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ACUERDO No. 08 DEL 2021
(25 DE NOVIEMBRE DE 2021)

POR EL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No. 02 DE 2020, EL CUAL AJUSTA EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEADOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
“CARMEN EMILIA OSPINA”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ESE CARMEN EMILIA
OSPINA

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y estatutarias y en el marco de la ley
100 de 1.993, su decreto reglamentario 1876 de 1994 y demas normas concordantes y que le

son aplicables, asi como la ley 909 de 2004 y el decreto 1083 del 2015, previas las siguientes,
CONSIDERACIONES:

Que conforme a lo previsto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004. Modificado por el articulo
228 del Decreto 019 de 2012, las reformas de planta de empleos de las entidades de la rama
ejecutiva de los ordenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del
servicio o en razones de modernizacion de la administracién y basarse en justificaciones o

estudios que deberan garantizar el mejoramiento organizacional.

Que por medio del acuerdo 04 de 2016 se modifico el Acuerdo No. 006 de 2006, el cual ajusta el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleados de la planta de
personal de la Empresa Social del Estado “ESE Carmen Emilia Ospina”.
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Que por medio del Acuerdo 09 de 2018 se modificé el Acuerdo 004 de 2016, el cual incluye un
cargo al manual especifico de funciones de competencias laborales para los empleados de la

planta de personal de la empresa social del estado “ESE Carmen Emilia Ospina”.

Que los nombramientos se realizaran de forma gradual, teniendo en cuenta tanto la necesidad
del servicio como la viabilidad financiera. En el mismo sentido, algunos cargos que se relacionan
en el presente manual de funciones obedecen a la normatividad vigente de MIPG, pero el
nombramiento solo se realizara hasta el momento en que se cuente con todos los estudios

adicionales necesarios.
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del
Estado Carmen Emilia Ospina, fijada por el Acuerdo No.02 del 13 de enero de 2020, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los Reglamentos le sefialan a la

Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina”.

ARTICULO SEGUNDO: DE LA NOCION DE EMPLEO.- Para el presente manual se entiende
por empleo el conjunto de funciones que un empleado de la empresa desarrolla, con las
competencias requeridas de acuerdo a la naturaleza y funciones del cargo, con el propésito de

satisfacer el cumplimiento de los planes, programas y proyectos que desarrolla la entidad.

ARTICULO TERCERO: CLASIFICACION, NIVEL DE EMPLEOS, SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y ORGANIZACION - Determinese el sistema de nomenclatura, organizacion
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y clasificacion de empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado “Carmen

Emilia Ospina”, asi:

1) DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS: Segun la naturaleza de sus funciones, sus
responsabilidades y los requisitos para su desempeiio los empleados de la Empresa Social

del Estado “Carmen Emilia Ospina”, se clasifican de la siguiente manera:

1.1 Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién
General, de formulacion de politicas instituciones y de adopcion de planes, programas y
proyectos.

1.2 Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccién territorial.

1.3 Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias
exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de areas

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

1.4 Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

1.5 Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.
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2) DE LA NOCION DEL NIVEL: Se entiende por Nivel, la clasificacién de los empleos de

acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

2.1  Nivel Directivo:
GERENTE
SUBGERENTE (Administrativo y Financiero)
SUBGERENTE Técnico Cientifico

Nivel Asesor:
ASESOR (Control Interno de Gestion)
ASESOR (Planeacién)

2.2 Nivel Profesional:
TESORERO GENERAL
ALMACENISTA GENERAL
MEDICO GENERAL
ODONTOLOGO
ENFERMERO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD
PROFESIONAL ESPECIALIZADO — (CONTADOR)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO (JEFE DE TIC)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO — (JEFE DE CARTERA)
PROFESIONAL  ESPECIALIZADO  (TALENTO  HUMANO)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO (COORDINADOR COMERCIAL)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO (JEFE DE CONTRATACION)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO (JEFE DE SIAU)
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO (JEFE DE CALIDAD)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO TIC)

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (COORDINADOR GESTION
DOCUMENTAL)

2.3 Nivel Técnico:
TECNICO AREA SALUD

2.4  Nivel Asistencial:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR AREA SALUD
AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CELADOR
CONDUCTOR

3) DE LA NOMENCLATURA: La Planta de Personal de la Empresa Social del Estado “Carmen

Emilia Ospina”, quedara conformada de la siguiente forma:

NOMBRE DEL CARGO No. DE CARGOS CODIGO GRADO

Nivel Directivo
Director de Hospital 01 085 19
Subgerente
(Administrativo y 01 090 18
Financiero)
Sgbggrente Técnico 01 090 10
Cientifico

Nivel Asesor
Asesor _,(Control Interno 01 105 07
de Gestién)
Asesor (Planeacion) 01 105 07
Nivel Profesional

Profesional Universitario
Area de la Salud 03 237 17
Profesional Especializado 01 222 17
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— (Contador)
Profesional Especializado
(Jefe de TIC) 01 222 17
Profesional Especializado
— (Jefe de Cartera) 01 222 17
Profesional Especializado 01 299 17
(Talento Humano)
Profesional Especializado
(Coordinador Comercial) 01 222 L
Profesional Especializado
(Jefe de Contratacion) 01 222 17
Profesional Especializado
(Jefe de SIAU) 01 222 17
Profesional Especializado
(Jefe de Calidad) 01 222 17
Profesional Universitario 01 219 15
Profesional Universitario
(Apoyo TIC) 01 219 15
Profesional Universitario
(Coordinador Gestion 01 219 11
Documental)
Tesorero General 01 201 14
Almacenista General 01 215 14
Profesional Universitario
Area de la Salud 01 237 12
Médico General 8 Horas 05 211 17
Médico General 4 Horas 08 211 17
Odontologo 8 Horas 04 214 15
Odontologo 4 Horas 04 214 15
Enfermero 01 243 12
Nivel Técnico
Técnico Area Salud 01 | 323 04
Nivel Asistencial
Auxiliar Administrativo 12 407 04
Auxiliar Area Salud 15 412 05
Auxiliar Area Salud 04 412 04
Auxiliar Area Salud 02 412 05
Auxiliar Area Salud 23 412 03
Auxiliar Servicios 01 470 03
Generales
Auxiliar Servicios 04 470 02
Generales
Celador 01 A77 02
Conductor 01 480 03
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4) DE LA ORGANIZACION: La Empresa de organizara a partir de una estructura basica
funcional, que fortalezca su gestion e incluya tres (3) Dependencias que son:

4.1 Direccién: La Direccién de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina estara
conformada por la Junta Directiva y el Gerente; con el cargo de mantener la unidad de objetivos
e intereses de la organizacién en torno a la misién y objetivos Empresariales, identificar las
necesidades y expectativas de los usuarios, determinar los mercados a atender, definir la
estrategia del servicio, asignar recursos, adoptar y adaptar normas de eficiencia y calidad
controlando su aplicaron en la gestion institucional y las demas funciones de direccidn que exija

en normal desenvolvimiento de la Empresa.

4.2 Atencion al Usuario: Estara conformada por el conjunto de unidades organicos —
funcionales encargadas de todo el proceso de produccién y prestacién de servicios de salud,
con sus respectivos procedimientos y actividades, incluyendo la atencion administrativa
demandada por el usuario. Comprende la definicion de politicas institucionales de atencion, el
tipo de recursos necesarios para el efecto, las formas y caracteristicas de la atencién, la

direccion y la prestacion del servicio.

4.3 De Logistica: Esta area comprende las unidades funcionales encargadas de ejecutar, en
coordinacion con las demas areas, los procesos de planeacion, adquisicion, manejo, utilizacién,
optimizaciébn y control de los recursos humanos, financieros, fisicos y de informacién
(Tecnologias y equipos) necesarios para alcanzar y desarrollar los objetivos de la Empresa, y

realizar el mantenimiento de la planta fisica y su dotacion.

ARTICULO CUARTO: Determinasen el prop6sito principal, contribuciones individuales,

conocimientos basicos, requisitos de estudio y experiencia y competencias laborales de los

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
LINEA AMIGA @ u3\.rHAT5APP vioo

8632828 0438499 92 ESE Carmen Emilia Ospina



B MANUAL o
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES n‘m

CARMEN EMILIA OJSPINA VIGENClA 2022

Saud, blenesta y dgnidad

PROCESO:
GESTION DEL TALENTO CODIGO: GTH-S1-M1 VIGENCIA: 16/11/2022 V6 PAGINA 8 de 84
HUMANO

empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia Ospina”,

asi:
I. Identificacion Del Empleo
Nivel: Directivo
Denominacion del | Director de Hospital
empleo: (Gerente Empresa Social del Estado)
Cédigo: 085
Grado: 19
No de cargos: 1
Dependencia: Direccion
Carécter del empleo: De periodo
Cargo del jefe inmediato: | Junta Directiva

Il. Area Funcional

Gerencia

lll. Propésito Principal

Administrar la ESE “Carmen Emilia Ospina” de Neiva, teniendo en cuenta el direccionamiento estratégico, la
planeacién, evaluacién, control y gestion de los programas y proyectos encaminados a la prestacion de servicios
de salud con calidad, fortaleciendo el desarrollo social, cientifico y tecnoldgico garantizando el equilibrio
econoémico de la entidad, con una amplia proyeccién social y manteniendo la unidad de objetivos e intereses de
la organizacién entorno a la Misién y el logro de la Visién institucional.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico, y adoptar las
medidas conducentes a aminorar sus efectos.

2. ldentificar el diagnéstico de la situacién de salud del area de influencia de la Entidad, interpretar sus resultados
y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencion.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconémica y cultural de la
region.

4. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos especiales y de los
programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas
orientaciones.

5. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacién de las normas y reglamentos
gue regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

6. Promover la adaptacién, adopcién 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 y cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

7. Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y por el
cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

8. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva el plan de plan de Gestion Gerencial, el plan de Desarrollo y el
Presupuesto Prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

9. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones esenciales establecidas en el marco del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como econémico de la entidad, asi como la
competitividad de la institucién.

10. Gestionar el establecimiento del Sistema de Acreditacién Hospitalaria, de Auditoria en Salud y Control Interno
gue propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

11. Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la organizacién de la red de
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servicios en el nivel local.

12. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun las normas técnicas que expida el
Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucién, evaluacién, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas.

13. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

14. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima
organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacién y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso
de educacién continua para todos los funcionarios de la entidad.

15. Revisar junto a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para su
adecuado funcionamiento.

16. Revisar junto con la Subgerencia Administrativa, el nombramiento y remocion de los funcionarios bajo su
dependencia, de acuerdo con las normas de administracion de personal que rigen para las diferentes categorias
de empleo.

17. Gestionar al interior de la Entidad la implementacién, de modelos y metodologias para estimular y garantizar
la participacion ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones
tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

18.Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios,
atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento
continuo del servicio.

19. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del gasto.

20. Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.

21. Contratar con las Entidades Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacion de las actividades del
Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

22. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

23. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y mantenimiento de los elementos, Utiles, materiales,
equipos y en general los bienes confiados a su uso, guarda o administracion.

24. Participar en los Comités Institucionales, con el fin de garantizar un eficaz cumplimiento de los objetivos y
procesos organizacionales.

25. Promover una gestién participativa con el equipo de colaboradores de la E.S.E, para el mejoramiento
continuo de la Entidad.

26. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por la Ley y los reglamentos.
27. Ejercer las demas funciones que le asigne la ley y la Junta Directiva, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desemperio del cargo.

V. Conocimientos basicos esenciales

Normatividad vigente en salud

Constitucion Nacional

Administracién Hospitalaria

Politicas publicas sobre Desarrollo Administrativo

Disposiciones y Politicas de Administracion de Talento Humano.

Cadigo Disciplinario Unico.

Régimen contractual de las Empresas Sociales del Estado.

Conocimientos basicos de modelos, procesos administrativos y gerenciales.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Vision estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo
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Transparencia Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Proactividad Gestion de desarrollo de las personas
Comunicacion asertiva Gestion de recursos
Adaptacion a los cambios Pensamiento sistémico
Aprendizaje continuo Resolucién de conflictos

Trabajo en equipo

VIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en areas de Salud, Titulo De | Treinta y Seis (36) meses de experiencia Profesional en el
Postgrado En Salud Publica, Administracion O | Sector Salud en Empleos de Niveles Directivo, Asesor,
Gerencia Hospitalaria, Administracion En | Ejecutivo O Profesional En Organismos Entidades Publicas O
Salud. Privadas en Entidades que Integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

El cargo sera de dedicacion exclusiva, y de disponibilidad
permanente.

VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

El titulo de postgrado, no podra ser compensado por experiencia de cualquier naturaleza, segun lo determinado
en el decreto 785 de 2005.

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Directivo

Denominacion del I . . .
empleo: Subgerente- (Subgerente Administrativo y Financiero)
Cédigo: 090

Grado: 18

No de cargos: 1

Dependencia: De Logistica

Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién.

Cargo del jefe inmediato: | Gerente

Il. Area Funcional

Subgerencia Administrativa Y Financiera

lll. Propésito Principal

Dirigir los procesos del Area Administrativa y control de los Recursos Fisicos, Humanos, Tecnoldgicos y
Financieros, que garanticen la éptima prestaciéon de los servicios de la ESE en cada uno de sus planes,
programas y proyectos de acuerdo con las atribuciones y la normatividad legal aplicable.
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IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Dirigir la formulacién y determinacion de los planes, programas y proyectos, velando por la consecucion
oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacién de los disponibles, que permitan mejorar la
prestacion de los servicios garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Asistir al Gerente de la Entidad proponiendo, implementando y aplicando procedimientos, instrumentos y
normas que permitan mejorar la prestacion de los servicios.

3. Rendir los informes que le sean solicitados y los que por normatividad deban presentarse, en las condiciones y
requisitos establecidos, que permita evaluacién permanente y mejoramiento continuo.

4. Proponer y coordinar junto con el gerente de la entidad los planes de trabajo a su cargo, respondiendo por su
ejecucion, que le permita a la institucion cumplir con su mision.

5. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los responsables de las distintas areas a su cargo, la
prestacion de los servicios administrativos de la entidad, que garanticen el cumplimiento de la misién institucional.
6. Conocer los trdmites disciplinarios que se adelanten frente a los funcionarios a su cargo de conformidad con el
cédigo disciplinario, segin pos-procedimientos y competencias que se organicen en la entidad, para la buena
marcha de la entidad.

7. Establecer y propender por el mejoramiento de las relaciones de coordinacion intra y extra-institucional
necesaria, para la adecuada prestacion de los servicios de la entidad.

8. Coordinar la implementacion del manejo de bienes de la entidad, el inventario de los mismos, registros de
proveedores, que garanticen la adecuada administracion de los recursos fisicos de la entidad.

9. Proponer medidas de control interno y eficacia administrativa, que garanticen el autocontrol de la entidad.

10. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizado los procedimientos propios de su dependencia.
11. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

12. Responder por la conservacion, buen funcionamiento y mantenimiento de los elementos, Utiles, materiales,
equipos y en general los bienes confiados a su uso, guarda o administracion.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.

14. Velar por el cumplimiento de manuales, normas y procedimientos de la entidad.

15. Coordinar estudios y andlisis para el desarrollo del presupuesto de la ESE.

16. Monitorear permanentemente el desarrollo de los procesos administrativos, con el fin de supervisar su
funcionamiento en cumplimento de la misién, vision, objetivos, politicas, planes y programas de la ESE.

17. Revisar junto con el Gerente, el nombramiento y remocién de los funcionarios bajo su dependencia, de
acuerdo con las normas de administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

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

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

. Disposiciones y politicas de Administracion de Talento Humano.

. Codigo Disciplinario Unico.

. Conocimientos béasicos de Modelos, Procesos Administrativos Y Gerenciales.

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

. Disposiciones sobre Contratacion Estatal.

. Normas de Salud Ocupacional, Bioseguridad y Seguridad Industrial.

10. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

O©CoO~NOOITh,WN

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion de desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Adaptacion al Pensamiento sistémico
cambio. Resolucién de conflictos
VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia
Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de | Dieciocho (18) meses de experiencia especifica en el Sector
nacleo  basico de conocimiento en: | Salud, desempefiando cargos de Nivel Directivo relacionados.
Administracién de Empresas o Derecho y
afines o Ingenieria Industrial o Administracién
Publica o Contaduria Pablica o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley
VIII. Alternativas
Formaciéon académica Experiencia
Titulo de maestria en areas relacionadas con | Experiencia Profesional relacionada de treinta y seis (36)
las funciones del cargo. meses.

Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Directivo

Egl:)(lngy:namon del Subgerente (Subgerente Técnico Cientifico)
Cédigo: 090

Grado: 10

No de cargos: 1

Dependencia: Subgerencia Técnico Cientifico

Caracter del empleo: Libre nombramiento y remocién

Cargo del jefe inmediato: | Gerente

Il. Area Funcional

Subgerencia Servicios de Salud

lll. Propésito Principal

Dirigir el area misional de la ESE mediante la programacién, coordinacion, ejecucion, supervision y control de los
programas y procesos en cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas y directrices institucionales.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Controlar presupuestal al funcionamiento de las areas incluyendo costos, productividad, eficiencia; evaluando
la disponibilidad y oportunidad de suministros asistenciales y el control del gasto, mediante indicadores
aprobados por la Gerencia.

2. Articular con el area de calidad los trdmites ante las autoridades competentes para la habilitacion de los

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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servicios ofertados de acuerdo con las politicas de la ESE CEO.

3. Garantizar y ejecutar la politica institucional de prestacion de los servicios asistenciales a los usuarios en
cumplimiento de los protocolos asistenciales.

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

5. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacién de los servicios de salud y
velar por la continuidad, oportunidad, pertinencia, accesibilidad, y seguridad en la aplicacion de los
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento conforme a las politicas y directrices del sector salud.

6. Velar por cumplimiento del sistema de referencia y contra-referencia de pacientes para contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local y regional.

7. Apoyar, coordinar, promover, estudiar y evaluar proyectos, trabajos y desarrollo de investigacion cientifica,
propuestos por las areas médicas, quirdrgicas y administrativas, funcionarios, docentes y discentes, de acuerdo
con lo dispuesto en las politicas y objetivos institucionales.

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

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

10. Supervisar el cumplimiento y calidad de las rutas integrales de atencién en salud.

11. Analizar la productividad de los servicios y rentabilidad de los mismos.

12. Verificar el cumplimiento de las RIAS.

13. Innovar y proponer nuevos servicios de salud, segun la rentabilidad de los mismos.

14. Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de altos estandares de acreditacion en su respectivo proceso.

15. Revisar y analizar los indicadores de gestion de los servicios de salud y definir las estrategias que apunten al
mejoramiento de la calidad en cumplimiento de la mision encomendada a la Entidad.

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

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

18.Garantizar el cumplimiento de las normas de habilitacion

19.Recibir auditorias de las diferentes instituciones en articulacién con el &rea de calidad

20. Dirigir, controlar y vigilar el cumplimiento de los objetivos misionales de la ESE, en concordancia con los
planes y politicas trazadas.

21. Realizar los ajustes necesarios de los procesos y programas a cargo para garantizar el adecuado
funcionamiento de la organizacion, teniendo en cuenta las disposiciones que regulan los procedimientos y
trdmites administrativos.

22. Controlar el personal a su cargo, para garantizar el éxito del proceso, teniendo en cuenta las disposiciones
legales vigentes.

23. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, comités y demas cuerpos en que intervenga la entidad o efectuar
las delegaciones pertinentes.

