratorio segun érdenes médicas.

Registrar oportuna y claramente en la historia clinica todos los procedimientos de enfermeria aplicados a los pacientes
asignados, tales como el control de los signos vitales, control de liquidos administrados y eliminados, notas de enfermeria,
hoja neurolégica y controles especiales, entre otros.

Realizar la entrega, al paciente y familiar, de las instrucciones a seguir luego del egreso hospitalario para su rehabilitacion,
aclarando las dudas que se susciten, de manera amable y oportuna.

Ejecutar los procedimientos de atencion al paciente, teniendo en cuenta los principios de bioseguridad, asepsia y
antisepsia.

Realizar el proceso de desinfeccion de equipos y areas criticas de acuerdo con los protocolos de bioseguridad
establecidos por la institucion.

Participar en el Proceso de Referencia y Contra Referencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de redes de
servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan

Realizar el inventario de carro de paro, con la periodicidad y oportunidad requerida.

Colaborar e informar al profesional responsable sobre las situaciones de emergencia o riesgo de enfermedad que observe
en los usuarios, familia, comunidad o entorno, en cumplimiento de la mision asignada a la E.S.E.

Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

Participar en los procedimientos para la prevencion y atencion de emergencias, de acuerdo con las normas técnicas y
legales adoptadas por la Institucion.

Realizar las actividades de vigilancia epidemiologica de acuerdo a los factores de riesgo identificados y priorizados por la
Institucion y/o ARP correspondiente.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y seguridad del paciente garantizando minimizar riesgo de ocurrencia
de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

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

Participar en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos.
Colaborar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los Indicadores de gestion clinica y administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo 'Anual.

Participar en el desarrollo de la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad vigente.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y Estructura de la Entidad.
Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
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Sistema Integrado de Gestion.
Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestio

Protocolos y Guias de manejo de Enfermeria.
Politicas y normas de Bioseguridad.
Normas de asepsia, antisepsia, bioseguridad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Guias de manejo clinico, protocolos y procedimientos institucionales.

Técnicas de archivo, manejo de historias clinicas y reporte de resultados.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

n -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales .
Compromiso con la Organizacion Colaboracion
Aprendizaje continuo Trabajo en Disciplina
equipo Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller

Certificado de Auxiliar de Enfermeria O técnico en enfermeria
expedido por una institucion debidamente autorizada.

Registro o inscripcion ante el ente competente

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD ‘

AUXILIAR EN SALUD ORAL
CcODIGO 412
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS CINCO (5)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en la promocion, prevencion, trat
prestacion de los servicios de salud, con criterios
contribuyendo a la prestacion de un servicio integra
vigentes y en cumplimiento de la misio

de accesi
| y de calidad a los usuarios, de conformidad con las normas legales
n y objetivos de la Institucion.

amiento y rehabilitacion de la salud oral, contribuyendo a la
bilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades del proceso de atencion en odonto
y planes de accion de la E.S.E.

2. Garantizar que las unidades funcionales, herra
de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo
reglamentacion vigentes.

3. Atender al paciente y efectuar

valoracion, diagnostico, intervencion, tratamiento y rehabilita

de la Dependencia, el modelo integral de atencion en salud y la normatividad vigente.

mientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision

los tramites, procesos y procedimientos propios de la consulta odontologica para la

logia a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas

con las condiciones de habilitacion y

cion de la salud oral, de acuerdo con los objetivos y metas
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10.
1.
2.
13,
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.
21.

28.
28,

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

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el desarrollo de sus actividades
de conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

Prestar apoyo en la realizacion de las actividades intra y extramurales a cargo de la dependencia para una adecuada
prestacion del servicio de salud de manera eficiente y oportuna.

Ejecutar las acciones de salud publica propias del servicio odontolégico, de acuerdo con los planes, programas, proyectos
y estrategias a cargo de la E. S. E y la normatividad vigente.