24. Establecer, mantener y perfeccionar las actividades que promuevan el Control Interno del area, la cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

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

26. Mantener permanentes relaciones de coordinacion intra y extra institucionales para la adecuada atencién de
los usuarios.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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27. Suministrar la informacion correspondiente a las dependencias administrativas y asistenciales en forma
oportuna, para la contestacién de acciones de tutela, con el fin de responder dentro de los términos legales.

28. Presidir los comités que correspondan a su area segun lo que establece la norma, rindiendo los informes que
le sean solicitados.

29. Capacitar, difundir y promover el uso de protocolos y guias de atencién para el establecimiento,
mantenimiento y mejora de la calidad.

30. Elaborar las estrategias y definir las metas a cumplir dentro de su proceso aportando al plan de desarrollo y el
plan de accién de la subgerencia técnica acorde con la capacidad instalada, el tamafio de la oferta de los
diferentes servicios y la proyeccion de la instituciéon evaluando su ejecucion.

31. Participar en la elaboracion del programa de capacitacion del talento humano

32. Liderar los procesos de supervision y/o interventoria de la contratacién pertenecientes a su area, asi como la
elaboracion de los estudios previos

33. Generar informaciéon oportuna y confiable, de acuerdo a lineamientos de los entes externos (DANE,
Secretaria de Salud Pudblica Municipal, Secretaria de Salud Departamental, Instituto Nacional de Salud y
Ministerio de Salud, entre otros).

34. Conocer, liderar y coordinar el cumplimiento de las metas pactadas contractualmente entre la Ese Carmen
Emilia Ospina y las EAPB aportando asi al equilibrio y crecimiento econdmico de la institucion a través de cada
uno de sus procesos Yy servicios ofertados.

35. Elaborar el plan operativo anual de inversiones

36. Coordinar y ejecutar las acciones para la implementacion de Politicas de Gestién Institucional, para el
proceso de implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, adoptado por la E.S.E

37. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y en aquellas disposiciones que se determinen
por parte del Estado para el sector y la organizacidn, sin perjuicio de las funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Formulacién e interpretacion de indicadores.

3. Sistema integrado de gestion.

4. Sistema obligatorio de garantia de la calidad en servicios de salud (humanizacion, seguridad del paciente,
informacion en salud).

5. Planeacion, Control y evaluacion de areas de produccion de servicios de salud.
6. Conocimiento en el manejo de residuos solidos hospitalarios.

7. Sistemas de informacién y herramientas ofimaticas avanzadas.

8. Auditoria en Salud.

9.Modelo integral de atencién en salud

10.Rutas integrales de atencién en salud

11.Politicas publicas

12.Desarrollo de programas comunitarios

13.Modelos de contratacién en salud.

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon MIPG.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Proactividad

Resolucion de conflictos
Adaptacion al cambio
Resolutividad

Organizacion

Delegacion de tareas

Siguiente de las tareas propuestas
Vision estratégica

Desarrollo institucional
Comunicacién asertiva

Capacidad de escucha

Trabajo bajo presién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo persona
Conocimiento del entorno

Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
area de conocimiento en medicina.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
con el cargo.

Experiencia en Cargos Administrativos, Directivos
Instituciones de Salud, como Coordinadora de Programas

en

VIII. Alternativas

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en &reas del conocimiento
en: Ciencias de la Salud y afines y otros
programas de ciencias de la salud y afines.
Titulo de maestria en &areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.

Experiencia Profesional de veinticuatro (24) meses.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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I. Identificacion Del Empleo
Nivel: Asesor
E)rtra]rgl)ggl:namon del Asesor (Control Interno de Gestidn)
Caédigo: 105
Grado: 07
No de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Control Interno
Caracter del empleo: Periodo
Cargo del jefe inmediato: | Gerente

Il. Area Funcional

Control Interno

lll. Propésito Principal

Ejecutar labores de direccion, planeacién, organizacion, supervisién y evaluacion del equipo y el sistema de
control interno, en la implementacion de sistemas y programas de naturaleza profesional de la oficina, de acuerdo
con la implementacion de los procesos y el modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Definir el plan de accion de la oficina de control interno en concordancia con los roles establecidos en normas
vigentes.

2. Formular objetivos y metas de acuerdo con lineamientos normativos, necesidades institucionales y recursos
requeridos.

3. Definir objetivos, criterios y alcance del plan de auditorias a realizar teniendo en cuenta metodologia de
planeacién definida.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por los
responsables de su ejecucion.

5. Coordinar la evaluacién y seguimiento al plan de mejora institucional y el cumplimiento de las disposiciones
vigentes, teniendo en cuenta los indicadores establecidos.

6. Servir de enlace entre los entes de control y las diferentes instancias de la entidad, conforme al rol de la oficina
de control interno contemplado en la Ley.

7. Presentar informes y/o respuestas a entes externos segun lo establece la Ley teniendo en cuenta los
procedimientos que apliquen.

8. Orientar a los funcionarios y a las diferentes instancias institucionales sobre las buenas practicas referentes al
control interno segun disposiciones legales vigentes.

9. Proveer de informacién a los funcionarios sobre principios, politicas y normas de control interno como lo
establece la Ley.

10. Fomentar la cultura de autoevaluacion y autocontrol, a través de los mecanismos y herramientas establecidos
por la entidad.

11. Asesorar a la alta direccion y toda la entidad en asuntos relacionados con el control interno de la entidad en
armonia con las normas vigentes.

12. Disefar los mecanismos de evaluacién y seguimiento a las acciones realizadas por la oficina de control
interno, teniendo en cuenta el plan de accién establecido.

13. Evaluar el cumplimiento del plan de accion de la oficina de control interno teniendo en cuenta indicadores y
acciones de mejora.

14. Coordinar la implementacién de acciones de mejora de acuerdo con el resultado de la evaluacion y
seguimiento.

15. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacién, estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoran permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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entidad.

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

17. Asesorar a los directivos en la toma de decisiones, a fin de que se obtengan los planes esperados.

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

19. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

20. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en desarrollo de
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

21. Mantener permanentemente informado a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la
entidad, dando cuanta de las debilidades encontradas y de las fallas en su cumplimiento.

22. Las demés sefialadas en la Constitucion, la Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacioén de la entidad o dependencia a su cargo.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Constitucién Politica y Organizacién del Estado Colombiano

Modelo Estandar de Control Interno Estatal y Sistema de Gestion de Calidad
Marco legal institucional de la Superintendencia Nacional de Salud

Normas de Contratacién Publica y Presupuesto Publico

Planeacién y Politicas Publicas

Metodologias de investigacion

Conocimiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento en auditoria y administracién del riesgo

10 Conocimiento en herramientas informaticas

11. Conocimiento del entorno socioeconémico

12. Conocimiento en el Nuevo modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

CoNoOGOR~WNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados Liderazgo
Transparencia

Compromiso con la organizacion Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal
Exigencia

Organizacion

Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en: | 3 afios de experiencia profesional relacionada en temas de
Economia, Administracion de empresas, | control interno (ley 1474)

Administracion publica, contaduria, ciencias
sociales y humanas.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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VIIl. Alternativas
Formaciéon académica Experiencia
Titulo profesional en Titulo profesional en
Derecho, Administracién Publica, | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional

Administracion de empresas, Ingenieria | relacionada
Industrial, Contaduria o Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley
I. Identificacién Del Empleo
Nivel: Asesor
eD;r;)?é?)|:naC|on del Asesor (Asesor Oficina Asesora De Planeacion)
Caodigo: 105
Grado: 07
No de cargos : 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: | Gerente

Il. Area Funcional

Oficina Asesora de Planeacion.

Ill. Propésito Principal

Asistir, apoyar y asesorar directamente a la alta gerencia, en los procesos corporativos de tipo transversal, para
garantizar la modernizaciéon y competitividad de los servicios, el desarrollo sostenible y el fortalecimiento de la
Institucion

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Establecer las politicas, adoptar y participar activa y oportunamente en la elaboracion, ejecucién y seguimiento
de los planes generales y especificos del proceso con el propdsito de cumplir los objetivos de la Institucion.

2. Presentar los informes inherentes al proceso, requeridos por su jefe inmediato y/o entes de control sobre
estadisticas de produccion, ejecucion presupuestal, indicadores y desempefio del Proceso.

3. Coordinar con la alta gerencia el disefio del Plan de Desarrollo Institucional.

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

5. Prestar asesoria para adelantar las actividades tendientes al mejoramiento continuo de la calidad de
conformidad con los resultados de la evaluacion de los estandares superiores de calidad.

6. Realizar seguimiento y monitoreo al cumplimiento del Plan de Mejoramiento Institucional conforme a las
politicas y directrices de la ESE.

7. Definir criterios, normas, procedimientos e instrumentos para formular el plan de desarrollo tanto institucional,
como el de las diferentes &reas.

8. Realizar seguimiento y control al Plan de Desarrollo Institucional.

9. Asesorar a todos los procesos en la formulacion del Plan de Accidn, realizar seguimiento y la evaluacion del
mismo.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
%NEAAMIGA @ u3\.rHAT5APP vioo

632828 0438499 92 ESE Carmen Emilia Ospina




B MANUAL o
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES n‘m

CARMEN EMILIA OSPINA VIGENClA 2022

Saud, blenesta y dgnidad

PROCESO:
GESTION DEL TALENTO CODIGO: GTH-S1-M1 VIGENCIA: 16/11/2022 V6 PAGINA 19 de 84
HUMANO

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

11. Asesorar a la Gerencia en la formulacion de las politicas; y en el proceso de la planeacion estratégica.

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

13. Responder por el despliegue, desarrollo y seguimiento del Direccionamiento Estratégico de la institucion,
Analizar su resultado y proponer las acciones correctivas.

14. Asesorar a la Gerencia y a las areas en la elaboracion de planes, politicas y programas institucionales para el
cumplimiento de la misién, desarrollo y modernizacién de la ESE, orientados a consolidar una cultura de calidad
en la prestacion de los servicios de la institucion.

15. Evaluar periddicamente los planes y programas de la ESE, asi como los resultados de la gestion institucional.
16. Fomentar la elaboracién de estudios técnicos e investigaciones que permitan fomentar la formulacién y
orientacion de los proyectos institucionales en caminados al fortalecimiento de sus objetivos.

17. Asegurar que todos los procesos de la organizacién conozcan y cumplan con los requisitos del sistema de
gestién de la calidad a fin de satisfacer las necesidades del cliente.

18. Promover la activa participacion del personal en el disefio y mejora de los procesos y procedimientos e
instrucciones de trabajo.

19. Asesorar y aconsejar a la alta direcciéon en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes
generales de la ESE.

20. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

21. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

22. Liderar la secretaria técnica tal como lo establece el Decreto 1499 de 2017, en el proceso de implementacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

23. Realizar actividades de Formulaciéon y Monitoreo del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano de
acuerdo a los establecido en la Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion.

24. Formular los proyectos, acompafiarlos, gestionarlos y realizar seguimiento teniendo en cuenta los
lineamientos de la Metodologia MGA

25. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

26. Realizar seguimiento a los indicadores del plan de gestién, socializar los resultados a la alta gerencia y
apoyar en la construccién de los planes de mejora a cada uno de los procesos en caso de que se vean afectados
con el objetivo de cumplir las metas institucionales.

27. Liderar el comité de Gestion y Desempefio

28. Apoyar al gerente en la elaboracién y recoleccion de la informacion a presentar en la junta directiva teniendo
en cuenta el desarrollo de cada proceso institucional.

29. Las demas que le sean asignhadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente relacionada.

2. Formulacién e interpretacion de indicadores.

3. Sistema integrado de gestion.

4. Sistema obligatorio de garantia de la calidad en servicios de salud (Humanizacion, seguridad del paciente,
informacion en salud).

5. Sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.

6. Planeacion, control y evaluacion de areas de produccion de servicios de salud.

7. Conocimiento en Salud Publica.

8. Formulacién, evaluacion y seguimiento a proyectos de inversién en infraestructura fisica, tecnolégica y de
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prestacion de servicios de salud.

9. Levantamiento, Andlisis, Mejoramiento y Estandarizacion de procesos administrativos, financieros y
asistenciales en el sector salud, y sistemas de gestion de la calidad siguiendo lineamientos de la norma 1SO
9001:2000.

10. Planeacidn estratégica.

11. Produccion de servicios hospitalarios.

12. Estadistica.

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) Decreto 1499 de 2017.

14. Sistemas de informacion y herramientas ofimaticas.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién estratégica
Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Capacidad de escucha
Desarrollo organizacional Trabajo en equipo

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Trabajo bajo presién

Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

Proactividad

VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia

Formaciéon académica Experiencia

Titulo profesional en areas del conocimiento | Experiencia Profesional de treinta y seis (36) meses, en cargos
en: Economia, Administraciéon, Contaduria y | relacionados a Planeacién Institucional y Estratégica.

afines, Ingenieria y afines.

Titulo de  especializacion en  é&reas
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.

VIII. Alternativas

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en areas del conocimiento | Experiencia Profesional de veinticuatro (24) meses.
en: Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ingenieria y afines.

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

Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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I. Identificacion Del Empleo
Nivel: Profesional
Denominaciéon del empleo: Profesional Universitario Area de la Salud (Jefes de Zona)
Cédigo: 237
Grado: 17
No de cargos: 3
Dependencia: Atencion al Usuario, Donde se ubique el cargo
Caracter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del jefe inmediato: Subgerente

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario

lll. Propésito Principal

Coordinar y controlar la prestacion de los servicios de salud, los planes, proyectos y programas que se
desarrollan en las zonas operativas, con el objetivo de satisfacer las necesidades del paciente, asegurando los
canales de comunicacién y contacto tales como Call Center, SIAU, PQRS, entre otros.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.Dirigir, planear, programar, controlar y evaluar los funcionarios a su cargo de la zona operativa, la prestacion de
los servicios asistenciales de salud de conformidad con la contratacién vigente y las normas legales aplicables.

2. Realizar, programar y ejecutar adecuadamente el Plan Operativo Asistencial de la Zona Operativa a su cargo.
3. Calcular, prever y solicitar oportunamente los recursos humanos, técnicos y Financieros necesarios para la
eficaz y eficiente prestacion de los servicios y promover la utilizacion racional de los mismos.

4. Realizar el analisis del desempefio del personal a su cargo, evaluacion de desempefio laboral y las
recomendaciones derivadas del analisis y evaluacién, teniendo en cuenta resultados de mediciones a
herramientas aplicadas.

5. Coordinar la aplicacién de un sistema de control interno y auditoria médica en la zona operativa, para
garantizar la calidad en la prestaciéon de servicios.

6. Evaluar el impacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y presentar las posibles acciones
correctivas pertinentes en la respectiva zona operativa, para definir planes de mejoramiento.

7. Capacitar a la comunidad, en los planes, politicas y programas de la Entidad ofrece.

8. Coordinar la elaboracién de un diagndstico global de la situacion de salud de la zona operativa y su &area de
influencia, conocer e interpretar sus resultados, para definir acciones y programas institucionales Hacer
seguimiento a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico, para prevenir y disefiar
planes y programas que mitiguen dichos riesgos.

9. Participar en la formulacion de politicas, estrategias y plan de salud para la zona operativa y su area de
influencia, que permitan el desarrollo integral, teniendo en cuenta las rutas de prestacion de servicios.

10. Participar en los diferentes comités institucionales determinados por la Ley o reglamentaciones internas,
como por ejemplo Comité de Etica, Asociaciones de Usuarios, entre otros, para definir planes de mejoramiento
continuo.

11. Participar en las actividades de coordinacion y control Docente Asistencial, tendiente a maximizar los
objetivos propuestos.

12. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

13. Responder por el adecuado uso de los bienes y los elementos entregados para el cumplimiento de sus
funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

14. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

15. Realizar reuniones con su personal a cargo con el objetivo de evaluar posibles situaciones que afecten en la
zona, hallazgos gue se encuentren en los comités institucionales, planes de mejora y demas actividades a
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ejecutar donde el mes que permitan el mejoramiento continuo de los procesos.

16. Garantizar y realizar todas las acciones encaminadas al cumplimiento de las metas contractuales que tiene la
institucién con las EAPB con el objetivo de aportar a la rentabilidad econémica de la institucion.

17. Realizar andlisis de productividad del personal a cargo y de los servicios prestados en cada uno de los
programas que se brindan en la zona respectiva.

18. Consolidar y analizar, en coordinacién con los jefes de las dependencias, las caracteristicas, costos y
ubicacion del personal vinculado y adelantar estudios sobre necesidades cualitativas y cuantitativas de personal.
19. Aportar al equilibrio econémico a través del analisis de costo y beneficio en las solicitudes elevadas a la alta
gerencia.

20. Apoyar en el cumplimiento de los objetivos institucionales, realizando el despliegue del direccionamiento
estratégico al personal a cargo en la zona respectiva.

21. Realizar visitas de seguimiento a cada uno de los centros de salud de la Institucion en la zona rural y urbana
con el objetivo de verificar, acompafiar, controlar y aportar en el mejoramiento continuo de cada uno de los
procesos.

22. Realizar rondas administrativas en cada uno de los servicios prestados por la institucion en la respectiva zona
a su cargo.

23. Ejercer las demés funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempeiio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1.Conocimientos en el sistema general y Normatividad vigente en salud
2. Constitucidon Nacional

3. Politicas publicas en programas de Py P

4. Gestion de Talento Humano en Salud.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacibn al usuario y al Planeacién
ciudadano Toma de decisiones
Empatia Direccion y desarrollo personal
Comunicacién Asertiva Conocimiento del entorno

Trabajo Con Comunidad

Trato Digno Y Humanizado
Informacién Precisa y Asertiva
(Tiempo)

Trabajo Bajo Presion

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo universitario en ciencias de la salud y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
areas relacionadas con las funciones del | con las funciones relacionadas con el cargo.

cargo. Cargos de Coordinacién de Trabajo con Comunidad Vulnerable,
Atencién al Usuario, Programas de Desarrollo Social.

VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las Entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud. (Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005)
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I. Identificacién Del Empleo
Nivel: Profesional
Denom|.naC|on del Profesional Especializado — (Contador)
empleo:
Caédigo: 222
Grado: 17
No de cargos : 1
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Caracter del empleo: Planta
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Administrativo y Financiero

Il. Area Funcional

Financiera

Ill. Propésito Principal

Planear, analizar, interpretar y registrar la contabilidad acatando las normas legales vigentes, que permitan
presentar informes basados en los estados financieros confiables y oportunos a la gerencia y junta directiva, que
ayuden a la toma de decisiones en pro de la sostenibilidad de la E.S.E.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Fijar las politicas, adoptar y participar activa y oportunamente en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de los
planes generales y especificos del proceso con el propésito de cumplir los objetivos de la ESE.

2Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area, de
conformidad con la misién encomendada a la Entidad.

3. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, comités y demas cuerpos en que intervenga la entidad o efectuar
las delegaciones pertinentes.

4. Liderar el 6ptimo desarrollo del proceso financiero que comprende Contabilidad, presupuesto, cartera, costos y
tesoreria.

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

6. Proveer la informacién econdmica y financiera que permita a la gerencia de la ESE y su Junta Directiva la toma
de decisiones de incidencia financiera.

7. Realizar seguimiento diario de la informacién generada en cada uno de los médulos de tesoreria, cartera,
inventarios, nomina, presupuesto, pagos y facturacion.

8. Informar a los responsables de cada moédulo sobre errores encontrados en el proceso de registro de
informacién para su correccion.

9. Elaborar las declaraciones mensuales de retencion en la fuente.

10. Elaborar anualmente en medio fisico y magnético la informacién requerida por la DIAN.

11. Elaborar los informes periédicos que deben enviarse a la Contraloria Municipal, Contaduria General de la
Nacion, Superintendencia Nacional de Salud, Secretaria de Salud Municipal y Departamental y demas
organismos que la requieran.

13. Generar la informacion estadistica para los indicadores de gestion, analisis y control.

14. Asesorar y capacitar al personal en el manejo de los diferentes modulos del sistema, en lo que se relaciona
con registros contables.

15. Participar en los diferentes comités conformados que tengan relacion con el area contable.

16. Supervisar mensualmente el procedimiento de elaboracion y pago de la nomina de los funcionarios de planta
con sus respectivos descuentos de Ley y los autorizados por cada funcionario.

17. Supervisar mensualmente el procedimiento de liquidacion, elaboracién y pago de la Seguridad Social (salud,
pensién y ARL), parafiscales y cesantias de los funcionarios de planta en los formatos disefiados por cada fondo.
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18. Supervisar el procedimiento de liquidacién de la prima de navidad y prima de servicios de los funcionarios de
planta.

19. Supervisar el procedimiento de liquidacion y pago de las vacaciones y bonificaciones de los funcionarios de
planta de la ESE.

20. Avalar los certificados de némina que requieran los funcionarios. Supervisar la informacion necesaria para
mejorar todo lo relacionado con la némina, aportes de seguridad social, parafiscales y cesantias.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

22. Suministrar informacion correspondiente a la Subgerencia en forma oportuna, para la toma de decisiones.

V. Conocimientos Béasicos Esenciales

1. Conocimiento en Contabilidad Pudblica.
2. Conocimiento en Finanzas y Auditoria Contable.
3. Conocimiento en Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF y en Normas Contables
Internacionales.
4. Marco regulatorio vigente de la ESE.
5. Formulacién e interpretacién de indicadores.
6. Planeacion, control y evaluacion de areas de produccién de servicios financieros.
7. Sistema integrado de gestidn y Sistema obligatorio de garantia de la calidad en
8. Servicios de salud (Humanizacion, seguridad del paciente, informacién en salud).
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarguico
Orientacién a resultados Liderazgo
Transparencia Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Organizacion Direccion y desarrollo personal
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Capacidad de escucha Visién estratégica
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Seguimiento de instrucciones Trabajo bajo presion
Resolutividad
Proactividad
Tolerancia a la frustracion
VIl. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en areas del conocimiento | Experiencia Profesional de Treinta y Seis (36) meses en
en: Contador Publico, Economia y Afines. Instituciones de salud- manejo de area Financiera.
Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.
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VIII. Alternativas
Formaciéon académica Experiencia
Titulo de  especializacion en  areas | Experiencia Profesional de veinticuatro (24) meses, en areas
relacionadas con las funciones del cargo. relacionadas.

Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Directivo

’[a)rirglngg)l:nacmn del Profesional Especializado (Jefe de TIC)
Cédigo: 222

Grado: 17

No de cargos: 1

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Carécter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Administrativa y Financiera

Il. Area Funcional

Gestion de la Informacién

Ill. Propésito Principal

Coordinar, liderar y ejecutar acciones relacionados con las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
para garantizar una gestion eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente,
asegurando el mejoramiento continuo de los sistemas de informacion de la ESE CEO.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Elaborar y actualizar el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion de la ESE para precisar el manejo de
la informacién y los desarrollos tecnoldgicos.

2. Asesorar a la ESE CEO, desarrollando y brindando las recomendaciones acerca de las aplicaciones
informéticas requeridas para su éptimo funcionamiento.

3. Gestionar los procesos de sistematizacion de la informacién que posee la ESE.

4. Disefiar, programar y ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables a los sistemas informaticos y
software de la Administracion Municipal.

5. Realizar los procesos de sistematizacion de la informacion y establecer bases de datos.

6. Orientar a la gerencia en lo referente a la plataforma informatica de la ESE, asi como los Hardware y Software
necesarios para el funcionamiento, manejo y custodia de la informacion.

7. Administrar la seguridad de la base de datos de los sistemas al servicio de la ESE CEO.

8. Conceptuar, evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la adquisicién, adaptacion, desarrollo de
bienes, custodia, mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacién de las plataformas y de los
bienes informaticos, velando siempre por el adecuado dimensionamiento de los requerimientos de la entidad
frente a los adelantos tecnolégicos del entorno y por su adecuado funcionamiento.

9. Garantizar la disponibilidad de informacion consistente, actualizada y confiable, necesaria para el
cumplimiento de la misién institucional.

10. Coordinar, las directrices y orientaciones para la elaboracidn de planes de capacitacion en informética para
los funcionarios de la ESE CEO.

11. Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en lo relacionado con el desarrollo informético y evaluar
la utilizacién e impacto de esta tecnologia en los procesos institucionales, asi como coordinar con las demas
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unidades de la ESE, los sistemas de informacion institucionales, la sistematizacion y digitalizacién de sus
procesos y procedimientos.

12. Definir y actualizar plataformas tecnolégicas y emitir conceptos técnicos en las compras de software y
hardware.

13. Velar por el cumplimiento de indicadores, flujo de documentos.

14. Velar por el correcto funcionamiento y actualizacion de la pagina web de la ESE CEO vy la prestacion de la
mayor cantidad de servicios a través del medio tecnolégico y dicho portal.

15. Preparar y rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por el gerente o los entes de
control y autoridades competentes.

16. Buscar, coordinar y gestionar proyectos relacionados con las tecnologias que permitan a la institucion crecer,
innovar y avanzar impulsando su desarrollo.

17. Disefiar politicas de confidencialidad y respeto en la difusiéon de la informacion en el marco de la
normatividad de transparencia y acceso a la informacién publica.

18. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las Ordenanzas,
Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

19. Garantizar el manejo del personal a su cargo y el cumplimiento de los objetivos de su proceso a través de su
equipo de trabajo.

20. Elaborar el POAI de su area teniendo en cuenta los objetivos institucionales.

21. Articular y brindar apoyo a las diferentes areas en el cargue de la informacion en las diferentes plataformas,
de acuerdo a la normatividad e informes requeridos mensualmente para la institucién.

22. Coordinar y ejecutar las acciones para la implementacién de Politicas de Gestién Institucional, para el
proceso de implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, adoptado por la E.S.E

23. Desarrollar e implementar planes de tecnologia informética a corto y largo plazo, alineados con el plan de
desarrollo institucional y la normatividad vigente en salud, para cumplir la misién y metas de la entidad.

24. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

25. Evaluar los sistemas de informacion existentes, en cuanto a grado de automatizacién, funcionalidad,
estabilidad, confiabilidad, complejidad, costos, fortalezas y debilidades con el fin de aplicar acciones correctivas
preventivas y de optimizacién para el mejoramiento continuo.

26. Custodiar y garantizar la retencion y seguridad de los registros clinicos.

27. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestion Publica.

Sistema de gestién en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.
Manejo del sistema de informacién institucional.

Sistemas y medios de informacion y comunicacion.

Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacién y control de procesos y procedimientos de la ESE
Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG

10 Ley de transparencia

11. Manejo de los sistemas de informacion

12. Sistema de Gestion y Garantia de la Calidad

CoNoA~LONE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados Liderazgo

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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Adaptacion al cambio Planeacion

Resolutividad
Resolucién de conflictos
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo persona
Conocimiento del entorno
Vision estratégica

Curiosidad y creatividad

Innovacion

VII. Requisitos de F

ormacién Académica Y Experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en areas del

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, y
afines. Titulo de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Dieciocho (18) meses de Experiencia Profesional, en cargos
relacionados.

VIII. Alternativas

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional en areas del conocimiento
en: Ingenieria, y afines

Tarjeta profesional, en aquellos casos en
aguellos casos en que la ley asi lo establezca.

Experiencia Profesional de veinticuatro Meses (24).

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Directivo

Erir;?égl:nacmn del Profesional Especializado — (Jefe de Cartera)
Cédigo: 222

Grado: 17

No de cargos: 1

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Carécter del empleo: Planta

Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Administrativo y Financiero.

I. Area Funcional

Financiera

Propésito Principal

Planear, controlar, asesorar, e implementar las actividades, politicas y estrategias propias de la de Cartera,
acatando las normas legales vigentes, que permitan informacion confiable y oportuna para el adecuado recaudo

de la cartera de la E.S.E.

IV. Descripcio

n de las Funciones Esenciales

1. Fijar las politicas, adoptar y participar activa y oportunamente en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de los

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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planes generales y especificos del proceso con el propdsito de cumplir los objetivos de la ESE.

2. Dirigir, controlar y vigilar el cumplimiento de los objetivos del proceso, en concordancia con los planes de
desarrollo y las politicas trazadas.

3. Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, comités y demas cuerpos en que intervenga la entidad o efectuar
las delegaciones pertinentes.

4.Realizar la depuracién y actualizacion de los registros de cartera para facilitar el proceso de recuperacion
aplicando los protocolos y procedimientos pertinentes.

5. Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperacion de la cartera a efectos de facilitar la
cancelacién de las cuentas, conforme a los protocolos y canales de comunicacion establecidos.

6. Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de acuerdo con las normas, derechos y
deberes, productos y servicios y segun los canales de comunicacién establecidos por la ESE.

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

8. Establecer lineamientos financieros de contratacion que garanticen el logro de la misién institucional.

9. Planear, dirigir, evaluar y controlar la aplicacién de normas y procedimientos de recaudo que aplica la entidad,
de conformidad con la normatividad vigente.

10. Ejecutar labores de planeacién, direccién, coordinacién y control de la gestion financiera, enfocadas a su
caracter de ESE Social del Estado, a fin de asegurar el equilibrio financiero y viabilidad econdmica de la
institucion.

11. Supervisar, controlar y evaluar la recuperacién de la cartera por prestacion de servicios en la ESE.

12. Liderar e implementar los procesos y procedimientos en las areas de cartera facturacién y auditoria de
cuentas, garantizando la prestacién oportuna de as cuentas, el cobro de los derechos a favor de la ESE y las
acciones para la conciliacién de las inconformidades.

13. Desarrollar e implementar los mecanismos, para el cobro de obligaciones a favor de la entidad por cualquier
concepto, a través del mecanismo de la jurisdiccion coactiva, respondiendo y garantizando el desarrollo de todos
los procesos y la coordinacidn con todas las &reas de la institucién, para su desarrollo.

14. Realizar las cuentas capitas y/o facturas de acuerdo a la contratacién con las diferentes EAPB

15. Realizar la proyeccion y analisis de informes de cartera segin actualizacién del proceso.

16. Socializacion periddica informe cartera general y andlisis de la misma en el comité financiero.

17. Brindar las directrices para el manejo seguimiento y control de la cartera constante.

18. Inspeccionar, vigilar y llevar control de que se cumpla con los requisitos y procedimientos en materia de
cartera, como la aplicacion de pagos a la facturacion y los resultados de las conciliaciones de glosa, objeciones
correspondientes del periodo y EAPB correspondiente.

19. Velar por el cumplimiento de los indicadores relacionados con la cartera, sin presentar alteraciones que
afecten los indicadores gerenciales.

20. Dar cumplimiento a la circular 030 de 2013 o sus modificaciones y asistir a las convocatorias de la misma por
la Secretaria de Salud Municipal y Departamental cada vez que los entes de control lo requieran.

21. Realizar seguimiento periddico al cumplimiento de los compromisos y acuerdos de pago firmados en las
mesas de trabajo de la circular 030.

22. Presentar y rendir informe ejecutivo trimestral a la Alta Gerencia con los respectivos indicadores y ejecucion
del manejo de la cartera, asi como un informe final consolidado del area de cartera conforme lo determina la ley y
los entes de control.

23. Coordinar y revisar los informes periodicos que deben enviarse a la Contraloria municipal, Contaduria general
de la Nacion, Superintendencia Nacional de Salud SIHO, y demas organismos de vigilancia y control que la
requieran.

24. Realizar seguimiento de las depuraciones de cartera con las entidades, realizadas por el personal de apoyo
del &rea de cartera.

25. Presentar informe mensual sobre cumplimiento y ejecucién del plan de accién del &rea de cartera, al area de
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planeacién con sus respectivos indicadores y a los entes de control.

26. Participar en los diferentes comités conformados que tengan relacion con el area de cartera

27. Brindar asesoria propia de cartera a la Gerencia y Subgerencia administrativa y financiera de la entidad.

28. Enviar recordatorio en medio fisico- magnético como también pre-juridicos a las entidades deudoras.

29. Revision y aprobacién de todas las conciliaciones de cartera, glosas y liquidaciones de contratos por
prestacion de servicios de salud con las EAPB.

30. Revisar los informes al BDME sobre los reportes de las EAPB que superen los cinco SMLV durante dos
veces al afio.

31. Coordinar con el personal de apoyo del area, el envié de la cartera de dificil recaudo una vez se haya
agotado todas las instancias del recaudo para la apertura de procesos juridicos.

32. Acompafiar a la alta gerencia en las visitas y reuniones con las EAPB para gestionar el recaudo si es
necesario.

33. Las demas que le sean asighadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

34. Suministrar informacion correspondiente a la Subgerencia en forma oportuna, para la contestacion de
acciones de tutela, con el fin de responder dentro de los términos legales.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente relacionada.

2. Marco regulatorio vigente de la ESE.

3. Formulacién e interpretacion de indicadores.

4. Planeacion, control y evaluaciéon de areas de produccion de servicios financieros.
5. Sistema integrado de gestion y Sistema obligatorio de garantia de la calidad en
Servicios de salud (Humanizacién, seguridad del paciente, informacién en salud).

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacioén a resultados Liderazgo
Transparencia Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Organizacion Direccion y desarrollo personal
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Capacidad de escucha Vision estratégica
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Seguimiento de instrucciones Trabajo bajo presion

Resolutividad
Proactividad

Tolerancia a la frustracion

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en areas del conocimiento | Experiencia Profesional de treinta y seis
en: Administracién, Contaduria y afines, | (36) meses en Instituciones de salud- manejo de cartera,

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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Ingenieria y afines. conciliacién liquidaciones de contrato- negociaciones

Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.

VIII. Alternativas

Formaciéon académica Experiencia

Titulo de  especializacion en  areas | Experiencia Profesional de doce (12) meses.
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional, en aquellos casos en que
la ley asi lo establezca.

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

eD;r;)?é?)|:naC|on del Profesional Especializado (Talento Humano)
Caodigo: 222

Grado: 17

No de cargos : 1

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera.
Caracter del empleo: Planta

Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Administrativo y Financiero.

Il. Area Funcional

Talento Humano

Ill. Propésito Principal

Dirigir, organizar, desarrollar y ejecutar los procesos, planes, programas y proyectos relacionados con la
administracion del talento humano, con el fin de promover el desarrollo integral de los funcionarios, de acuerdo a
directrices de la Subgerencia Administrativa y Financiera en cumplimiento de la misién institucional

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Planear, ejecutar y dirigir la Administracion del Talento Humano, encargandose de aplicar todos los procesos y
procedimientos, dando cumplimiento a la normatividad legal vigente.

2. Elaborar y presentar a las instancias pertinentes las politicas de administracion, planes estratégicos de gestion
y administracién del Talento Humano de acuerdo a la misioén de la Institucion.

3. Planificar la adquisicion de bienes, obras y servicios para la elaboracion del plan anual de adquisiciones y
reportar la informacién constitutiva dentro del término legal vigente.

4. Responder por los Informes solicitados a su area, presentandolos con oportunidad y calidad.

5. Liderar el disefio y ejecucion del proceso de Seleccion y vinculacion del Talento Humano independientemente
de su tipo de vinculacion y/o contratacién necesaria de acuerdo a las necesidades de la ESE y la normatividad
vigente.

6. Velar por el cumplimiento de los planes, programas y procedimientos relacionados con Induccién, Re
induccion, Capacitacién, Bienestar Social, Evaluacién de Desempefio y Acuerdos de Gestién del personal
directivo.

7. Resolver lo concerniente a situaciones administrativas tales como permisos sindicales, permisos por
calamidad, vacaciones, licencias entre otros, de conformidad con las normas que regulan la materia.

8. Elaborar el plan de accidn de la oficina de talento humano.

9. Promover la adopcion de normas y procedimientos para la seleccion, y promocion de personal, con el fin de
tecnificar la administracion de personal y conforme a la normatividad vigente sobre carrera administrativa.

10. Aportar la informacién que se requiera para eventuales estudios de modernizacién y/o reorganizacion

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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administrativa.

11. Velar por la implementacién, diligenciamiento y actualizacién del Programa Pasivocol para el calculo de los
pasivos pensionales de la entidad.

12. Velar por el cumplimiento y desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13. Supervisar el personal vinculado a los Grupos de Trabajo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y de Servicios Generales y Operarios, definiendo sus lineamientos, directrices, responsabilidades y en
general todo lo relacionado con sus actividades y funciones. 14. Velar que se cumpla en su area, el
diligenciamiento adecuado de los diferentes registros, segin las normas institucionales y las demas que
determine el Ministerio de Salud, entidades regionales o locales de salud.

15. Velar que se apliquen en su area las politicas de la ESE, orientados a brindar servicios de calidad.

16. Desarrollar programas de bienestar social y de capacitacion de los empleos de la institucion.

17. Establecer la adopcién de medidas que tienden a prevenir los conflictos de orden laboral en la ESE.

18. Coordinar con los jefes de las areas como resolver los problemas individuales de los empleados, con el fin de
lograr su adecuado desempefio laboral.

19. Promover la transformacion de la cultura organizacional, procurando un buen clima laboral que conlleve a la
mejora de las relaciones interpersonales, cumpliendo con el direccionamiento estratégico de la entidad.

20. Cumplir con las normas impuestas por el Sistemas General de Seguridad Social, en lo relativo a salud,
pensioén, administradoras de riesgos laborales y parafiscales en lo concerniente a los aportes, transferencias de
informacion, novedades, beneficios, prestaciones.

21. Implementar las acciones con el fin de asegurar la proteccién y actualizacion de los expedientes de Historias
Laborales de todo el personal, con sus debidos soportes y documentos exigidos.

22. Elaborar los actos administrativos y documentos relacionados con la gestién del Talento Humano.

23. Elaborar y hacer entregar de las certificaciones laborales del personal que labore o haya laborado en la
entidad.

24. Apoyar y gestionar las acciones encaminadas en la implementacion, seguimiento y evaluacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG -, de la Entidad y del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
25. Realizar la evaluacién de clima laboral y la intervencién con el objetivo de crear un ambiente sano para los
funcionarios.

26. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

27. Participar activamente en las reuniones de caracter cientifico y/o administrativo y en los Comités
Institucionales que le sean asignados con el fin de proponer los cambios y medidas que considere convenientes
para el mejoramiento de la Institucién.

28. Revisar las diferentes liquidaciones de prestaciones sociales legales y extralegales y salario, para los tramites
correspondientes, incluyendo la nomina.

29. Participar del comité de gestion y desempefio y en el COPASST vy llevar alli gestiébn a las respectivas
solicitudes allegadas a su area.

30. Apoyar los procesos de docencia y servicio en pro del crecimiento profesional de los colaboradores y
aportando al desarrollo institucional.

31. Velar por el cumplimiento del plan anual de capacitaciones.

32. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. Conocimientos Béasicos Esenciales

1. Desarrollo organizacional, institucional o administrativo.
2. Planeacion estratégica.

3. Gestion por procesos.

4. Carrera Administrativa.

5. Administracion y desarrollo de talento humano.

6. Régimen prestacional y salarial.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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7. Normatividad vigente sobre gestion del talento
8. Contratacion publica.

humano.