Realizar las actividades educativas, y las intervenciones de promocion de la salud y prevencion de la salud oral y las
enfermedades bucales, en los sitios asignados y conforme a lo establecido en las guias, normas y protocolos del servicio.
Preparar los medicamentos e insumos y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacion del servicio
de acuerdo con los protocolos, guias y normatividad vigente.

Utilizar los insumos, equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo con su ambito
de competencia segun los procedimientos, protocolos y guias establecidos.

Preparar el ambiente del consultorio odontologico, recibir, registrar y ubicar en la unidad de trabajo respectiva a los
usuarios que soliciten servicios de higiene oral para brindar atencion adecuada al paciente.

Realizar control de placa bacteriana y profilaxis, instruyendo al paciente en técnicas de higiene oral y demas aspectos
relacionados con prevencion en salud oral.

Cumplir con los protocolos clinicos establecidos para la aplicacion de sellantes y fluorizacién topica, con el fin de cumplir
con las normas y procedimientos establecidos en la E.S.E.

Tomar y revelar radiografias intraorales, siguiendo las normas de bioseguridad, evitando riesgos a su salud y a la de
otras personas.

Realizar el registro diario y consolidado mensual de las actividades realizadas diligenciando los formatos normalizados
para este fin.

Orientar a los usuarios respecto de los tramites, remisiones, procesos y procedimientos propios de la consulta y del
proceso de referencia y contra referencia de pacientes que lo requieran de acuerdo con el tratamiento, el modelo de
prestacion de servicios de salud y la normatividad vigente.

Utilizar los elementos de proteccion personal necesarios para el desarrollo de su trabajo, con el fin de dar cumplimiento
a la normatividad y evitar riesgos de contagio o contaminacion.

Educar al individuo, familia y comunidad en los aspectos de prevencion, promocion y tratamiento de los principales
problemas de salud oral que afectan a la poblacion.

Participar en la realizacion de los inventarios periddicos de existencias de insumos, medicamentos y elementos de
odontologia y el adecuado control de los mismos con la calidad y oportunidad requerida.

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

Realizar vigilancia epidemiologica en la prestacion del servicio en salud al cual se encuentra asignado, permitiendo la
ejecucion y fortalecimiento del plan de intervencion individual y colectivo, de conformidad con el procedimiento
establecido.

Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.

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

Participar en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos.
Colaborar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los Indicadores de gestion clinica y administrativa de
su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Participar en el desarrollo de la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad vigente.

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y Estructura de la Entidad.

Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacién y Gestién -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
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— Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.

— Politicas y normas de Bioseguridad.

— Técnicas de profilaxis e higiene oral

— Programas de prevencion y promocion.
— Modelo Integral de Atencion en Salud

— Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.

—  Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.
— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

— Herramientas ofiméaticas (paquete de office)

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales

Compromiso con la Organizacion
Aprendizaje continuo Trabajo en
equipo Adaptacion al cambio

Colaboracion

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar en Salud Oral.

Registro o inscripcion ante el ente competente

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
AUXILIAR DE FARMACIA
cODIGO 412
GRADO 8
NUMERO DE CARGOS ONCE (11)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas de apoyo a los procesos y procedimientos de abastecimiento, almacenamiento y
dispensacion de medicamentos y elementos de farmacia, con criterios de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad,
continuidad, contribuyendo a la prestacion de un servicio integral y de calidad a los usuarios, de conformidad con las normas
legales vigentes y en cumplimiento de la misién y objetivos de la Institucion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar las actividades de farmacia a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas y planes de accion de la
ESE

. Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision
de los usuarios y prestacién de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y
reglamentacion vigentes.

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

. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el desarrollo de sus actividades de
conformidad con los procedimientos y normas establecidas.