9. Normatividad vigente del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. 10. Herramientas

ofimaticas.
11. Gestién del conocimiento.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Comunicacion asertiva

Empatia

Trabajo en equipo

Seguimiento de instrucciones
Relaciones interpersonales

Capacidad de escucha

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal

Conocimiento del entorno

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacién académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en
Administracion Pdblica, Administracién del
Talento Humano del nlcleo basico del
conocimiento en administracién

Titulo profesional en disciplina académica en
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social del
ndcleo basico del conocimiento en Ciencias
Sociales y Humanas

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada en
entidades del sector salud en areas de Talento Humano.

VIII. Alternativas

Formacion académica

Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo. Veinticuatro (24) meses
de experiencia relacionada en entidades del
sector salud.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada al cargo.
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I. Identificacion Del Empleo
Nivel: Profesional
Denominacion del . . . :
empleo: Profesional Especializado (Coordinador Comercial)
Caédigo: 222
Grado: 17
No de cargos: 1
Dependencia: Sub Gerencia Administrativa y Financiera
Caracter del empleo: Planta
Cargo del jefe inmediato: | Sub Gerente Administrativo y Financiero

Il. Area Funcional

Direccion Comercial

lll. Propésito Principal

Desarrollar un modelo de mercadeo institucional y mantenerlo en operacion para garantizar el cumplimiento de
los objetivos institucionales de la ESE CEO.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Elaborar en coordinacion con el subgerente, el plan estratégico de mercadeo institucional.

2. Capacitar y asistir técnicamente al personal que lo requiera en el proceso de contratacién de servicios de salud
gue realice la entidad con los distintos pagadores de sistema de seguridad social, garantizando el reconocimiento
de los términos de negociacion y la preparacion de la oferta de servicios, a fin de dar cumplimiento a los términos
pactados.

3. Definir y desarrollar actividades orientadas al fortalecimiento de la cultura del mercado interno, asesorando a
las diferentes areas de la organizacion en su implementacion.

4. Definir y mantener actualizadas las caracteristicas y atributos de los productos y servicios institucionales en
todos los documentos internos y externos, que se utilicen como carta de presentacion institucional ante entes
contratantes y usuarios finales, en coordinacidn con el asesor de comunicaciones y el equipo de costos.

5. Planear y ejecutar programa de investigacion de las necesidades insatisfechas del mercado, dentro del marco
de la misién institucional, y correlacionar sus resultados con la capacidad resolutiva de la E.S.E. en la prestacion
de servicios de salud.

6. Identificar los posibles nichos de mercado en que pueda incursionar la E.S., a partir de estudios y analisis
cuantitativos y cualitativos de mercados.

7. Diagnosticar periédicamente y mantener actualizados los elementos que definen el mercadeo institucional,
prestando el acompafiamiento necesario al asesor de comunicaciones para su difusion.

8. Proponer las actividades para la innovaciéon de los servicios de la ESE y su respectiva difusién. 9. Analizar el
comportamiento del mercado y presentar anualmente la propuesta de politicas de mejoramiento en el mercadeo
institucional y obtener la linea base para la generacion de nuevos servicios.

10. Disefiar con el encargado de comunicaciones las campafias necesarias para la apertura o reapertura de
servicios en la E.S.E.

11. Disefar y ejecutar actividades que permitan la medicion de la satisfaccion de clientes internos y externos con
la ejecucion de las relaciones contractuales.

12. Mantener actualizado el portafolio comercial de la E.S.E. en compafiia del encargado de Comunicaciones.

13. Mantener relaciones de informacion con los compradores activos y potenciales de servicios de salud.

14. Definir los indicadores que permitan hacer un seguimiento a la dinamica de la ESE en un entorno de
mercado.

15. Acompafiar al Gerente, en actividades de promocion de los Servicios de la ESE teniendo en cuenta las
estrategias de mercado adoptadas.

16. Participar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura Organizacional de la Entidad, especialmente
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en lo que concierne a procesos, riesgos, controles, indicadores de gestion y resultados, calidad y memaoria
institucional, de acuerdo con las directrices y parametros impartidos por la alta direccion.

17. Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo de su cargo.

18. Responder por la firma de todos los documentos que produzca la oficina sea interna o externamente

19. Responder por el adecuado manejo de los bienes institucionales.

20. Elaborar, verificar y controlar los planes de accion y de mejoramiento de la oficina.

21. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y sean afines con las funciones
basicas y especificas.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

Plan de Desarrollo Institucional.

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

Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Disposiciones, procedimientos y politicas de mercadeo.

Manejo del sistema de informacién institucional.

Métodos y procedimientos para el seguimiento, evaluacion y control de procesos y procedimientos de
la ESE.

8. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

N

Nogahkw

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Direccion y Desarrollo de Personal
Resolucion 5095 de 2018 Acreditacion Toma de decisiones

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia especifica relacionadas con el
nacleo  basico del conocimiento en: | cargo.

Administracién Economia, Contaduria y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

Titulo de especializacién en area de mercadeo | Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
y relacionados.

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del . - -
empleo: Profesional Especializado (Jefe de Contratacién)
Caédigo: 222

Grado: 17

No de cargos: 1
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Dependencia:

Oficina Asesora Juridica

Caracter del empleo:

Planta

Cargo del jefe inmediato: | Asesor Juridico

Il. Area Funcional

Subgerencia Administrativa y Financiera; Gestion de recursos financieros, Contratacion estatal.

lll. Propésito Principal

Liderar y Administrar juridicamente y estratégicamente el proceso de contratacién estatal de la E.S.E Carmen
Emilia Ospina de Neiva y realizar acciones complementarias de su competencia.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucién y control de planes, programas y proyectos de la
institucion que requieran del apoyo del area.

2. Dirigir y coordinar las actividades del personal a su cargo para la elaboraciéon de los actos acorde con el
cumplimiento de los procesos y procedimientos contractuales e intervenir en los procesos de seleccién y
celebracion de los contratos de acuerdo al manual de contratacion y la normatividad vigente.

3. Controlar y verificar la aplicabilidad de las normas legales, conceptos y jurisprudencia en la elaboracion y
perfeccionamiento de la contratacion que se adelanten en todas sus fases contractuales.

4. Controlar y verificar que a los contratos se les expidan los correspondientes registros presupuestales y las
pélizas de garantia para su perfeccionamiento.

5. Elaborar el POAI del area para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

6. Recibir, tramitar y contestar los derechos de peticién que sean formulados y/o remitidos a la entidad.

7. Participar integralmente en reuniones establecidas por los directivos de la institucion en materia de
contratacion y asesoria juridica.

8. Revisar y dar el visto bueno a los actos administrativos y decisiones que se adopten en las fases de
procedimiento contractual.

2. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las necesidades de las demas &reas de la institucion y
velar por su oportuna publicacién en el SECOP en los términos de ley, con el acompafiamiento de la oficina de
planeacién y desarrollo institucional.

3. Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el area.

4. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del
servicio a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion de los recursos disponibles.

5. Proponer e implementar los procedimientos del area teniendo en cuenta la normatividad vigente.

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

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

9. Asesorar a la Subdireccion Administrativa en la determinacion del procedimiento a seguir en la contratacion y
en la elaboracién de los términos de referencia, cuando fuere necesario.

10. Preparar las minutas que requiera la institucion para los diferentes contratos.

11. Preparar las resoluciones de adjudicacion.

12. Coordinar el perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecucion de los contratos.

13. Constatar el envio de copias de los contratos a los respectivos interventores (Farmacia, Almacén, Facturacion
y demas), y coordinar con ellos su correcta ejecucion.

14. Coordinar el adecuado y oportuno archivo de los contratos, tanto en la Oficina de Contratacion con en el
Archivo Documental.

15. Dar curso a las solicitudes de prorroga, adicion, modificacion, interpretacion o cualquiera otra accion que
debe emprenderse con ocasion de las novedades presentadas en los contratos y elaborar los documentos que
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en tal virtud se generen.

16. Agotar la via gubernativa en las resoluciones de liquidacion unilateral de los contratos.

17. Vigilar todos los procedimientos de contratacion que se adelanten en la institucion de tal manera que se
ajusten al estatuto contractual y a las normas legales vigentes.

18. Dar directrices de la normatividad aplicable a los contratos, por medio de circulares, memorandos o
instructivos de contratacion.

19. Asesorar a la administracion, emitiendo los conceptos juridicos que se le soliciten y preparando los actos
juridicos a que hubiere lugar.

20. Proyectar y proponer al superior inmediato, las politicas, estrategias, planes y programas requeridos en la
oficina.

21. Solucionar las inquietudes y peticiones que presenten los contratantes o contratistas.

22. Asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de la Subdireccion Administrativa, siempre que asi
lo requiera el jefe inmediato.

23. Presentar informes a la Gerencia, a las subgerencias y a los organismos de Control sobre el avance y
desarrollo de los contratos y demés organismos de control que lo soliciten.

24. Participar con los demas abogados de la Institucion en los conceptos o decisiones juridicas, que por su
dificultad o por conveniencia de la entidad asi lo requieran.

25. 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.

26. Elaborar los informes de ley que correspondan al area.

27. Realizar los respectivos cargues de la informacion a la plataforma de SIA OBSERVA Y SECOP.

28. Realizar las demas funciones propias de acuerdo a la naturaleza del cargo

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Sistema de Seguridad Social en Salud

2. Administracion publica

3. Administracion de Servicios de Salud

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

5. Normas sobre la contratacion estatal colombiana

6. Conocimiento y manejo de la normatividad del sector salud

7. Manejo de equipo de oficina

e Herramientas de Word, Excel

e Metodologia sobre administracion disefio y programas

e  Experiencia en litigio

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
] ) Creatividad e innovacion

Orientacién a resultados Iniciativa

Construccién de relaciones

Orientacién al usuario y al ciudadano e
Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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VIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional Abogado Nucleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las
conocimiento: Derecho funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Contratacion estatal.

VIII. Alternativas

Formacion académica Experiencia

N/A

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional

eD;r;)?é?)|:naC|on del Profesional Especializado (Jefe de SIAU)
Caodigo: 222

Grado: 17

No de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién

Caracter del empleo: Planta

Cargo del jefe inmediato: | Asesor de Planeacién

Il. Area Funcional

Atencién al usuario

Ill. Propésito Principal

Brindar informacién acerca de los servicios que presta la instituciéon a los usuarios, asi como recibir, tramitar y
resolver las PQRS que los usuarios por diferentes medios radican y que se relacionan con el cumplimiento de la
Politica Integral de Calidad, procurando que esto contribuya al mejoramiento continuo de la Institucién.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recepcionar y tramitar las diferentes peticiones, reclamos y sugerencias (PQRS) presentadas por los usuarios.
Asi mismo ser oportuno y claro en la respuesta al usuario.

2. Brindar a los usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de acceder a los servicios de
salud, garantizando siempre que no se obstaculice el tratamiento o servicio del afiliado.

3. Solucionar y orientar problemas y/o situaciones socio familiar y econémico que afectan la salud de los
pacientes.

4. Consolidar y enviar informes de la oficina SIAU a la gerencia, entes de control o areas que asi lo requieran.

5. Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante las lineas telefénicas.

6. Asesorar a los usuarios en la identificacion y utilizacién adecuada de los recursos Institucionales y humanos
para la solucion de problemas.

7. Supervisar la realizacion de encuestas a los usuarios de los servicios con el fin de conocer su percepcion
sobre la prestacion del servicio y asi establecer acciones de mejora.

8. Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria establecidos por la ley y la
normatividad vigente.

9. Actualizar oportunamente la informacién para la generacién de informes del area de atencion al usuario.

10. Supervisar permanentemente las oficinas de atencién al usuario y los procesos alli desarrollados.
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11. Participar de los comités que tengan referencia con las funciones del cargo como el comité de ética.

12. Coordinar programar y desarrollar las reuniones mensuales con las agremiaciones de usuarios para escuchar
sus inquietudes y gestionarlas en el momento oportuno cumpliendo con la participacion social.

13. Brindar capacitaciones al personal a su cargo acerca del desarrollo del area y las habilidades que alli se
deben tener para brindar servicios de calidad.

14. Elaborar el POA del area

15. Presentar indicadores de gestion que se establezcan para la oficina.

16. Apoyar proyectos y actividades nuevas en los diferentes servicios.

17. Supervisar los contratos de personal adscrito al servicio de SIAU.

18. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de todas las funciones que le sean asignadas con el fin de hacer uso
adecuado, eficiente y racional de los recursos institucionales.

19. Participar activamente en la formulacién, desarrollo, ejecucion y mejora del Plan de Gestién de la Calidad
implementado en la Institucion para contribuir al mejoramiento continuo de la prestacion del servicio

20. Diligenciar correctamente y de acuerdo con las normas vigentes, toda la documentacion y los registros que
son de su responsabilidad para lograr el normal funcionamiento administrativo de la ESE CEO.

21. Analizar y evaluar las quejas en comparfiia del Subgerente Cientifico y el Subgerente Administrativo para
determinar puntos débiles en el funcionamiento de la ESE y buscar su mejora.

22. Participar en el disefio de campafias de informacion y divulgacion sobre los derechos y obligaciones que
tienen los usuarios y funcionarios de los servicios de salud.

23. Cuidar y velar por la adecuada custodia de la documentacién e informacion que este bajo su responsabilidad
o0 a la cual tenga acceso impidiendo o evitando sustraccion, destruccion o utilizacion indebida.

24.Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer las alternativas de
solucién.

25. Realizar todas las acciones encaminadas al cumplimiento del modelo integrado de planeacion y gestion
(MIPG).

26. Cumplir con el codigo de ética, los reglamentos y normas de la Institucion garantizando el compromiso
institucional en el ejercicio de la funcion publica.

27. Desempefiar las demas funciones que conforme a la ley sean afines a la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos basicos esenciales

1.Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Sistema General de Garantia de la Calidad

. Informatica bésica

. Comunicacion asertiva.

. Plan de Emergencias.

. Normas sobre sistemas de informacion y atencion al usuario
. Conocimientos béasicos en sistemas (Word, Excel, Internet).
. Normatividad en manejo general de archivos.

. Estadistica basica.

10. Orientacion al cliente

OCO~NOOODAWN

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Creatividad e innovacion Liderazgo
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Manejo de documentacion Confiabilidad técnica
Disciplina Iniciativa
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Relaciones interpersonales Conocimiento del entorno
Colaboracion Resolucion 0667 de 2018.
Resolucion 5095 de 2018 Aprendizaje continuo y Desarrollo de la empatia

Acreditacion.

Seguridad del paciente

Humanizacion

Gestion del Riesgo Gestion de la
tecnologia.

Mejoramiento de la Calidad.

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional: Trabajador Social Nucleo | Un (1) afio de experiencia profesional, relacionada con el
Basico del Conocimiento: Psicologia, trabajo | Cargo.
social y afines

VIII. Alternativas

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, en
nacleo bésico de conocimiento en: Psicologia | actividades relacionadas con el cargo.

0 Sociologia o Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley
I. Identificacién Del Empleo
Nivel: Profesional
Erir;?égl:nacmn del Profesional Especializado (Jefe de Calidad)
Cédigo: 222
Grado: 17
No de cargos: 1
Dependencia: Gerencia
Carécter del empleo: Planta
Cargo del jefe inmediato: | Gerente

Il. Area Funcional

Calidad

Ill. Propésito Principal

Liderar y coordinar las actividades relacionadas con el cumplimiento de los componentes del Sistema Obligatorio
de garantia de calidad que contribuyan a la prestacion de servicios de salud de calidad, en cumplimiento de la
normatividad y el Plan de Desarrollo Institucional, propiciando una cultura de servicio humanizada y
fortalecimiento de un modelo de mejoramiento continuo.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Disefiar y proponer a la Gerencia: Politicas, directrices, estrategias, planes, programas y proyectos, orientados
a consolidar una cultura de calidad en la prestacién de los servicios de la Institucion.

2. Promover en la Institucion el cumplimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, para una adecuada
prestacion de los servicios de salud, generando propuestas de mejoramiento. 3. Disefiar y proponer a la Gerencia
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la implementacion y desarrollo de instrumentos de evaluacion de calidad de los servicios asistenciales que presta
la ESE

4. Propiciar la sensibilizacion a todo el personal Institucional para consolidar una cultura de servicio integral,
humanizado, de calidad y enfocado al mejoramiento continuo.

5. Fomentar la cultura del cambio organizacional, teniendo presente la evaluacién permanente del entorno y las
necesidades de los clientes.

6. Asesorar en la elaboracién, implementacién y mejoramiento de los procesos en cada una de las areas,
buscando la racionalidad, operacionalidad y funcionalidad.

7. Asesorar en la elaboracion e implementacion de herramientas para el disefio y aplicacion de indicadores de
gestion integral y medicién efectiva de resultados que permitan la planeacién en los diferentes procesos de la
organizacion.

8. Promover y participar en el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado orientadas a establecer las causas y
soluciones a los problemas detectados en la Institucién, difundiendo los resultados.

9. Fomentar el trabajo interdisciplinario, establecer, mantener y participar en todos aquellos mecanismos de
coordinacién que sean necesarios a fin de lograr la unificacion de criterios y programas de la oficina a cargo.

10. Liderar y gestionar el Sistema de Gestion Integrado de Calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo
(SGIC) en todos los componentes y garantizar la realizacién de los diferentes procesos, procedimientos y
actividades del &rea.

11. 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.

12. Participar en la definicién de la politica y los objetivos de la organizacion.

13. Participar en la implementacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad, ambiente, seguridad y salud en el
trabajo

14. Participar en la definicion del Plan Estratégico y Plan de Desarrollo que se deben seguir para lograr los
objetivos y la politica.

15. Revisar la implementacion y la eficacia del Sistema de Gestion Integral de Calidad, ambiente, seguridad y
salud en el trabajo

16. Participar en la Gestidon de cambios de su competencia.

17. Informar periédicamente sobre el estado del Sistema de Gestion Integral de Calidad, ambiente, seguridad y
salud en el trabajo.

18. Coordinar acciones referentes al desarrollo efectivo del Sistema de Gestion Integral de Calidad, ambiente,
seguridad y salud en el trabajo.

19. Participar en las auditorias de calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo y consolidar los informes
dirigidos a la gerencia.

20. Coordinar la elaboracion de planes de calidad que den solucién a las no conformidades en los procesos.

21. Coordinar programas de capacitacion relacionados con el desarrollo del Sistema de Gestion Integral de
Calidad, ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

22. Representar a la gerenciay ala ESE CEO en los asuntos relativos a la calidad.

23. Participar en la aprobacién de los cambios y/o modificaciones en los procesos corporativos y documentacion
del sistema.

24. Solicitar y/o revisar de manera conjunta, la emision de conceptos ante el area juridica en caso de sospecha
de incumplimiento de un requisito legal que afecte el Sistema Integrado de Gestion.

25. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de los
usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas

26.Las demas asignadas por el gerente de la ESE CEO.

27. Formular e implementar el Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de la Atencién en Salud
— PAMEC, que aseguren la evaluacién, seguimiento y mejoramiento de los procesos institucionales.
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28. Asegurar el cumplimiento y mantenimiento de los estandares y requisitos para la presentacion de la entidad
ante el sistema de Habilitacion, Certificacion y Acreditacion en Salud. 29. Elaborar y presentar informes de
gestion al nivel directivo y entes de control, con la periodicidad y oportunidad establecida en la normatividad
vigente o de acuerdo a la necesidad.

30. Asistir a reuniones, comités y demas actividades a las que sea citado por parte de la alta gerencia de la
institucion.

V. Conocimientos Béasicos Esenciales

Conocimientos en aspectos administrativos en calidad y administracion

Desarrollo Organizacional y/o Auditoria en Salud.

Auditoria de la Calidad.

Legislacion hospitalaria y de seguridad social.

Reglamentacioén vigente para manejo de historias clinicas, comités médicos obligatorios para IPS.
Modelos gerenciales de administracion hospitalaria.

Gerencia integral de la calidad hospitalaria.

Gerencia de procesos de atencion hospitalaria.

Gerencia del servicio asistencial médico y de servicios de apoyo.

10. Administracion Puablica.

11. Indicadores de gestion

12. Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de la Atencion en Salud — PAMEC.
13. Auditoria en Sistemas de Gestién Integrados. ISO 9001, ISO 14001 Y 45001.

14. Auditoria ISO 19011.

CoNOOAWONE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Experticia profesional
Orientacioén al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion iniciativa

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de Medicina Dos (2) afios de experiencia especifica como auditor o
funciones de calidad en entidades de salud.

VIII. Alternativas

Formaciéon académica Experiencia

Titulo universitario en Administracidn en salud, | Veinticuatro meses (24) meses de experiencia relacionada con
ingenieria industrial, ingenieria de procesos o | las funciones del cargo.
administracién de empresas

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del . . I

empleo: Profesional Universitario (Apoyo TIC)
Caédigo: 219

Grado: 15

No de cargos : 1
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Dependencia: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Caracter del empleo: Planta
Cargo del jefe inmediato: | Coordinador de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Il. Area Funcional

Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

lll. Propédsito Principal

Dirigir, planear, organizar y ejecutar los sistemas tecnoldgicos y de informacion, orientados hacia el
procesamiento electrénico de datos, soporte técnico y aplicaciones informaticas.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién ejecucion y control de planes y programas de su area y
realizar seguimiento

2. Dirigir las actividades propias de los procesos a su cargo: Sistemas de Informacion, Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones TIC, apoyo techolégico y documentacion

3. Implementar mecanismos tecnoldgicos (software) para incrementar el nivel de rentabilidad y productividad de
la ESE, de acuerdo a las directrices gerenciales y disponibilidad de recursos.

4. Brindar asistencia y soporte técnico a todas las dependencias, velar por la seguridad de la informacion,
aplicando métodos de conservacion y planes de continuidad y recuperacion de los datos.

5. Administrar la red de usuarios de aplicacion de indole corporativa, conectados al servidor central, brindandoles
asesoria, capacitacién y soporte para el mejor uso del software instalado, y velar por niveles de rendimiento,
confiabilidad y seguridad en la base del equipo instalado.

6. Garantizar el funcionamiento y disponibilidad de las soluciones de hardware/software. De acuerdo a las
directrices gerenciales y recursos de la entidad.

7. Presentar y apoyar proyectos de adquisiciéon y renovacion tecnolégica, analizando la viabilidad econémica,
financiera y social.

8. Coordinar las actividades inherentes al procesamiento de la informacion estadistica y el andlisis de sus datos.
9. Promover la implantacion de sistemas de informacion utilizando herramientas, tecnol6gicas, equipos y recurso
humano, atendiendo a las exigencias organizacionales.

10. Evaluar y aplicar metodologias de ingenieria de Software y de hardware en el &rea desarrollo, cuando se
requiera.

11. Responder por los Informes solicitados a su area para procesos internos o para entidades externas.

12. Fomentar la comunicacion entre las distintas dependencias: Unidades Funcionales y Grupos de Trabajo
adscritas a la Subgerencia Administrativa y Financiera, manteniendo conocimiento de los procesos,
procedimientos y resultado de sus gestiones, con el fin de apoyar su desempefio si es requerido.

13. Trabajar interdisciplinariamente para aumentar los resultados en articulacién con el equipo de trabajo y
teniendo en cuenta las directrices del jefe inmediato.

14. Gestionar el sitio Web institucional, mantenerlo actualizado y realizar las publicaciones que determine la
normatividad vigente.

15. Hacer los respaldos de informaciéon (Back- Up), con la periodicidad que garantice la conservacion de los
datos, archivos, aplicaciones e informacion general gestionada.

16. Participar en la implementacién, revision y ajuste del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
(SOGCS) para la prestacion del servicio y aplicar los correctivos al interior de la dependencia.

17. Participar en la implementacion, seguimiento y evaluacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG -, de la Entidad y del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

18. Participar activamente en las reuniones de caracter administrativo y/o cientifico y en los Comités
Institucionales que le sean asignados con el fin de proponer los cambios y medidas que considere convenientes
para el mejoramiento de la Institucion.

19. Supervisar el personal vinculado a los Grupos de Trabajo de Apoyo Tecnoldgico, Sistema de Informacion
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Estadistica, Gestion Documental y Archivo y Call Center, definiendo sus lineamientos, directrices,
responsabilidades y en general todo lo relacionado con sus actividades y funciones. 20. Capacitar al personal de
la ESE CEO en la generacion de informes sistematicos.

21. Asistir y participar de reuniones relacionadas con las funciones de su cargo.

22. Asignacion de usuarios en los sistemas de informacion de la ESE CEO.

23. Activacion de usuarios en el SIMAD, SIGEP, correos institucionales.

24. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

25. Cumplir con la asignacién de otras funciones determinadas por el Gerente, en razén a la ausencia temporal
del titular del cargo, debido a las diferentes situaciones administrativas, sin perjuicio de desvirtuar o desatender
las funciones propias.

V. Conocimientos Béasicos Esenciales

. Normatividad relacionada con el Sector TIC

. Politicas publicas en el sector de las TIC

. Formulacion y evaluacion de proyectos

. Metodologias de investigacion

. Conocimientos de normas de orden territorial y nacional
. Gestién del conocimiento

7.Manejo de nuevas tecnologias

8.Actualizacion constante en temas relacionados TIC

9. Modelo integrado de Planeacién y Gestion.

OO~ WNER

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Liderazgo
Seguimiento de instrucciones Planeacién
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Orientacioén al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo personal
Transparencia. Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion
Resolutividad

Adaptacion al cambio
Innovacion

Creatividad

Trabajo bajo presién

Organizacion.

VIl. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (24) meses de experiencia profesional especifica
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria | relacionada al cargo.

de Sistemas, Telematica y Afines.

Ingenieria Eléctrica y Afines. Ingenieria
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Electronica, Telecomunicaciones vy Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.

VIII. Alternativas

Formaciéon académica Experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional especifica
especializacion en areas relacionadas con las | relacionada al cargo

funciones del cargo. Tarjeta o Matricula
profesional en los casos requeridos por la Ley.

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del . . - . . 4

empleo: Profesional Universitario (Coordinador Gestién Documental)
Cédigo: 219

Grado: 11

No de cargos: 1

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera

Carécter del empleo: Planta

Cargo del jefe inmediato: | Sub Gerente Administrativo y Financiero

Il. Area Funcional

Gestion Documental

lll. Propésito Principal

Coordinar el proceso de gestion documental de la ESE CEO, planear, organizar, analizar e implementar las
buenas practicas y métodos que permitan la recepcién, preservacién, organizaciéon y proteccion de los
documentos, y asi, facilitar su consulta, acceso y salvaguardia.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir, y controlar las labores de la oficina, asi como velar por el buen
funcionamiento de la misma.

2. Supervisar al personal a su cargo y asignar las labores diarias o periédicas que se realicen.

3. Colaborar con auxiliares mediante direccion técnica de sus labores.

4. Organizar y mantener, mediante procedimientos técnicos, el sistema del archivo central.

5. Indicar a los jefes de oficina, los requisitos que han de reunir las transferencias periédicas de documentos, que
se custodiardn y administraran en el archivo central.

6.Estar al dia con las nuevas técnicas archivisticas, mediante comunicacion constante con la Direccion General
del Archivo Nacional

7. Propiciar la capacitacién necesaria para que los servidores del archivo central y los encargados de los archivos
de gestion, de las diferentes direcciones, departamentos y secciones, adquieran nuevos conocimientos en la
materia.

8. Participar activamente con el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion y mantener constante
comunicacion con la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién, en lo pertinente a los plazos de conservacion
de documentos.

9. Coordinar la labor de eliminacién documental y de conservacion del material de archivo que ain no ha
cumplido su vigencia administrativa y legal. Debe coordinar que el material que se elimina sea convertido en
material no legible, utilizando procesos que no alteren las disposiciones de la ley general de la administracion
publica y administracién financiera del Estado.
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10. Supervisar y aprobar la remision de fondos documentales con valor cientifico cultural del Ministerio a la
Direccién General del Archivo Nacional.

11. Velar porque los documentos estén en plena disposicion de los usuarios, llevando los controles necesarios
para tal efecto.

12. Firmar las actas de eliminacién de documentos, conjuntamente, con los demas miembros del comité
institucional de seleccién y eliminacion, del cual sera el coordinador.

13. Velar por el perfecto estado de los documentos dentro de los depdsitos, recomendando las medidas de
preservacion y conservacion vigentes para una excelente conservacion del material custodiado en el archivo, en
cuanto a temperatura, humedad, espacio fisico, mobiliario, equipo, programas de prevencién de desastres,
incendios, etc.

14. Atender a los funcionarios de otras instituciones que desean analizar y estudiar nuestro sistema de archivo y
control de documentos, al igual que estudiantes e investigadores.

15. Dictar charlas y otras actividades de capacitacion archivistica a los funcionarios de la instituciébn en
coordinacién con la unidad de capacitacion de Recursos Humanos del Ministerio. 16. Coordinar la creacion de un
programa de reciclaje.

17. Estudiar y analizar los métodos de trabajo, para adaptarlos a los cambios que se producen en el archivo
central y en el Ministerio, procurando que sean mas eficientes.

18. Remitir periédicamente a la jefatura inmediata y superior administrativa, informes sobre el desempefio de la
seccion.

19. Velar por el buen uso y manejo del mobiliario, equipo e infraestructura de la oficina.

20. Planear la reordenacion del depésito del archivo central, cuando asi lo amerite.

21. Realizar todas las acciones encaminadas a la gestion y cumplimiento del modelo integrado de planeacion y
gestién (MIPG) en su politica de gestion documental.

21. Cualquier otra labor atinente a su cargo y puesto ocupado, encomendada por sus superiores jerarquicos, ley
y reglamento del Sistema Nacional de Archivos y/o reglamentos y disposiciones interna

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Informatica Bésica.
2. Manejo de equipos de oficina.
3. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
4. Servicio al cliente
5. Sistema de Gestion de la calidad
6. Técnicas de archivo.
7. Sistema de Gestion de documentos.
8. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Organizacion Logistica
Innovacion vision organizacional
flexibilidad y aprendizaje orientacion a resultados
trabajo en equipo planeacién
VIl. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia
Formacién académica Experiencia
Profesional en ingenieria industrial, | Doce (12) meses de experiencia relacionada con gestion
administracién de empresas documental de las Organizaciones.
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VIII. Alternativas
Formacién académica | Experiencia
N/A
I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional
Denominacion del
empleo: Tesorero
Cédigo: 201
Grado: 14
No de cargos: 1
Dependencia: De Logistica
Carécter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién.
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Administrativo y Financiero

Il. Area Funcional

Tesoreria general

Ill. Propésito Principal

Coordinar, dirigir, controlar y optimizar la liquidez de la ESE CEQO, como también optimizar el resultado financiero
con eficiencia y eficacia. El departamento de Tesoreria estara encargado de recaudar, custodiar, y distribuir los
recursos econémicos de todos los servicios de salud prestados.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas del érea, de
conformidad con la misién encomendada a la Institucion.

2. Proponer, orientar, dirigir y evaluar los procesos, procedimientos e instrumentos requeridos para la realizacion
de las labores del area, de acuerdo con las atribuciones y lineamientos de la Entidad.
3. Ejercer la custodia de los dineros, titulos valores y demas documentos encomendados a la Dependencia
conforme a las normas y procedimientos establecidos por la ESE.

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

5. Realizar la revision de los documentos dado el caso de presentar alguna inconsistencia enviar comunicacion
interna y devolver a la auxiliar administrativa para realizar la gestién en un tiempo no mayor a un dia.

6. Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la ESE, en cumplimiento de las politicas de la ESE y los
procedimientos y normas legales pertinentes.

7. Enviar la documentacion a la alta gerencia y sugerencia para las respectivas firmas en cada documento que
asi lo requiera.

8. Presentar informe mensual sobre cumplimiento y ejecucion del plan de accion del area financiera, al area de
planeacién con sus respectivos indicadores y a los entes de control cuando asi lo requieran.

9. Administrar los portales de los bancos en internet.

10. Emitir el boletin 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.

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

12. Aplicar los procesos de supervision y control del recaudo, custodia, manejo, consignacién y devoluciones de
los recursos que por cualquier concepto ingresan a la tesoreria de la entidad.

13.Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y procedimientos.
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14. Participar en los diferentes comités conformados que tengan relacion con el area financiera y prestar asesoria
propia del area a la Gerencia y Subgerencia de la Entidad.

15. Las demas que le sean asignadas por el
cargo.

jefe inmediato o relacionadas con las funciones esenciales del

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud
2. Politicas de pagos.
3. Normas Presupuestales, Contables y Tributarias aplicables a las E.S.E
4. Administracion Publica.
5. Informética Bésica
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultados
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Organizacion

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo personal

Pensamiento sistémico

VIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica

Experiencia

Titulo profesional universitario en Areas
Contables, Econdmicas,  Administrativas,
Financieras, Administracion Publica, postgrado
en areas relacionadas con las funciones del
cargo o afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional, en cargos
de Administracion o Coordinacion de actividades contables y
financieras.

VIII. Alternativas

Formaciéon académica

Experiencia

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacioén por: Titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Doce (12) meses de experiencia profesional.

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Almacenista General

Cdédigo: 215

Grado: 14

No de cargos: 1

Dependencia: De Logistica

Carécter del empleo: Libre Nombramiento y Remocién.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente

I. Area Funcional
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Administracion

Ill. Propésito Principal

Garantizar, administrar, supervisar, realizar seguimiento y control general del Almacén de la ESE teniendo en
cuenta la oportuna adquisicién, distribucion de elementos, insumos, y activos, contribuyendo con su adecuado
almacenamiento, control y conservacién, bajo los principios de transparencia, economia y responsabilidad, de
acuerdo con los requisitos establecidos por la entidad tendientes al buen funcionamiento de la misma y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Participar en la programacion de adquisiciones de acuerdo con las necesidades, teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestal.

2. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieran y que corresponda a las
especificaciones detalladas en las érdenes de compra o contratos, efectuando los comprobantes de ingreso de
almacén.

3. Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos.

4. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas por los diferentes usuarios,
efectuando los correspondientes comprobantes de salidas.

5. Clasificar los diferentes tipos de propiedad, planta y equipo dependiendo su vida util.

6. Realizar el ingreso del insumo o elemento al médulo de activos e identificarlo con la placa correspondiente.

7. Llevar un archivo el cual cuente con documentos correspondientes a facturas y érdenes de despacho por
meses.

8. Registrar traslados o cambios de responsable que puedan tener los activos a lo largo de su vida Util.

9. Elaborar salida de activos, sea por baja o venta de los mismos.

10. Elaborar listados de activos a dar de baja y realizar solicitud de conceptos técnicos a los expertos.

11. Elaborar actas de verificacion de proceso de baja (comité-comision evaluadora).

12. Llevar un archivo de hojas de vida de equipos médicos y entregar los equipos con su respectiva hoja de vida.

13. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

14. Elaborar el plan anual de adquisiciones.

15. Elaborar el informe de la ejecucién del plan anual de adquisiciones.

16. Elaboracion de estudios previos y cdp de proveedores.

17. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse en atencion a la
gestién del area de desempefio, en las condiciones y requisitos establecidos, que permita evaluacion permanente
y mejoramiento continuo.

18. Adelantar estudios y andlisis comparativos, para el desarrollo de actividades relacionadas con la
administraciéon de los recursos fisicos que permitan proponer métodos y técnicas que impligue una mayor
productividad en la ejecucion de las actividades a su cargo.

19. Recibir, registrar, ubicar, distribuir y custodiar los elementos que adquiera la entidad, para verificar que
correspondan a las especificaciones técnicas y de calidad definidas en la contratacién y garantizar un eficiente
manejo de los mismos.

20. Elaborar y mantener actualizado los procedimientos propios de su dependencia, para el buen desempefio y
ejecucion de los mismos.

21. Preparar y elaborar los inventarios fisicos de elementos de la entidad, para verificar su existencia y
compararlos con los registros de kardex de la entidad.

22. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

23. Ejercer las deméas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.
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V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud
2. Manejo de inventarios
3. Informatica avanzada

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Liderazgo
Transparencia »
Compromiso con la Organizacion Planeacion

Organizacion Toma de decisiones

Proactividad

Resolucién de problemas

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formaciéon académica Experiencia

Titulo profesional universitario en areas | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional especificas en
contables, econOmicas, administrativas, | actividades relacionadas al cargo.
financieras, administracién publica.

VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

El titulo Universitario No tiene equivalencias.

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del

empleo: Enfermero

Cédigo: 243

Grado: 12

No de cargos: 1

Dependencia: Atencion al Usuario

Carécter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Quien Ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Direccién

Ill. Propésito Principal

Ejecutar y coordinar labores de Enfermeria en el desarrollo de actividades asistenciales, en el marco del modelo
funcional de cuidado en enfermeria, necesario para la atencién con calidad dentro del contexto de la Seguridad y
la Humanizacién, Programas de PYD y el Modelo Integral de Atencién en Salud; que favorezcan la eficiencia y la
eficacia en la prestacién de los servicios de salud a la persona y su familia en la ESE.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Organizar el ambiente de trabajo de los servicios en la unidad asighada, administrando los recursos otorgados,
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distribuyendo funciones y supervisando el trabajo del personal auxiliar de enfermeria en las distintas labores del
servicio, a fin de garantizar una atencion integral al usuario y su familia orientando el cumplimiento de las normas
y procedimientos establecidos en el &rea a su cargo, conforme a la mision institucional.

2. Evaluar los registros de tratamientos médicos administrados por las auxiliares de enfermeria y hacer
seguimiento a pacientes que lo ameriten, para verificar la correspondencia entre lo ordenado y lo ejecutado.

3. Coordinar los programas de promocién de la salud y deteccién temprana desarrollando acciones de atencién y
educacion sobre aspectos basicos del mantenimiento y cuidado de la salud a los usuarios.

4. Conocer cada una de las acciones a desarrollar encaminadas al cumplimiento de las metas contractuales
pactadas entre la institucion y las EAPB.

5. Realizar la induccion al personal auxiliar de enfermeria que se vincula al servicio a su cargo en la institucion.

6. Organizar y dirigir reuniones periodicas con el personal auxiliar a su cargo, para evaluar los diferentes
procesos que se desarrollan en el servicio, realizar unidades de analisis cuando sea necesario apuntando al
mejoramiento continuo de los procesos.

7. Velar por el uso, cuidado, y preservacion de los insumos, medicamentos y de los recursos fisicos, tecnoldgicos
gue dispone el area.

8. Contribuir en la gestién y control del talento humano asignado y de acuerdo a las necesidades del area.

9. Realizar con calidad y oportunidad la valoracion, planeacién, intervenciéon y evaluaciéon del cuidado de
enfermeria al paciente y su familia, de acuerdo al modelo funcional de cuidado establecido en la Institucién.

10. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

11. Participar en la elaboracion y ejecucion de los planes de capacitacion e induccion en su area, teniendo en
cuenta las necesidades institucionales y el marco normativo vigente.