. Brindar atencion al usuario sobre los asuntos de su competencia de conformidad con los tramites de la dependencia de
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manera humanizada, respetuosa y oportuna.
6. Participar en las labores de abastecimiento, almacenamiento, dispensacion y registro en el sistema de informacion los
medicamentos y elementos de farmacia de manera eficiente y oportuna.
7. Verificar al momento de la entrega, las especificaciones de los medicamentos y elementos de acuerdo con la prescripcion
médica, ordenes de pedido de los servicios de salud y disposiciones legales.
8. Vigilar, controlar e informar al superior inmediato la fecha de caducidad de los medicamentos, con el fin de asegurar la
entrega en términos de calidad.
9. Participar en la realizacion de los inventarios periddicos de existencias de medicamentos y elementos de farmacia y el
| adecuado control de los mismos con la calidad y oportunidad requerida.
| 10. Mantener el correcto y adecuado archivo de documentos de la dependencia, de conformidad con las normas vigentes
sobre la materia.
11. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia, con calidad y oportunidad,
para la adecuada prestacion del servicio.
12. Registrar y controlar, los procesos a su cargo, en los sistemas de informacién y bases de datos de la dependencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.
13. Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacién institucional.
14. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.
15. Participar en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos.
16. Colaborar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los Indicadores de gestion clinica y administrativa de su
competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.
‘ 17. Participar en el desarrollo de la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.
18. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta
ejecucion.
19. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
20. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
— Funciones y Estructura de la Entidad.
— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Sistema Integrado de Gestion.
— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
— Procedimientos que regulan las actividades encomendadas.
— Medicamentos incluidos en el Plan de beneficios en Salud
— Dispensacion y almacenamiento de medicamentos
— Dispensacion técnica de medicamentos de control oficial, en cumplimiento de la normatividad.
— Fundamentos de farmacologia, como principios activos, presentaciones, dosificaciones, efectos adversos, etc.
- Clasificacion Internacional de Enfermedades CIE (ultima y anterior version),
‘ — Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.
— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Herramientas ofimaticas (paquete de office)
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion
— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién Colaboracion
Aprendizaje continuo Trabajo en Disciplina
equipo Adaptacion al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar en Servicios
Farmacéuticos.
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Certificado de Inscripcion o Registro ante el ente competente.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
TECNICO AUXILIAR EN SALUD PUBLICA
cODIGO 412
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de planes, programas y proyectos que permitan garantizar el derecho efectivo a la salud de
la poblacion del area de influencia de la E.S.E. con el fin de fomentar la promocién de entornos saludables y prevencion de
enfermedades de manera integral, dirigidos al paciente, su familia y la comunidad, de acuerdo con el modelo integral de
atencion en salud, las guias, normas, procesos, procedimientos y protocolos definidos por la E.S.E., con criterios de
accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad, contribuyendo a la prestacion de un servicio integral y de
calidad a los usuarios, de conformidad con las normas legales vigentes y en cumplimiento de la misién y objetivos de la
Institucién.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas y planes de accion de la E.S.E.
Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision
de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y
reglamentacion vigentes.

3. Preparar, orientary asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la prestacion del servicio
a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

4. Participar en las actividades de promocion y prevencion definidas en el Modelo Integral de Atencion en Salud , de acuerdo
con los derechos, deberes del usuario y normatividad vigente.

5. Realizar visitas domiciliarias, actividades recreativas, educativas y ocupacionales sobre aspectos basicos de salud y
promocion de habitos de vida saludables que conlleven a prevenir, detectar y tratar problemas de salud en cumplimiento
de la programacion establecida por la Institucion.

6. Informary dar a conocer a los miembros de la comunidad sobre los planes, programas, proyectos y el modelo integral de
atencion en salud de acuerdo con los procesos, procedimientos y mecanismos establecidos para el acceso a los servicios
de manera integral.

7. Participar en los procesos de caracterizacion de riesgo individual y colectivo para la adscripcion de la poblacion a los
servicios y profesionales de la salud de acuerdo con las politicas del sector.