12. Cumplir los protocolos de bioseguridad

13. Cumplir las normas, reglamentos, politicas de la institucion.

14. Cumplir con el correcto diligenciamiento de los formatos establecidos por la ESE.

15. Apoyar los procedimientos realizados por el médico, personal de enfermeria y equipo interdisciplinario de
acuerdo a las necesidades de los pacientes.

16. Conocer y dar cumplimiento a las normas del comité de vigilancia epidemiolégica y las de salud y seguridad
en el trabajo.

17. Implementar medidas preventivas y correctivas para el uso adecuado de los equipos y los insumos que se
utilizan para prestar los diferentes servicios del area.

18. Participar en la planeacion de estrategias y proyectos que contribuyan al mejoramiento del servicio.

19. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna
de su competencia.

20. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
21. Revisar y diligenciar historias clinicas para administrar las érdenes y recomendaciones médicas de todos los
casos de Urgencias, hospitalizacion y ambulatorios, para fortalecer el autocontrol.

22. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

24. Supervisar el adecuado diligenciamiento de los registros de vigilancia epidemiolégica.

25. Participar en la revista médica, recibo y entrega de turnos de los servicios y responder pr los tratamientos de
los pacientes.

26. Realizar el informe de dietas hospitalarias

27. Realizar el informe de ropa hospitalaria

28. Revision e inventario del carro de paro

29. Cumplir con el reglamento interno de trabajo

30. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y comités
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gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

31. Apoyar, fortalecer y participar en los procesos de docencia y servicio e investigacion cientifica adelantados
por la institucién.

32. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Modelo de atencion integral en salud
3.Protocolos

4 Guias de practica clinica

5.Programa de seguridad del paciente
6.Humanizacion

7. Politicas sobre salud publica

8. Plan Nacional y Local de salud

9. Sistema de Evaluacion del desempefio
10. Informética Avanzada.

11.Medidas de Bioseguridad

12. Métodos de Analisis Estadistico

13. Resolucién 3100/2019 Procedimientos y Condiciones de los servicios de salud y Habilitacion.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la organizacion Resolutividad
Trato Digno a los Usuarios Proactividad

Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presién

Organizacion

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en enfermeria y tarjeta | Doce (12) meses de experiencia profesional especifica en
profesional actividades relacionadas al cargo.
VIII. Alternativas
Formacién académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud. (Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005)
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I. Identificacion Del Empleo
Nivel: Profesional
eDr(Ta]rF;?err;|:naC|on del Médico General
Caédigo: 211
Grado: 17
No de cargos : 13 (5 de ocho horas y 8 de cuatro horas)
Dependencia: Atencién al Usuario
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Hospitalizacion, Urgencias, Servicios Asistenciales Ambulatorios, Apoyo Diagnostico y Hospitalizacion.

Ill. Propésito Principal

Realizar actividades de consulta médica general, relacionadas con promocion de la salud, deteccién temprana y
proteccion especifica; actividades de diagnéstico, tratamiento, informacién y educacién para el mantenimiento de
la salud, referencia e interconsulta de pacientes, teniendo en cuenta el programa de seguridad del paciente y la
humanizacién en los servicios.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Atender a los usuarios asignados en los diferentes servicios, en procura del mantenimiento y/o recuperacion
de la salud.

2. Elaborar la historia clinica completa en la atencién de primera vez, registros clinicos: de seguimiento, control o
nuevo motivo de consulta.

3. Establecer el tratamiento correspondiente, solicitar ayudas diagnosticas pertinentes de acuerdo con las guias
de practica clinica adoptadas por la entidad.

4. Realizar actividades de promocion de la salud, deteccién y proteccion especifica tendientes a mantener el
estado de salud de la poblacién a cargo.

5. Atender urgencias, ordenar andlisis y examenes de laboratorio y estudiar los resultados, elaborando la historia
clinica del paciente, que incluye el registro individual de prestacién de servicios de medicina general y determinar
el procedimiento médico a seguir.

6. Solicitar interconsultas o remisiones de acuerdo a los criterios de referencia definidos en las guias de practica
clinica para la continuidad de la atencién.

7. Cumplir con los protocolos de atencion y reporte de enfermedades de interés en salud publica.

8. Cumplir con el programa de seguridad del paciente vigente establecido en la ESE.

9. Identificar y reportar posibles fallas de calidad en la atencion y eventos adversos.

10. Apoyar los procesos de docencia servicio e investigacidn cientifica, adelantados en la institucion.

11. Dar estricto cumplimiento al modelo integral de atencion en salud fortaleciendo y ejecutando la
implementacién de las RIAS (Rutas integrales de atencion en salud).

12. Cumplir con el horario de llegada e inicio de la consulta de acuerdo a la agenda.

13.Cumplir con los horarios establecidos dentro del reglamento interno de trabajo de la ESE.

14.Entregar turno correctamente y en los horarios establecidos.

15. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

16. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccion, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

17. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de atencion en
salud, en busca de la calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.
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18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE. (uniforme - zapatos y en
caso de mujeres- ufias sin maquillaje o en su defecto el protocolo del buen vestir)

19. Velar por la adecuada prestacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfacciéon de los
usuarios y disminucion de las quejas.

20. Apoyar actividades extramurales que permitan el cumplimiento de los programas de PYD a través de la
atencién domiciliaria, en caso de que se requiera.

21. Brindar la atencién a los pacientes teniendo en cuenta las guias de practica clinica.

22. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempeiio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud.

2. Sistema general de seguridad social en salud.

3. Guias de manejo definidos por la Institucion.

4. Sistema de Registros Médicos.

5.Programa de seguridad del paciente y guias de préactica clinica.
6. Adecuado y completo diligenciamiento de historias clinicas.

7. Informéatica basica.

8.Rias — primer nivel.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo

Compromiso con la organizacion Planeacién

Comunicacion asertiva Toma de decisiones

Capacidad de resolucién Empatia

Proactividad

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia
Formacion académica Experiencia
MINIMO: Titulo de formacién universitaria en | Veinticuatro (24) meses de experiencia especifica relacionada
medicina y tarjeta profesional. al cargo.
VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico-asistencial de las entidades que conforman el
Sistema de Seguridad Social en Salud, segun (Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y
Capitulo IV, articulo 2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del . - . : .
empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Caédigo: 217

Grado: 12
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No de cargos: Dos (02) — Medico (8) ocho horas
Dependencia: Atencién al Usuario
Carécter del empleo: Temporal

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al usuario

lll. Propésito Principal

Realizar actividades de consulta médica general, relacionadas con promocién de la salud, deteccién temprana y
proteccion especifica; actividades de diagnéstico, tratamiento, informacién y educacién para el mantenimiento de
la salud, referencia e interconsulta de pacientes, acorde con la politica de atencion y seguridad del paciente,
promoviendo el autocontrol y seguimiento a las caracteristicas de calidad establecidas en la prestacion del
servicio.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Atender a los pacientes asignados en los diferentes servicios, en procura del mantenimiento y/o recuperacion
de la salud.

2. Elaborar la historia clinica completa en la atencién de primera vez, registros clinicos: de seguimiento, control o
nuevo motivo de consulta.

3. Establecer el tratamiento correspondiente, solicitar ayudas diagnosticas pertinentes de acuerdo con las guias
de practica clinica adoptadas por la entidad.

4. Realizar actividades de promocion de la salud, deteccién y proteccidn especifica tendientes a mantener el
estado de salud de la poblaciéon a cargo, de manera intra y extramural.

5. Atender urgencias, ordenar andlisis y examenes de laboratorio y estudiar los resultados, elaborando la historia
clinica del paciente, que incluye el registro individual de prestacion de servicios de medicina general y determinar
el procedimiento médico a seguir.

6. Solicitar interconsultas o remisiones de acuerdo a los criterios de referencia definidos en las guias de préactica
clinica para la continuidad de la atencién.

7. Cumplir con los protocolos de atencién y reporte de enfermedades de interés en salud publica.

8. Identificar y reportar posibles fallas de calidad en la atencion y eventos adversos.

9. Apoyar los procesos de docencia servicio e investigacion cientifica, adelantados en la institucion.

10. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de atencién en
salud, en busca de la calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

11. Cumplir el reglamento interno de trabajo.

12. Cumplir los protocolos de bioseguridad necesarios.

13. Entregar turno correctamente y en los horarios establecidos.

14. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

15. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

16. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de atencién en
salud, en busca de la calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

17. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de los
usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas.

18. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer las alternativas de
solucion.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.
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V. Conocimientos basicos esenciales

1. Normatividad vigente en salud.

2. Sistema general de seguridad social en salud.

3. Guias de manejo definidos por la Institucion.

4. Sistema de Registros Médicos.

5. Diligenciamiento de historias Clinicas.

6. Informatica Bésica

7. Programa de seguridad del paciente.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacioén al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Conocimiento del entorno
Compromiso con la organizacion Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva
Trato digno al Usuarios

Trabajo con poblacion vulnerable

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Medicina y | Sin experiencia certificada, No aplica para el Cargo de Servicio
Cddigo de Asignacién de la Plaza Rural | Social Obligatorio.

Expedida por el Ministerio de Salud vy
Proteccién Social o quien haga sus veces.

VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico-asistencial de las entidades que conforman el
Sistema de Seguridad Social en Salud, segun (Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y
Capitulo IV, articulo 2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del ,

empleo: Odontoélogo

Cédigo: 214

Grado: 15

No de cargos: 8 (4 de 8 horas y 4 de 4 horas)
Dependencia: Atencién al Usuario

Carécter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario
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Ill. Propésito Principal

Prestar servicios de odontologia general, relacionados con promocion en salud bucal, deteccion temprana y
proteccion especifica; actividades diagnoésticas, tratamientos y restitucion del dafio en el sistema
estomatognatico, enfocados en la calidad de la prestacién y la humanizacién de los servicios.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Promover la educacion en salud bucal en modalidad intra y extramural, mediante actividades de proteccién
especifica, deteccidon temprana y mantenimiento de la salud brindando educacion a los usuarios en cada una de
los programas.

2. Realizar actividades de examen clinico, diagnostico, prondstico y planes de tratamiento en salud bucal, en
cumplimiento a las metas de los programas de PYD.

3. Participar en las brigadas de salud de acuerdo a las necesidades de la comunidad en el area.

4. Practicar exadmenes, formular diagnéstico y prescribir el tratamiento que debe seguirse, elaborar la historia
clinica del paciente, incluyendo la epicrisis y aplicando los derechos del enfermo.

5. Atencién de urgencias odontoldgicas con resolutividad y pertinencia, buscando satisfacer las necesidades de
los usuarios.

6. Adherencia a las politicas institucionales.

7. Realizar los registros clinicos correspondientes a cada una de los procedimientos del subproceso.

8. Efectuar la respectiva referencia de pacientes a nivel superior cuando desborden nuestra capacidad resolutiva.
9. Ordenar las ayudas diagnosticas necesarias y pertinentes.

10. Evaluar las actividades e impacto de la prestacién de los servicios de salud oral a la comunidad.

11. Adherencia a los procedimientos técnicos odontolégicos propuestos en el Sistema de Gestion de Calidad
(SGO).

12. Asistir a las capacitaciones, entrenamientos y reinducciones programadas para el equipo de salud oral.

13. Apoyar actividades relacionadas con el cargo, tales como autocontrol, auditorias y coordinacion.

14. Velar por el uso racional de insumos y manejo adecuado de los equipos e instrumental.

15. Garantizar los bienes entregados a su custodia para el desarrollo de sus funciones.

16. Promover buenas relaciones interpersonales de acuerdo a los grados de subordinacién de los equipos.

17. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

18. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

19. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

20. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion, capacitacién, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

21. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de atencién en
salud, en busca de la calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

22. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfacciéon de los
usuarios y contribuir desde su trabajo a disminuir el indice de insatisfaccion.

23. Realizar todas las acciones necesarias encaminadas al cumplimiento de las metas contractuales de la
institucion con las EAPB en lo que respecta a salud oral.

24. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desemperio del cargo y demds que le asigne la ley.

V. Conocimientos basicos esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

3. Politicas institucionales

4. Guias de manejo definidos por la Institucion

5. Resolucion 3280 de 2018, por la cual se adoptan los lineamientos técnicos y operativos de la Ruta Integral de
Atencién para la Promocion y Mantenimiento de la Salud
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6. Guias y normas para la atencion de enfermedades de interés en salud publica y vigilancia epidemioldgica.
7. Perfil epidemioldgico en salud bucal

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion
Organizacion
Trato digno al Usuario

Comunicacién asertiva

VIIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Titulo de formacién universitaria en | Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada con el
odontologia y tarjeta profesional e inscripcién | cargo.
en la secretaria de Salud Departamental

VIII. Alternativas

Formacion académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico-asistencial de las entidades que conforman el
Sistema de Seguridad Social en Salud, segun (Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y
Capitulo IV, articulo 2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: | Profesional Universitario Area Salud - (Bacteri6logo)
Cédigo: 237

Grado: 12

No de cargos: 01 (De 4 horas)

Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa.

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario

Ill. Propésito Principal

Ejecucion de labores profesionales y andlisis de laboratorio que apoyen en el diagnéstico, prevencion y
tratamiento de enfermedades

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar los andlisis que se requieran en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico, informando los
resultados, para apoyar el diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion del paciente.
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2. Participar en la revision y actualizacion de los métodos técnicos, procedimientos y valores de referencia, que
garanticen la calidad y el mejoramiento continuo entre estos los estudios para elaborar y mantener actualizado
los procedimientos propios de su dependencia.

3. Realizar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad en los resultados.
4. Reportar diariamente los resultados e informes de los analisis emita el laboratorio en forma oportuna,
asegurandose que sean completos y exactos, que garanticen la eficacia en los diagnosticos y tratamientos.

5. Realizar el procesamiento y analisis de los controles de calidad internos y externos a su cargo, dejandolos
registrados y haciéndoles un analisis critico, solucionando las posibles inconsistencias, con el fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

6. Promover, apoyar, coordinar y asesorar las actividades relacionadas con la vigilancia epidemioldgica, tendiente
a cumplir con las normas y politicas institucionales incluyendo Preparar y controlar los reactivos, las sustancias
de referencias, soluciones y los medios de cultivo necesarios en el laboratorio.

7. Realizar diariamente chequeo y preparacidén de reactivos y equipos al igual que calibracion de cada uno de los
instrumentos antes de iniciar las lecturas, para llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

8. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena muestra y sobre la forma de
recoleccion de las mismas, tendiente a garantizar la eficacia de los mismos.

9. Suministrar los datos estadisticos requeridos.

10. Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloraciéon, montaje y lavado del material, para
garantizar la eficacia en los procedimientos.

11. Realizar el inventario y pedido correspondiente a reactivos de la seccién a su cargo.

12. Llevar registros de la notificacién de datos criticos y eventos adversos de los examenes que procese.

13. Apoyar la supervision de las actividades realizadas por las auxiliares de laboratorio en su turno y notificar
hallazgos a la coordinacion para acciones de mejora.

14. Verificar los resultados que emitan los analizadores para evitar posibles errores antes de ser validados.

15. Realizar y registrar mantenimiento diario de los equipos a su cargo segun indicadores del proveedor.

16. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

17. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y todo lo mencionado en el reglamento interno de trabajo.

19. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

20. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion, capacitacién, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

21. Promover el autocontrol y realizar actividades de seguimiento mediante la auditoria al proceso de atencion en
salud, en busca de la calidad en la atencién, con racionalidad técnica y uso eficiente de los recursos.

22. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de los
usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas.

23. Ejercer las demés funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desemperio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Protocolos de manejo definidos por la Institucion.

3. Andlisis de Niveles Séricos de Medicamentos.

4. Andlisis de sustancias psicoactivas

5.Conocimiento en toxicologia

6. Conocimiento en la manipulacién de los reactivos a utilizar en laboratorio
7. Guias de bioseguridad

8. Sistemas de registros

9. Informética basica

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Aprendizaje rapido Direccion y desarrollo personal
Comunicacion asertiva Conocimiento del entorno
Trato digno al Usuario. Agilidad en el manejo de equipos y maquinaria.
Capacidad de analisis y sintesis.
Proactividad
Atencién y concentracién
VIIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia
Formacion académica Experiencia
Titulo universitario en Bacteriologia, laboratorio | Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada con el
clinico o microbiologia y Tarjeta Profesional cargo.
VIII. Alternativas
Formacidn académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del area médico-asistencial de las entidades que conforman el
Sistema de Seguridad Social en Salud, segun (Paragrafo 2°, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005 y
Capitulo IV, articulo 2.2.2.4.9/Decreto 1083 de 2015)

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional

eD;r;(Ich]::namon del Profesional Universitario-(Estadisticas Vitales)
Caédigo: 219

Grado: 1

No de cargos : 1

Dependencia: Area logistica

Carécter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Tecnocientifica

Il. Area Funcional

Direccién

Ill. Propésito Principal

Administrar, organizar y estandarizar la informacion estadistica de los usuarios, codificacion y célculos de
indicadores de gestién para el control de la informacién estadistica de la institucién

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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1. Administrar la informacion estadistica de la entidad, con la recoleccién de la informacién de las diferentes
areas, su validacion, tabulacién, codificacion de morbilidad y mortalidad, registro y evaluacion, para ser
presentado a través de cuadros, graficos, publicaciones, indicadores e informes requeridos en la forma y
oportunidad definidas y que faciliten la toma de decisiones. 2. Planear, disefiar y participar en la normalizacion,
desarrollo y asistencia técnica en la ejecucién de los procesos de obtencion y analisis de la informaciéon de
estadisticas vitales, que faciliten la toma de decisiones.

3. Dirigir la elaboracion, recoleccién, procesamiento y analisis de los informes estadisticos de los servicios.

4. Suministrar a las diferentes unidades y servicios administrativos y operativos, la informacién que permita
promover, evaluar y controlar la eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios, para el logro de los
objetivos institucionales.

5. Planear, disefiar y participar en la normalizacion, desarrollo y asistencia técnica en la ejecucion de los
procesos de obtencion y andlisis de la informacion de las estadisticas Vitales, que faciliten la toma de
decisiones.

6. Suministrar a las diferentes unidades y servicios administrativos y operativos, la informacién que permita
promover, evaluar y controlar la eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios, para el logro de los
objetivos institucionales.

7. Colaborar en el disefio de los registros y manejo de informacién de los diferentes servicios, que facilite el
cumplimento de las metas propuestas.

8. Participar en labores de investigacion, docencia, asesoria, supervision de las estadisticas de salud,
tendentes a definir procesos de mejoramiento continuo.

9. Coordinar y prestar asistencia técnica en el andlisis, prestacion y publicacion de la informacion, que facilite la
toma de decisiones.

10. Coordinar el disefio y establecimiento de nhormas, métodos y procedimientos para la capacitacién, manejo y
utilizacién de los datos generados.

11. Coordinar el disefio y seleccion de muestras, encuestas y de formas para la recoleccion de datos y salidas
de informacion estadisticas vitales.

12. Aplicar modelos o técnicas estadisticas, para la interpretacion cualitativa y/o cuantitativa de la informacion.
13. Crear los medios y mecanismos necesarios para transmitir la informaciéon de estadisticas vitales a otros
niveles del sistema de salud, que facilite la toma de decisiones.

14. Supervisar, controlar y evaluar los procesos de tabulacién y computacién de las estadisticas vitales, para
garantizar confiabilidad y oportunidad en el sistema de informacion.

15. Participar en la realizacion de cursos o conferencias de adiestramiento de personal sobre el procedimiento
estadistico.

16. Remitir la informacién de estadisticas vitales a los diferentes organismos y entidades que la soliciten.

17. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

18. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

19. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacién, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

20. Suministrar a las diferentes unidades y servicios administrativos y operativos, la informacion que permita
promover, evaluar y controlar la eficiencia de los recursos y la calidad de los servicios.

21. Crear los medios y mecanismos necesarios para transmitir la informacion estadistica a otros niveles del
sistema de salud.

22. Supervisar, controlar y evaluar los procesos de tabulacion y computacion de las estadisticas en salud.

23. Cumplir con lo especificado en el reglamento interno de trabajo.

24. Remitir la informacion estadistica a los diferentes organismos y entidades que lo soliciten.

25. Velar por la seguridad de la informacion y la correcta aplicacion de las normas vigentes.

26. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
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area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud
2. Politicas sobre salud publica

3. Plan Local de salud

4. Conocimiento sobre estadistica.

5. Informatica basica
6.Excell avanzado

7.Manejo de herramientas digitales

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Organizacion

Planeacién
Comunicacion asertiva
Capacidad de andlisis

Concentracién

VIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica

Experiencia

Profesional en las areas de salud, econémicas,
estadisticas, administracion publica

Doce (12) meses de experiencia especifica profesional
relacionada con el cargo.

VIII. Alternativas

Formacion académica

| Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud. (Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del L .. . . .
empleo: Técnico area salud- (Técnico de Imagenes Diagnosticas)
Cédigo: 323

Grado: 04

No de cargos: 1

Dependencia:

Subgerencia Tecnocientifica, Imagenologia

Caracter del empleo:

Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario

Ill. Propésito Principal

Realizar labores técnicas la toma de imé&genes diagnosticas con el fin de aportar en el diagnostico el manejo y

LINEA AMIGA

8632828

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad

(03043849992 i

ESE Carmen Emilia Ospina




B MANUAL o
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES n‘m

CARMEN EMILIA OSPINA VIGENClA 2022

Saud, blenesta y dgnidad

PROCESO:
GESTION DEL TALENTO CODIGO: GTH-S1-M1 VIGENCIA: 16/11/2022 V6 PAGINA 62 de 84
HUMANO

tratamiento de los usuarios

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Coordinar, que las condiciones, herramientas, insumos y el ambiente fisico en general, estén Dispuestos de
acuerdo con las condiciones de habilitacion y la reglamentacién vigente, en la prestacion del servicio.

2. Programar citas radiograficas segun orden médica.

3. Revelar peliculas y vaciar los liquidos necesarios para el procesamiento de placas radiograficas.

4. Efectuar la toma radiogréfica de acuerdo a los manuales y procedimientos de la ESE.

5. Prestar sus servicios de acuerdo con las normas propias de su actividad.

6. Efectuar el proceso de digitalizacion de imagenes atreves de la tecnologia dispuesta en el servicio.

7. Cargar las imagenes digitalizadas de las historias clinicas del paciente atreves del software institucional el
mismo dia de la toma del examen.

8. Entregar al paciente las imagenes diagnosticas en CD el mismo dia de la toma del examen.

9. Establecer buena comunicacién y brindar adecuada informacién y educacion al paciente y su familia en los
aspectos relacionados con el examen, las condiciones adecuadas para su realizacion y los procedimientos
establecidos por la ESE CEO.

10. Verificacién las condiciones del usuario para garantizar un adecuado examen.

11. Velar por el cumplimiento de las normas de proteccion radiografica de acuerdo con las normas de
bioseguridad que garanticen la proteccién al usuario, familia, medio ambiente y su propia integridad.

12. Presentar las estadisticas y presentar los informes requeridos.

13. Cumplir con los procesos administrativos definidos por la institucion.

14. Dar un trato calido y digno al usuario, brindarle toda la informacién sobre su Examen de manera clara,
oportuna y confiable.

15. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de los
usuarios y contribuir desde su trabajo la disminucion de las insatisfacciones.

16. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

17. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

18. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y todo lo relacionado con el reglamento interno de trabajo.

19. Propender un adecuado ambiente de trabajo.

20. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

21. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

22. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demés que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Conocimientos béasicos en sistemas

3. Conocimiento en el POS Vigente
4.Manejo de equipos de Ultima tecnologia
5.Actualizarse constantemente

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Comunicacion asertiva

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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Compromiso con la organizacion Trato digno Usuario
Adaptacion al Cambio Organizacion

Capacidad de andlisis

Resolutividad

VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia

Formaciéon académica Experiencia

MINIMO: Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada con el
modalidad. Certificado de formacion técnica en | cargo.

imagenes diagndsticas o rayos X expedido por
una institucion debidamente autorizada y
Registro

VIII. Alternativas

Formacion académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Asistencial

Erir;?gy:nacmn del Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

No de Cargos: 12

Dependencia: Area logistica

Carécter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al usuario

Ill. Propésito Principal

Apoyar a la administracion general de la institucion en actividades auxiliares de administracion, tendiente a
permitir el buen funcionamiento de la entidad en cada uno de los procesos.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Procesar y apoyar en la gestion de la informacion relacionada con el proceso asignado.

2. Recopilar, clasificar, organizar y articular la documentacién relacionada con el proceso asignado.

3. Recopilar la informacion relacionada con los indicadores de gestion y los indicadores propios del area, con el
objetivo de cumplir con los objetivos institucionales trazados.

4. Apoyar en los tramites relacionados con las novedades de personal.

5. Digitar, registrar y verificar la informacion que se origina en el proceso asignado ya sea manual o
automatizado.

6. Adelantar las gestiones encomendadas por el jefe inmediato para que el proceso asignado se cumpla eficaz
y eficientemente.

7. Apoyar con los informes que de acuerdo con las normas y procedimientos correspondan al proceso
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asignado.

8. Mecanografiar documentos, cuadros, reportes y demas informacién que se requiera en el area de manera
oportuna.

9.Realizar llamadas telefonicas, recibir mensajes del area por los diferentes canales de comunicacion entre los
cuales se encuentra el correo institucional, medios internos.

10. Participar en la actualizaciéon de Manuales y Protocolos del area asignada.

11. Mantener al dia las actividades propias del proceso y recomendar actividades de mejora en el proceso
asignado.

12. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

13. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo, adoptado por la
E.S.E.

14. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

15. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacién, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

16. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de
los usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempeiio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos basicos esenciales

1.Sistema General de Seguridad Social en Salud
2. Atencién y Orientacion al Usuario

3. Herramientas Informaticas Basicas

4. Excel avanzado

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Organizacion
Orientacioén al usuario y al ciudadano Comunicacién asertiva
Transparencia Seguimiento de instrucciones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia
Titulo de formacion Tecnolégica Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada con el
cargo.
VIII. Alternativas
Formacion académica Experiencia

Formacién técnica profesional, siempre vy | Seis meses de experiencia relacionada con el cargo a donde se
cuando se acredite la terminacion y la | asigna.

aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad
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I. Identificacién Del Empleo
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Area Salud (Auxiliar de Enfermeria)
Cadigo: 412
Grado: 05
No de cargos: 15
Dependencia: Atencion al Usuario
Caréacter del empleo: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario

Ill. Propésito Principal

Apoyar las distintas actividades y servicios de salud que presta la institucién, en las unidades funcionales que
requiera ejecucion de labores de auxiliar de enfermeria, para garantizar la calidad y eficacia en la prestacién de
los servicios asistenciales y administrativos.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Planear que las condiciones, herramientas, insumos y el ambiente fisico en general, estén dispuestos de
acuerdo con las condiciones de habilitacion y la reglamentacion vigente, tanto en el momento de su admision,
como en el de la prestacion del servicio.

2. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas segun las normas vigentes y el
manual de enfermeria de la institucion.

3. Realizar las acciones administrativas requeridas, antes y luego de la prestacién del servicio, tal como lo indican
los procedimientos institucionales.

4. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

5. Realizar rondas en los servicios durante el turno con el objetivo de brindar una atenciéon de calidad y oportuna
frente a las necesidades de los pacientes.

6. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

7. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

8. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.

9. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el medico en la prestacién del servicio.

10. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocién del medio ambiente.

11. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnéstico y tratamientos especiales a fin de garantizar
una atencion integral y oportuna.

12. Efectuar la pre-consulta, revisar signos vitales y encabezamiento de la historia clinica y registros RIA.

13. Propender un adecuado ambiente de trabajo

14. Suministrar al paciente y su familia toda la informacién necesaria sobre el proceso de atencién de acuerdo a
los lineamientos de la ESE.

15. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion de habitos de vida saludables
gue conlleve a prevenir, detectar precozmente y tratar efectivamente problemas de salud en el usuario y la
comunidad en general.

16. Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirdrgico y administrar los
medicamentos y cuidados a este de acuerdo con 6rdenes médicas y de enfermeria.

17. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observe
en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente que conlleve a la toma de correctivos o acciones
inmediatas.

18. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su cargo a fin de garantizar la
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disposicion oportuna de estos para la prestacion del servicio.

19. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencién especial que conlleve a la prestacién de un
servicio oportuno e integral.

20. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes de acuerdo a los protocolos y normas preestablecidos para
cada caso.

21. Colaborar en la identificacién de individuos y grupos de la poblacion expuestos a riesgos de enfermar e
informar oportunamente para la toma de acciones institucionales.

22. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia, utilizacién, de servicios de salud a fin de
promover los servicios de la institucion.

23. Realizar la vacunacion institucional o por canalizacion de acuerdo a las politicas nacionales e institucionales.
24. Efectuar el control y registro de temperatura a la nevera que contiene biolégicos de acuerdo a lo sefialado en
los procesos definidos en la institucion.

25. Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo de tal manera que se garantice el registro de las
actividades de acuerdo a las necesidades institucionales.

26. Realizar visitas domiciliarias a pacientes que asi lo requieran de acuerdo a los lineamientos institucionales.
27. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

28. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

29. Apoyar las actividades relacionadas con docencia y servicio e investigacion en la institucion.

30. Ejercer las demés funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley. 1. Planear que las condiciones, herramientas,
insumos y el ambiente fisico en general, estén dispuestos de acuerdo con las condiciones de habilitacién y la
reglamentacion vigente, tanto en el momento de su admision, como en el de la prestacion del servicio.

2. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas segun las normas vigentes y el
manual de enfermeria de la institucion.

3. Realizar las acciones administrativas requeridas, antes y luego de la prestacion del servicio, tal como lo indican
los procedimientos institucionales.

4. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

5. Realizar rondas en los servicios durante el turno con el objetivo de brindar una atencién de calidad y oportuna
frente a las necesidades de los pacientes.

6. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

7. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

8. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.

9. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el medico en la prestacién del servicio.

10. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocién del medio ambiente.

11. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnéstico y tratamientos especiales a fin de garantizar
una atencion integral y oportuna.

12. Efectuar la pre-consulta, revisar signos vitales y encabezamiento de la historia clinica y registros RIA.

13. Propender un adecuado ambiente de trabajo

14. Suministrar al paciente y su familia toda la informacion necesaria sobre el proceso de atencién de acuerdo a
los lineamientos de la ESE.

15. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion de habitos de vida saludables
gue conlleve a prevenir, detectar precozmente y tratar efectivamente problemas de salud en el usuario y la
comunidad en general.

16. Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirdrgico y administrar los
medicamentos y cuidados a este de acuerdo con 6rdenes médicas y de enfermeria.

17. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observe
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en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente que conlleve a la toma de correctivos 0 acciones
inmediatas.

18. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su cargo a fin de garantizar la
disposicion oportuna de estos para la prestacion del servicio.

19. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencién especial que conlleve a la prestacion de un
servicio oportuno e integral.

20. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes de acuerdo a los protocolos y normas preestablecidos para
cada caso.

21. Colaborar en la identificacién de individuos y grupos de la poblacién expuestos a riesgos de enfermar e
informar oportunamente para la toma de acciones institucionales.

22. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia, utilizacion, de servicios de salud a fin de
promover los servicios de la institucion.

23. Realizar la vacunacion institucional o por canalizacién de acuerdo a las politicas nacionales e institucionales.
24. Efectuar el control y registro de temperatura a la nevera que contiene biolégicos de acuerdo a lo sefialado en
los procesos definidos en la institucion.

25. Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo de tal manera que se garantice el registro de las
actividades de acuerdo a las necesidades institucionales.

26. Realizar visitas domiciliarias a pacientes que asi lo requieran de acuerdo a los lineamientos institucionales.
27. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

28. Participar en las diferentes actividades de induccion, reinduccion, capacitacién, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

29. Apoyar las actividades relacionadas con docencia y servicio e investigacion en la institucion.

30. Ejercer las demés funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desemperio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Conocimientos basicos en sistemas

3.Primeros auxilios

4.Violencia sexual

5.Soporte vital basico

6.Modelo de atencion integral en salud

7.Rutas integrales de atencion en salud

8. Conocimiento Resolucién 3100 de 2019 Procedimientos y condiciones de inscripcién de los prestadores de
servicios de salud y de Habilitacién de los servicios de salud.

9. Conocimiento en el programa de seguridad del paciente.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion a resultados Proactividad
Orientacion al usuario y al ciudadano Trato digno
Transparencia Comunicacion asertiva
Compromiso con la organizacion Aprendizaje rapido
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VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia

Formaciéon académica Experiencia

Bachiller en cualquier modalidad, certificado
de auxiliar de enfermeria y registro.

Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada al cargo.

VIII. Alternativas

Formacién académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Asistencial

Denominacion del —_

empleo: Auxiliar area salud

Caédigo: 412

Grado: 05

No de cargos : 2

Dependencia: Atencién al Usuario

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario

Ill. Propésito Principal

Ejecutar labores asistenciales y administrativas en procedimientos de nivel de auxiliar en salud oral teniendo en
cuenta las intervenciones comunitarias, la promocién de la salud, protecciéon especifica y deteccion temprana,
para promover la salud bucal del usuario y su familia.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Detectar y controlar placa dental en los pacientes u realizar profilaxis coronal en cumplimiento de las
actividades misionales.

2. Participar en la programacion de sus actividades de acuerdo a los parametros definidos por la instituciéon.

3- Realizar jornadas de trabajo intramural y extra mural.

4-Apoyar el cumplimiento de metas en los programas de PYD.

5. Diligenciar registros segln las normas.

6. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y materiales.

7. Tomar radiografias periapicales con la debida proteccion de acuerdo a las normas de bioseguridad definidas
por la ESE.

8. Verificar existencia y conservacion de insumos a fin de garantizar la disponibilidad de estos para la ejecucion
de las actividades.

9. Cumplir con los procesos administrativos definidos por la institucion y de acuerdo a las herramientas
tecnologicas disponibles.

10. Preparar el ambiente del consultorio odontolégico para el trabajo de tal manera que se ofrezca al usuario una
atencion de acuerdo con los estandares de calidad predefinidos.

11. Preparar el material didactico para realizar actividades comunitarias educativas de salud oral.

12. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud oral y promocién de habitos de vida
saludables que conlleve a prevenir, detectar precozmente y tratar efectivamente enfermedades bucales en el
usuario y la comunidad en general.
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13. Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional utilizacion de las herramientas
de trabajo.

14. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

15. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

16. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacion, reentrenamiento y comités
gue se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

17. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempenio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

3. Politicas institucionales

4. Procedimientos del proceso, Manual de Esterilizacién, Manual de limpieza y Desinfeccién y Manual de Manejo
de residuos Hospitalarios.

5. Informatica basica.

6. Conocimiento Resolucién 3100 de 2019 Procedimientos y condiciones de inscripcion de los prestadores de
servicios de salud y de Habilitacion de los servicios de salud.

7. Modelo de atencion integral en salud.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados Organizacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Puntualidad
Seguimiento de instrucciones Planeacién
Comunicacion asertiva Toma de decisiones
Receptividad al trabajo en campo Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion

VII. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

MINIMO: Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada con el
modalidad, Certificado de auxiliar de higiene | cargo.

oral expedido por una institucion debidamente
autorizada y Registro.

VIII. Alternativas

Formacidn académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005
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I. Identificacién Del Empleo
Nivel: Asistencial
Denominacion del .
empleo: Auxiliar &rea salud
Caédigo: 412
Grado: 04
No de cargos : 04
Dependencia: Atencién al Usuario
Caracter del empleo: Carrera Administrativa
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional

Atencién al Usuario

lll. Propésito Principal

Ejecutar labores auxiliares en salud y operativas de tipo complementario para dar apoyo a la operacién Auxiliar
Odontoldgica, para garantizar la prestacién de los servicios de Salud en oral en la ESE CEO.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Preparar el ambiente del consultorio odontolégico en cuanto a verificacién de condiciones de los equipos,
esterilizaciéon del instrumental, materiales requeridos, limpieza del consultorio, recepcién de pacientes, apoyo y
entrega de instrumental al odontélogo, que le permitan garantiza una prestacion del servicio con calidad.

. Verificar deberes y derechos de los usuarios

. Apoyar la asistencia técnica del profesional en odontologia para la atencién del usuario.

. Digitar los registros clinicos ordenados por el profesional.

. Realizar la facturacion respectiva de los servicios

. Asignaciones de citas de control para el tratamiento odontolégico.

. Realizar los registros diarios de control y seguimiento establecidos por el SGC del proceso.

. Ejecutar la limpieza y desinfeccidn de equipo y unidad odontoldgica entre pacientes.

. Realizar la esterilizacién del instrumental odontol6gico de acuerdo al procedimiento establecido.

10. Velar por el cuidado de los equipos e instrumental.

11. Adherencia a los procedimientos del proceso de acuerdo al SGC.

12. Velar por uso racional de insumos y manejos adecuado de los equipos e instrumental.

13. Promover las buenas relaciones interpersonales de acuerdo a los grados de subordinacion de los equipos.
14.Preparar materiales y medicamentos que sean requeridos para el desempefio de sus funciones

15. Cumplir las normas, reglamentos, politicas y el porte adecuado del carnet de la ESE.

16. Responder por el adecuado uso y conservacion de los bienes y los elementos entregados para el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se asignaran en el inventario de la ESE.

17. Participar en las diferentes actividades de induccién, reinduccién, capacitacién, reentrenamiento y comités
que se deleguen para un eficaz cumplimiento de los objetivos y procesos organizacionales.

18. Velar por la adecuada presentacién del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de
los usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas.

19. Cumplir con el horario y cuadros de turno asignados.

20. Cumplir los protocolos de bioseguridad.

21. Cumplir con el reglamento interno de trabajo

22. Apoyar actividades intra-extra murales que permitan el cumplimiento de las metas contractuales del area
de salud oral pactadas entre la institucion y las EAPB

OCoO~NOOUITAWN
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23. Ejercer las demas funciones asignadas por autoridad competente, que sean afines con el nivel, naturaleza,
area de desempefio del cargo y demas que le asigne la ley.

V. Conocimientos basicos esenciales

1. Normatividad vigente en salud

2. Decreto 1011 de 2006 de Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

3. Politicas institucionales

4. Procedimientos del proceso, Manual de Esterilizacion, Manual de limpieza y Desinfeccién y Manual de Manejo
de residuos Hospitalarios.