8. Difundir a través de diferentes estrategias el modelo integral de atencion en salud con base en la atencion primaria en
salud, de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

9. Educar y orientar a la comunidad en el conocimiento y adopcion de buenas précticas saludables en el &mbito de vida
diaria con el fin de contribuir a la prevencion de enfermedades y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

10. Aplicar encuestas de necesidades en la prestacion del servicio, expectativas y satisfaccion de los usuarios con respecto
al Modelo Integral de Atencion en Salud de la E.S.E.

11. Llevar registro y control de las visitas realizadas dentro del Modelo Integral de Atencion en Salud en los formatos definidos
por la E.S.E., de acuerdo con los parametros y metas establecidas, con calidad y oportunidad.

12. Analizar el tipo de aseguramiento de los usuarios con el fin facilitar el tramite que requiera y clasificacion requerida para
su acceso a los servicios de acuerdo con las politicas del sector y el Modelo Integral de Atencion en Salud .

13. Registrar y controlar, los procesos a su cargo, en los sistemas de informacion y bases de datos de la dependencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

14. Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas, de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.

15. Elaborar y tramitar los actos administrativos inherentes al area de desempefio, de acuerdo con el ambito de su
competencia y la normatividad vigente, para el adecuado y oportuno cumplimiento de los procesos de la dependencia
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16. Colaborar e informar al profesional responsable sobre las situaciones de emergencia o riesgo de enfermedad que observe

en los usuarios, familia, comunidad o entorno, en cumplimiento de la misién asignada a la E.S.E.

17. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y seguridad del paciente garantizando minimizar riesgo de ocurrencia

de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

18. Realizar el proceso de desinfeccion de equipos y areas criticas de acuerdo con los protocolos de bioseguridad

establecidos por la institucion.

19. Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las

atribuciones de las entidades y el sistema de informacién institucional.
21. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia, un trato digno y humanizado.

22. Participar en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y deméas documentos.
23. Colaborar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los Indicadores de gestion clinica y administrativa de su

competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.
24. Participar en el desarrollo de la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.

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

ejecucion.

26. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
27. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— Funciones y Estructura de la Entidad.

— Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

— Modelo Integral de Atencion en Salud

—  Atencion Primaria en Salud.

— Programas de prevencién y promocion.

— Normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.

—  Conocimientos basicos en participacion social, promocion y prevencion.

— Politicas y normas de Bioseguridad.
— Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Herramientas ofimaticas (paquete de office)
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion

— Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo Trabajo en

equipo Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Disciplina

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de Bachiller

Certificado de Aptitud Ocupacional de Auxiliar en Salud Publica,
o Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar Administrativo en
Salud.

Certificado de inscripcion expedido por el ente competente en
los casos reglamentado por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL | ASISTENCIAL
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DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

PROMOTOR DE SALUD
cODIGO 412
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS OCHO (8)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de planes, programas y proyectos que permitan garantizar el derecho efectivo a la salud de
la poblacion del area de influencia de la E.S.E. con el fin de fomentar la promocion de entornos saludables y prevencion de
enfermedades de manera integral, dirigidos al paciente, su familia y la comunidad, de acuerdo con el modelo integral de
atencion en salud, las guias, normas, procesos, procedimientos y protocolos definidos por la E.S.E., con criterios de
accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad, contribuyendo a la prestacion de un servicio integral y de
calidad a los usuarios, de conformidad con las normas legales vigentes y en cumplimiento de la mision y objetivos de la

Institucion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas y planes de accion de la E.S.E.

2. Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision
de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y
reglamentacion vigentes.

3. Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la prestacion del servicio
a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

4. Participar en las actividades de promocion y prevencion definidas en el Modelo Integral de Atencion en Salud , de acuerdo
con los derechos, deberes del usuario y normatividad vigente.

5. Realizar visitas domiciliarias, actividades recreativas, educativas y ocupacionales sobre aspectos basicos de salud y
promocion de habitos de vida saludables que conlleven a prevenir, detectar y tratar problemas de salud en cumplimiento
de la programacion establecida por la Institucion.

6. Informary dar a conocer a los miembros de la comunidad sobre los planes, programas, proyectos y el modelo integral de
atencion en salud de acuerdo con los procesos, procedimientos y mecanismos establecidos para el acceso a los servicios
de manera integral.