5. Toma de radiografias y manejo de instrumental odontolégico.

6. Normas de bioseguridad.

7. Informatica basica.

8. Conocimiento Resolucion 3100 de 2019 Procedimientos y condiciones de inscripcién de los prestadores de
servicios de salud y de Habilitacion de los servicios de salud.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerargquico
Orientacioén a resultados Organizacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Concentracion
Seguimiento de instrucciones Comunicacién asertiva

Compromiso con la organizacion

VIIl. Requisitos de Formacion Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, | Doce (12) meses de experiencia especifica relacionada al
Certificado de auxiliar de salud oral expedido | cargo.

por una institucion debidamente autorizada,
inscripcibn ante la Secretaria de Salud
Departamental

VIII. Alternativas

Formacion académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005

I. Identificacion Del Empleo

Nivel: Asistencial
ggg?£|:na0|on del Aucxiliar Area de Salud
Cdédigo: 412

Grado: 03

No de cargos: 23

Dependencia: Atencién al usuario
Carécter del empleo: Planta

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza supervision directa.
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Il. Area Funcional

Donde se ubique el cargo

lll. Propédsito Principal

Brindar una atencién y cuidado humanizado e integral basico en salud al usuario, en los diferentes servicios y en
la atencion de los programas de promocién de la salud y prevenciéon de la enfermedad intra y extramural,
teniendo en cuenta el componente administrativo y asistencial en cumplimiento y desarrollo de sus funciones de
responsabilidad.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar atencién del cuidado a los usuarios que consultan en los diferentes servicios de la institucion de
acuerdo a los procesos, procedimientos, y protocolos de cuidado, cumpliendo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

2. Promover estilos de vida saludable a la poblacion objeto de cuidado, segin su competencia de acuerdo con
los procedimientos de vigilancia epidemiolégica, salud publica y promociéon de la salud y prevencion de la
enfermedad

3. Cumplir con los cuadros de turnos de acuerdo a las asignaciones realizadas y las necesidades del servicio,
con el fin de garantizar el normal funcionamiento del proceso al cual pertenece.

4. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su responsabilidad y custodia, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

5. Participar en el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo mediante la organizacién, planificacion,
implementacion, verificacién y mejoramiento del programa.

6. Mantener los equipos de trabajo asignados en condiciones 6ptimas de acuerdo con instrucciones técnicas e
institucionales.

7. Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocién de la Salud y Prevencién de la
enfermedad, durante el proceso de atencién, en cumplimiento a los requisitos de la norma y a las politicas
institucionales.

8. Promover la cultura de seguridad del paciente, mediante la identificacion y gestién de los riegos del proceso en
el que participa, ademas de las no conformidades potenciales y reales implementando acciones que aseguren el
control del riesgo.

9. Participar activamente en el fortalecimiento del sistema integral de gestion de calidad y control interno, en
todos los componentes, de acuerdo a los criterios de calidad y normatividad vigente a los procesos.

10. Cumplir con los planes de formacion, reuniones, capacitaciones o comités conformados en la Institucion, o
aquellos en que, por ejercicio de sus funciones, sea requerido, convocado por la institucion.

11. Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacién e implementacion de los sistemas de
informacion adoptados por la entidad con el fin de garantizar la veracidad de la misma y su normal
funcionamiento en el area al cual se encuentre asignado

12. Participar activamente en el ciclo PHVA del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, cumpliendo con la
normativa vigente para el proceso.

13. Apoyar y participar en las actividades para la implementacién del sistema integral de gestion de la calidad y
control interno en todos los componentes, con el fin de contribuir con el mantenimiento, aplicacién y mejora
continua de los procesos.

14. Brindar un trato cortes, con calidad humana y respeto a los usuarios y funcionarios de la E.S.E.

15. Cumplir con las Normas, politicas y lineamientos institucionales establecidas por la ESE, haciendo buen uso
de los mismos, como es el porte del carné institucional, la dotacién y los elementos de proteccion personal
asignados por la ESE, para el desempefio de su labor dentro de las instalaciones de la entidad.

16. Participar activamente en el proceso de formacion y capacitacion tanto interno como externo, con el fin de
mejorar continuamente las competencias laborales y organizacionales.

17. Mantener actualizado sus datos en su historia laboral y en el SIGEP, asi como sus conocimientos y
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competencias laborales requeridos para el desempefio de su labor o profesién, asi como los documentos y
certificados necesarios en su historia laboral objeto de verificacién por habilitacién y de los diferentes entes de
control.

18. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

19. Presentar los informes que sean requeridos por su jefe inmediato, EAPB, o ente de control.

20. Velar por la adecuada presentacion del servicio que permita obtener niveles superiores de satisfaccion de los
usuarios y contribuir desde su trabajo para que no se generen quejas

21. Las demas que le sean encomendadas

V. Conocimientos basicos esenciales

. Servicios de Hospitalizacion y Ambulatorios

. Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Normatividad vigente para el diligenciamiento y manejo de la historia clinica Institucional
. Normas de Bioseguridad

. Técnica Aséptica

. Atencion y Orientacion al Usuario

. Manejo Basico de Medicamentos

. Herramientas Informaticas Basicas

. Soporte Vital Basico

10. Capacitacion y entrenamiento en Seguridad del Paciente

11. Humanizacion

12. Procedimientos propios de enfermeria

13. Certificado para la toma de Muestras de Laboratorio

14. Atencion integral en salud de las victimas de violencias sexuales

15. Conocimientos especificos en (resolucion 2003 de 2014):

16.Buenas Practicas de Esterilizacion (Resolucion 2183 de 2004) — (Solo para Auxiliares

OCoO~NOOOUTA,WNE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Empatia
Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo personal
Productividad

Resolucién de conflictos
Aprendizaje continuo

Seguimiento de instrucciones

VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia

Formacion académica Experiencia

Educacion: Titulo de Bachiller en cualquier Experiencia laboral y relacionada de (6) meses, en
modalidad. Certificado de Aptitud Ocupacional areas relacionadas con el cargo.

en Auxiliar de Enfermeria
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Formacién: Las (os) Auxiliares de Enfermeria
gue desempefien funciones en las diferentes
areas Institucionales deben tener los
requerimientos de formaciéon que pide la
Resolucion 2003 de 2014 - Ver en
conocimientos basicos.

VIII. Alternativas

Formacion académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud.(Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005)

I. Identificacién Del Empleo

Nivel: Profesional

eD;r;)?é?)|:naC|on del Médico General (8 horas)
Caodigo: 211

Grado: 17

No de cargos: 5

Dependencia: Unidad donde se ubique el cargo
Caracter del empleo: Carrera Administrativa

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza supervision directa

Il. Area Funcional

Subgerencia de servicios de salud

Ill. Propésito Principal

Ejecutar labores profesionales de Medicina General incluyendo actividades en salud, de promocion, prevencion,
diagnéstico, tratamiento e intervencion quirdrgica general de los pacientes de las Unidades, asi como el
seguimiento necesario para intervenir su vulnerabilidad, para asegurar la calidad de la atenciéon integral,
adecuada y oportuna en la prestacion de los servicios de salud a los usuarios que asisten a la ESE.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de planes y programas del area interna
de su competencia.

2. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de su cargo.

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

4. Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las 6rdenes de ayudas diagndsticas y
complementacién terapéutica, medicamentos e insumos que se requieran segun las asignaciones en los
diferentes servicios.

5. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar informacién al paciente y su
familia de manera permanente sobre el curso de la enfermedad y los tratamientos que se realicen.

6. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en
el proceso de atencion y demas politicas que el hospital determine.

7. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion, con el fin de
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ofrecer una atencién integral a los pacientes y la comunicacién continua y efectiva con las diferentes
especialidades.

8. Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencion y que se lleven a cabo segln necesidades de
los distintos servicios del area.

9. Expedir las 6rdenes de hospitalizacion, examenes de laboratorio, consulta de especialistas, etc. cifiéndose a
las normas establecidas sobre el particular.

10. Controlar que el archivo de historias clinicas, examenes de laboratorio y demas documentos de interés en los
servicios, se lleven correctamente y a la orden del dia.

11. Intervenir en la seleccién de los adultos y nifios que deban recibir asistencia médica y suplementos
alimenticios en la dependencia correspondiente, con la prelacion del caso.

12. Elaborar los registros de atencion diaria y rendir los informes y estadisticas que el Coordinador del Servicio le
solicite.

13. Participar en la formulacién, ejecucion y desarrollo de las actividades del area o servicio que se le asigne.

14. Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacién de los servicios de salud y en las
actividades de mejoramiento que se determinen.

15. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su profesion.

16. Participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de la poblacién.

17. Participar conjuntamente con el personal de salud, dentro de un trabajo interdisciplinario, en la planeacion,
programacion, organizacién y evaluacién de actividades que se lleven a cabo en los programas especiales
establecidos como prioritarios, cifiéndose a las normas ordenadas, y en especial a los tratamientos
recomendados sobre el particular.

18. Asistir y tomar parte activa en las reuniones de cardcter cientifico o administrativo que se convoquen y
proponer los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento del servicio.

19. Colaborar con los demas médicos cuando se presenten casos que requieran su participacién. 20. Realizar
actividades de vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacién e informar oportunamente sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

21. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran para la
asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

22. Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una
comunicacion continua con los diferentes especialistas y todo el personal de salud de los diferentes servicios.

23. Practicar labores docentes asistenciales del servicio, cuando le sean asignadas.

24. Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, segin las normas establecidas y las deméas que se
implanten por mandato del Ministerio de Salud, Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la
Institucién.

25. Asegurar que la atencion a los usuarios que consultan el servicio sea oportuna, eficaz y humana.

26. Dar de alta a los pacientes en los servicios en los cuales pase ronda, si es el caso y llenar adecuadamente
toda la papeleria que se requiera.

27. Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de cddigo azul y demas
servicios complementarios que se implementes en la Institucion.

28. Realizar la respectiva entrega de turno

29. Cumplir con lo estipulado en las guias de practica clinica y apoyar todo lo relacionado con el programa de
seguridad del paciente.

30. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

31. Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencias, y en concertacién con el Jefe Inmediato y el
Lider de Docencia e Investigacidn, en los procesos de Docencia, Investigacién e Innovacion promovidos por la
organizacion.

32. Mantener una adecuada relacidon con el personal de enfermeria, haciéndole participe de las decisiones y
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recibiendo informacion pertinente respecto al cuidado de sus pacientes.

33. Tener la capacidad de proporcionar en situaciones de extrema urgencia, soluciones rapidas y/o asegurar que
se le administren inmediatamente al paciente afectado las medidas adecuadas.

34. Participar activa y continuamente en el mejoramiento del servicio, mediante la gestion y coordinacion de
actividades administrativas y asistenciales solicitadas por su jefe inmediato.

35. Proponer procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo.

36. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la dependencia o
gue le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. Conocimientos Basicos Esenciales

. Normatividad vigente.

. Seguridad Social en Salud

. Manejo de equipo de oficina.

. Herramientas de Word, Excel

. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
. Metodologia sobre administracion disefio y programas.
. Docencia o Pedagogia

. Plan de Emergencias

. Derechos del Paciente

10. Cédigo de Etica Médica

11. Programa de seguridad del paciente

12. Sistema de gestion y garantia de la calidad

13. Modelo de atencién integral en salud.

O©CO~NOOTS,WNBE

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo
Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Proactividad
Comunicacion asertiva Aprendizaje continuo
Trato digno Adaptacion al cambio

Trabajo con comunidad vulnerable

Empatia
VII. Requisitos de Formacién Académica Y Experiencia
Formaciéon académica Experiencia
Titulo Universitario en Medicina Experiencia profesional de Un (1) afio, en el sector
General. Salud.
VIII. Alternativas
Formacidn académica | Experiencia

Las equivalencias no se aplicaran a los empleos del Area Médico-Asistencial de las entidades que conforman el
sistema de Seguridad Social en Salud. (Paragrafo 2, Capitulo V, Articulo 25/Decreto 785 de 2005)
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ARTICULO QUINTO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos.- Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de

funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Cumple con oportunidad en funcibn de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

Realizar las funciones y Cumplir "
y PI" | e Asume la responsabilidad por sus resultados.

Orientacion a los compromisos o Compromete recursos tiempos para mejorar la
resultados organizacionales con eficacia y prom y pe P )
calidad productividad tomando las medidas necesarias para

minimizar los riesgos.

e Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

e Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Dirigir las decisiones y acciones | e Considera las necesidades de los usuarios al disefiar

Orientacién al a la satisfaccion de las proyectos o servicios.
usuario y al necesidades e intereses de los | e Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios
ciudadano usuarios internos y externos, de de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
conformidad con las e Establece diferentes canales de comunicacién con el
responsabilidades publicas usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
asignadas a la entidad. responde a las mismas.
o Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.
e Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.
Hacer uso responsable y claro |e Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
de los recursos publicos, responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en

Transparencia S .
P eliminando cualquier gue labora.

discrecionalidad indebida en su | e Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

utilizacion y garantizar el acceso | e Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios

a la informacion gubernamental. aplicables.

o Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las
labores y la prestacién del servicio.

e Promueve las metas de la organizacion y respeta sus

Alinear el propio normas.
Compromiso comportamiento a las ¢ Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias
con necesidades, prioridades y necesidades.
la Organizacion metas organizacionales. e Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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ARTICULO SEXTO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.-

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se

requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de

funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados
Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.
Guiar y dirigir grupos y Promueve la eficacia del equipo.
establecer y mantener la e Genera un clima positvo y de seguridad en sus
Liderazgo cohesion necesaria para colaboradores.
alcanzar los objetivos Fomenta la participacion de todos los procesos de reflexion
organizacionales. y de toma de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.
Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
: . Establece objetivos claros y concisos, estructurados vy
Determinar eficazmente las coherentes con las metas organizacionales.
o ”.‘etas y p_rlorlc!a}des Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
Planeacion |nst|_tu0|onales, identificando las factibles.
acciones, los responsables, los Busca soluciones a los problemas
plazos y los recursos requeridos S : L
para alcanzarlas. Distribuye el tiempo con e_f|C|enC|a. 3
Establece planes alternativos de accion.
Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar.
Elegir entre una y varias Efectta cambios complejos y comprometidos en sus
alternativas para solucionar un actividades o en las funciones que tienen asignadas
Toma de problema o atender una cuando detecta problemas o dificultades para su
Decisiones situacion, comprometiéndose realizacion.
con acciones concretas y Decide bajo presion.
consecuentes con la decision. Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.
Direccion y Favorecer el aprendizaje y Identifica necesidades de formacién y capacitacion y
Desarrollo de desarrollo de sus propone acciones para satisfacerlas.
Personal colaboradores, articulando las
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potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras.

¢ Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

e Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

e Hace uso de las habilidades y recursos de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

o Establece espacios regulares de retroalimentacion vy
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desemperio.

e Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento
del Entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

e Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

e Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
Estado.

e Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

¢ |dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion y
las posibles alianzas para cumplir con los propdésitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR

Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad

¢ Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar
la gestion de la entidad

e Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para|
el logro de resultados

e Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

e Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos vy utilizados en el
actuar de la organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar 'y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a mantener,
la competitividad de la entidad vy el
uso eficiente de recursos

e Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos para|
el mejoramiento de la entidad

e Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la alta direccién

e Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

e Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dindmica de la entidad y su
competitividad
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Prevé situaciones y alternativas de solucion que
Anticiparse  a los problemas orientan la toma de decisiones de la alta direccion
Iniciativa proponiendo alternativas de Enfrenta los problemas y propone acciones concretas

solucién

para solucionarlos
Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de|
relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de
cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas
con redes o grupos de personas internas y externas de
la organizacion que faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos

Comparte informacion para establecer lazos

Interactla con otros de un modo efectivo y adecuado

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar lal
organizacion, su funcionamiento v
sus relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno
Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como
referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan I
organizacién y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de Ila
organizacion

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
Permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades, con el fin
de mantener altos estandares de

eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basandose en la informacion relevante.
Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Exper.ticia Aplicar el conocimiento profesional aprel?(-jldos. "
profesional en la resolucion de problemas y Identifica y reconoce con faC|I_|dad las causas de los
; problemas y sus posibles soluciones.
transferirlo a su entorno laboral. Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas tendientes
a alcanzar resultados institucionales.
Coopera en distintas  situaciones y comparte
informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de forma E)_(presa expect_ativas positivas del equipo o de los
Trabajo en conjunta y de manera participativa, m'e”_‘?”os del MISTRE . .
Equipo y integrando esfuerzos para la Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la

Colaboracion

consecucion de metas
Institucionales comunes.

repercusion de las mismas para la consecucién de los
objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacién de planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con otras areas vy
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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¢ Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes
para atender los asuntos encomendados.
e Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.
. . . e Asume posiciones concretas para el manejo de temas
Elegir entre una o varias alternativas : ! i
: 0 situaciones que demandan su atencion.
para solucionar un problema y tomar . : .
Toma de : e Efectia cambios en las actividades o en la manera de
L las acciones concretas y -
decisiones desarrollar sus responsabilidades cuando detecta

consecuentes con la eleccién
realizada.

dificultades para su realizacidon o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
e Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
. Entender y aplicar los conocimientos e Analiza la inforr_n,acién de acuerdo con las necesidades
EXE’e”.'C'a técnicos del &rea de desempefio y g A organizacion. . .
Técnica mantenerlos actualizados. e Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.
e Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos.
Trabajo en Trabajar con otros para conseguir . Identificg claramente Ios_,objetivos d_el grupo y orienta
equipo meths coXudes. su trabajo a la consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion de actividades y
metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

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

Es recursivo.

Es préctico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

de los cambios en la autoridad
competente.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
e Recoge so6lo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
: Manejar con respeto las ¢ Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a
Manejo de la . . . .
Informacion _ |nformaC|0nes persongles e su cwdadol, ten[endo en cuenta las normas legales y
institucionales de que dispone. de la organizacion.
¢ No hace publica informacion laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.
e Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.
e Transmite informacién oportuna y objetiva.
Enfrentarse con flexibilidad y ¢ Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Adaptacion al versatilidad a situaciones nuevas | « Responde al cambio con flexibilidad.
cambio para aceptar los cambios positivay | ¢ Promueve el cambio.
constructivamente.
Adaptarse a las politicas e Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
Disciplina institucionales y buscar informacién | e Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.
]
o

Acepta la supervisién constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la accién de
otros miembros de la organizacion.

Relaciones Establecer y mantener relaciones de
Interpersonales trabajo amistosas y positivas,
basadas en la comunicacién abierta

y fluida y en el respeto por los
demas.

e Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

e Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Cooperar con los demés con el fin
de alcanzar los objetivos

Colaboracion N
institucionales.

e Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

e Cumple los compromisos que adquiere.

e Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

ARTICULO SEPTIMO: EI jefe de personal

(o quien haga sus veces), entregara a cada

funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el

respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que

implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se

afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion

del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dighidad
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ARTICULO OCTAVO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u

oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o

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

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

ARTICULO NOVENO: La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado “Carmen Emilia

Ospina”, mediante Acuerdo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener

actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer

las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO DECIMO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién, modifica

en lo pertinente al Acuerdo No. 02 de 2020 y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Neiva a los, veinticinco (25) dias del mes de noviembre de 2021.

GORKY MUNOZ CALDERON
PRESIDENTE JUNTA DIRECTIVA

Christian Yohanny Ramirez Cardozo

Reviso

Maira Camila Tejada Chavarro

Proyecto
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CONTROL DE CAMBIOS
| Version Descripcién el Cambio Fecha de aprobacién
by 3 Modificacion del documento 26/07/2016
4 Modificacion del documento: 12/03/2019
5 Modificacién del documento: 06/10/2021
Modificacion del documento:
Se modifica documento con el
fin de obtener una mejora
| continua en el subproceso:
‘ “Administracién del personal”.
6 Se realizaron los siguientes 16/11/2022
ajustes:
1. Actualizacion de la
vigencia.
2. Modificacion del
contenido en general.
o 3. Ajustes estructurales.
Nombre:
Losada.
Contratista area Talento
Nombre: Irma Susana
X Bermudez Acosta. Duran
Contratista area Garantia de | Contratista area Garantia de la
la Calidad. Calidad.
| Elaboré Reviso Aprobo