7. Participar en los procesos de caracterizacion de riesgo individual y colectivo para la adscripcion de la poblacion a los
servicios y profesionales de la salud de acuerdo con las politicas del sector.

8. Difundir a través de diferentes estrategias el modelo integral de atencion en salud con base en la atencion primaria en
salud, de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

9. Educar y orientar a la comunidad en el conocimiento y adopcion de buenas précticas saludables en el ambito de vida
diaria con el fin de contribuir a la prevencién de enfermedades y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

10. Aplicar encuestas de necesidades en la prestacion del servicio, expectativas y satisfaccion de los usuarios con respecto
al Modelo Integral de Atencion en Salud de la E.S.E.

11. Llevar registro y control de las visitas realizadas dentro del Modelo Integral de Atencion en Salud en los formatos definidos
por la E.S.E., de acuerdo con los parametros y metas establecidas, con calidad y oportunidad.

12. Analizar el tipo de aseguramiento de los usuarios con el fin facilitar el tramite que requiera y clasificacion requerida para
su acceso a los servicios de acuerdo con las politicas del sector y el Modelo Integral de Atencién en Salud .

13. Registrar y controlar, los procesos a su cargo, en los sistemas de informacion y bases de datos de la dependencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

14. Clasificar, organizar y archivar la correspondencia y los soportes de las actividades realizadas, de conformidad con las
tablas de retencion documental que apliquen a la dependencia.

15. Elaborar y tramitar los actos administrativos inherentes al area de desempefio, de acuerdo con el ambito de su
competencia y la normatividad vigente, para el adecuado y oportuno cumplimiento de los procesos de la dependencia

16. Colaborar e informar al profesional responsable sobre las situaciones de emergencia o riesgo de enfermedad que observe
en los usuarios, familia, comunidad o entorno, en cumplimiento de la mision asignada a la E.S.E.

17. Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y seguridad del paciente garantizando minimizar riesgo de ocurrencia
de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

18. Realizar el proceso de desinfeccion de equipos y areas criticas de acuerdo con los protocolos de bioseguridad

establecidos por la institucion.

yo
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19. Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

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

29. Participar en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos.

30. Colaborar en la construccién, consecucion de metas y mejora de los Indicadores de gestion clinica y administrativa de su
competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

31. Participar en el desarrollo de la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad vigente.

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

ejecucion.

33. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
34. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.
— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Sistema Integrado de Gestion.

- Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.

— Modelo Integral de Atencién en Salud

—  Atencion Primaria en Salud.

— Programas de prevencién y promocion.

- Normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.

—  Conocimientos basicos en participacion social, promocion y prevencion.

— Politicas y normas de Bioseguridad.
— Normatividad y protocolos de vigilancia en salud.

— Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud - SOGCS.

— Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
— Herramientas ofimaticas (paquete de office)
— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje continuo Trabajo en

equipo Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Disciplina

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de Bachiller

Certificado de Aptitud Ocupacional de Auxiliar en Salud Publica,

o Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar Administrativo en
Salud.

Certificado de inscripcion expedido por el ente competente en
los casos reglamentado por la Ley.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
AUXILIAR DE LABORATORIO
cODIGO 412
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
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DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
Il. AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas de apoyo en el servicio de Laboratorio Clinico, con criterios de accesibilidad, oportunidad,
pertinencia, seguridad, continuidad, contribuyendo a la prestacion de un servicio integral y de calidad a los usuarios, de
conformidad con las normas legales vigentes y en cumplimiento de la mision y objetivos de Ia Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Tl

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

24

Desarrollar las actividades a cargo de la dependencia de acuerdo a los programas y planes de accion de la E.S.E.
Garantizar que las unidades funcionales, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la admision
de los usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y
reglamentacion vigentes.

Solicitar, revisar y preparar el material, reactivos y elementos necesarios para la realizacion de los procedimientos a cargo
de la Dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados para tal efecto.

Conservar en las neveras y espacios establecidos los medios y los reactivos necesarios, asegurando la correcta
conservacion de los mismos.

Velar por el cuidado, asepsia y mantenimiento del area de trabajo, aparatos, elementos, materiales y demas equipos
conforme a los protocolos establecidos en la prestacion del servicio.

Preparar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y requisitos para la prestacion del servicio
a cargo de la dependencia de manera integral y oportuna.

Recibir e identificar las ordenes, de acuerdo con los examenes solicitados. para orientar a los pacientes sobre los pasos
a seguir y facilitar las labores del laboratorio.

Brindar instrucciones especificas al usuario sobre la toma y recoleccion de muestras y sobre las condiciones en la que
se debe presentar al examen, con el fin de garantizar que la toma y recoleccion de muestras se realice oportuna y
correctamente.

Realizar toma y recepcién de muestras, rotularlas, radicarlas, clasificarlas, prepararlas y distribuirlas para las diferentes
secciones del laboratorio, facilltando el analisis de las mismas con el fin de garantizar un diagnéstico oportuno y certero.
Realizar toma de muestras en las diferentes Unidades de Prestacion de Servicios de la E.S.E.

Realizar la entrega de los resultados de los examenes de laboratorio, previo registro en el libro correspondiente,
asegurandose que los profesionales que ordenan los examenes, reciban la informacion en forma oportuna y en los
términos establecidos.

Realizar en los casos que sea necesario, el transporte de pacientes, hemoderivados, muestras de laboratorio, patologias,
y demés conceptos que hagan parte de la gestion de apoyo a los diversos servicios.

Elaborar los pedidos de los materiales de consumo y devolutivos con el visto bueno del Profesional del Laboratorio y
llevar al dia el kardex, verificando que el laboratorio cuente con los elementos necesario para garantizar la prrestacion
del servicio.

Solicitar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos del laboratorio y velar por el buen uso y mantenimiento
de los mismos.

Prestar apoyo en la realizacion de las actividades intra y extramurales a cargo de la dependencia para una prestacion del
servicio de salud eficiente y oportuna.

Utilizar los elementos de proteccion personal necesarios para el desarrollo de su trabajo, con el fin de dar cumplimiento
a la normatividad y evitar riesgos de contagio o contaminacion.

Cumplir a cabalidad las normas de bioseguridad y seguridad del paciente garantizando minimizar el riesgo de ocurrencia
de incidentes, de eventos adversos, de complicaciones o de mitigar sus consecuencias.

Realizar el proceso de desinfeccion de equipos y areas criticas de acuerdo con los protocolos de bioseguridad
establecidos por la institucion.

Aplicar la normatividad vigente sobre manejo de residuos, participando en la implementacion del Plan para la Gestion
integral de Residuos Hospltalarios con el fin de garantizar la minimizacion del riesgo en el entorno hospitalario.
Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacion institucional.

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

Participar en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos.
Colaborar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los Indicadores de gestion clinica y administrativa de su
competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

Participar en el desarrollo de la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad vigente.
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25. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

correcta ejecucion.
26. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.
27. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

— Funciones y Estructura de la Entidad.

—  Plan Nacional de Desarrollo, Plan Departamental y Plan Institucional de Desarrollo.

— Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

— Sistema Integrado de Gestion.

— Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacion y Gestion -MIPG- Politicas de Gestion y Desempefio.
- Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas.

—  Procedimientos y técnicas de laboratorio clinico.

—  Guias en Salud, tales como Bioseguridad, Asepsia y antisepsia, Transporte y manejo de muestras entre otras.
—  Protocolos y procedimientos institucionales.

— Derechos y deberes del Paciente.

— Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

— Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion
Aprendizaje continuo Trabajo en Disciplina

equipo Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar de enfermeria.

Registro o inscripcion ante el ente competente.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL OPERATIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CAMILLERO
cODIGO 412
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS SEIS (6)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

] AREA FUNCIONAL
SUBGERENCIA CIENTIFICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de apoyo operativo de las diferentes Dependencias que faciliten el desarrollo de los procesos
misionales que se adelantan en la E.S.E., con criterios de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad,
continuidad, contribuyendo a la prestacion de un servicio integral y de calidad a los usuarios, de conformidad con las
normas legales vigentes y en cumplimiento de la misién y objetivos de la Institucion.

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades a cargo de la dependencia a la que se encuentre asignado de acuerdo a los programas
y planes de accion de la E.S.E. y en cumpimiento de las indicaciones del superior inmediato.

2. Garantizar que los elementos, herramientas, insumos y ambiente fisico en general utilizados para la atencién de los
usuarios y prestacion de los servicios de salud estén de acuerdo con las condiciones de habilitacion y reglamentacion
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vigentes.

Verificar la orden de servicio, verificar nombre, nimero de cama, procedencia y destino del paciente.

Realizar el traslado de los pacientes de acuerdo con las normas preestablecidas por la Institucion.

Entregar muestras al Laboratorio Clinico y reclamar los resultados.

Tramitar y reclamar los medicamentos de acuerdo con las formulas expedidas por el médico, para entregarlas a los
diferentes servicios.

Colaborar en la movilizacion de pacientes.

Permanecer en el servicio al que se encuentra asignado y reportarse con el jefe del servicio para que le sean
asignadas las actividades a realizar.

Bajar y subir los pacientes que son movilizados hacia y desde las ambulancias.

Diligenciar adecuadamente los registros necesarios para la evaluacion de su cargo.

Colaborar con el personal de enfermeria en el traslado de personas en camillas, silla de ruedas o tabla rigida a
distintos servicios intra y extrahospitalario y desde los servicios a consultorios, ambulancia, vehiculos particulares,
morgue, otros.

Verificar que el traslado de pacientes se realice de forma apropiada y asegurando que el paciente este debidamente
cubierto, garantizanoldre comodidad, intimidad y seguridad.

Velar por la limpieza y el orden de camillas y sillas de ruedas.

Comunicar al superior inmediato el deterioro de los elementos de trabajo o informar al servicio de mantenimiento.
Diligenciar los registros estadisticos y rendir los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las
atribuciones de las entidades y el sistema de informacién institucional.

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

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

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y Estructura de la Entidad.

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Técnicas, procesos y procedimientos que regulan las actividades encomendadas.

Guias en Salud, tales como Bioseguridad, Asepsia y antisepsia, Transporte y manejo de muestras entre otras.
Protocolos y procedimientos institucionales.

Derechos y deberes del Paciente.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Transparencia Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Aprendizaje continuo Trabajo en Disciplina

equipo Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller. Seis (6) meses de experiencia.

Certificado de primeros auxilios (20 horas)

\2

ARTICULO SEGUNDO: Los servidores plblicos de la planta de empleos de la empresa social del estado- ESE
Hospital departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, cumpliran las funciones establecidas en
el presente manual de funciones, requisitos y competencias laborales.

ARTICULO TERCERO: Con el fin de lograr los cometidos institucionales y optimizar el recurso humano
disponible, el gerente distribuira el personal en las unidades de gestion, teniendo en cuenta el nivel del cargo,
los perfiles profesionales, habilidades, competencias y comunicara a talento humano sobre dicha instruccion.
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ARTICULO CUARTO: La unidad funcional de talento humano entregara a cada empleado publico, copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual, para el respectivo empleo en el momento de
la posesion. Cuando este sea ubicado en otra dependencia y que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos, los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: el Gerente presentara para la aprobacion de la junta directiva, las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales y las equivalencias entre estudios y experiencia en los casos en que se considere necesario, segun
lo establecido en la normatividad vigente.

ARTICULO SEXTO: el presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Andrés isla a los diecigueve (19) dias del mes de Enero de 2021

GILARY YOHA DRIGUEZ :;(INEZ

Secretaria Técnica (E)
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