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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: GERENTE
Cadigo: 085

Grado: 02

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Periodo Fijo
Dependencia Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos, para
contribuir con el desarrollo social, financiero, cientifico, tecnolégico e investigativo en
cumplimiento de la Mision, Visién y Objetivos Institucionales y realizar la coordinacion,
supervision y control de actividades de administracion de la ESE.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Gerenciar y dirigir la Empresa Social del Estado en el marco de su misién, objetivos y
politicas establecidas por el gobierno nacional , la gobernacion de la guajira, la
secretaria departamental de salud de la guajira y la junta directiva.

2. Realizar la gestidbn necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa social del
estado, de acuerdo con los planes, y programas establecido, teniendo en cuenta los
perfiles epidemioldgicos del area de influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la empresa social del estado.

3. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion dentro de una
concepcién participativa de la gestion.

4. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concebidas por
la ley y el reglamento.

5. Representar a la Empresa Social del Estado judicial y extrajudicialmente.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen la empresa social del
estado.

7. Rendir informes que sean solicitados por la Junta Directiva y demas autoridades
competentes.

8. Presentar los proyectos de acuerdo a través de los cuales se decidan situaciones de
la Empresa Social del Estado que deban ser aprobadas por la JuntaDirectiva.

9. Celebrar o suscribir los contratos de la Empresa Social del Estado, de conformidad
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con las autorizaciones que para el efecto expida la junta directiva.

10. Solicitar a la Junta Directiva autorizacion para los gastos que superen el tope
previamente establecido por la misma.

11. Ejercer las funciones del secretario ejecutivo de la Junta Directiva.

12. Solicitar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto del Hospital San Rafael de
San Juan del cesar para la siguiente vigencia fiscal, en el tiempo previsto de acuerdo
con las normas legales.

13. Rendir a la Junta Directiva informes periédicos sobe la situacién y desempefio
financiero de la Empresa Social del Estado, y sobre la planeacién y ejecucién
presupuestal.

14. Presentar a consideracion de la Junta Directiva el plan de desarrollo de la Empresa
Social del estado, plan operativo y financiero, incluyendo indicadores de losmismos.
15. Rendir informes de gestiébn a la junta directiva, de conformidad con la agenda

propuesta para tal fin.

16. Conformar un comité de gerencia al interior de la Empresa Social del estado, con el
fin de que este defina y coordine las politicas institucionales.

17. Las deméas que establezcan la ley, los reglamentos y la Junta Directiva de la
Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestion de la Calidad Rama Ejecutiva.
Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Colombiano

Régimen Disciplinario.

vV V VY V

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

» Sistema General de Seguridad Social en Salud.

» La funcion Administrativa: organizacion y funcionamiento de la Administracion
Publica.

> Normatividad relacionada con la Salud Publica.
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» Conocimientos Sistemas Béasicos de Computacion.
» Habilidades Gerenciales y Administrativas.

> Conocimientos en finanzas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Establecidos Decreto Ley 785 de 2005 articulo 22 numeral 22.4 Director de Hospital y
Gerente de Empresa Social del Estado de segundo nivel de atencion. Los requisitos que se
deberan acreditar para ocupar estos cargos son: Titulo profesional en areas de la salud,
econdmicas, administrativas o juridicas; titulo de posgrado en salud publica, administraciéon o
gerencia hospitalaria, administracion en salud u otro en el &rea de la administracion en salud,;
y experiencia profesional de tres (3) afios en el sector salud.

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

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR CIENTIFICO
Cadigo: 072

Grado: 01

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia Subdireccién Cientifica

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas planes, programas y proyectos en el desarrollo organizacional; realizar
labores de direccion, programacion, organizacion, supervision, evaluacion y control de los
procesos misionales de la ESE, garantizando la satisfaccién del usuario.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar al nivel superior en la proyeccién de las politicas y la disposiciéon de normas
orientadas a mejorar la prestacion de los servicios de salud.

Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los responsables de cada
dependencia del area asistencial, la prestacion de los servicios asistenciales de salud.

Verificar la aplicacion de auditoria de los actos médicos en los procedimientos
asistenciales de la ESE Hospital San Rafael como servicios de salud a las diferentes
entidades responsables de pago, de acuerdo a las condiciones definido en la
normatividad vigente, garantizando la pertinencia médica y la calidad en el servicio.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion
de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en
él diagndstico y tratamiento.

Promover y fortalecer la realizacion de actividades de deteccidon especifica y
promocién temprana a los usuarios de la ESE.

Supervisar y controlar el desarrollo de las funciones y actividades del personal médico
(general y especialistas), enfermeras, auxiliares y demés personal del &rea misional
de la ESE.

Facilitar la interaccion entre la Gerencia del hospital y los demés centros asistenciales
del area de influencia de la ESE, mediante el establecimiento de los mecanismos Y
estrategias pertinentes.

Coordinar la Implementacion del plan de emergencia hospitalario.




Cédigo: GDE-F-ACU-01

ACUERDO Version:2.0
Vigencia:10/05/2017
GESTION DIRECTIVA Y ESTRATEGICA Pagina 1 de 3

9.

10.

11

13.

14.

16.

17.

19,

21

23.

24.

Coordinar con las dependencias misionales la adquisicion de medicamentos,
elementos y equipos necesarios para la prestacion del servicio.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los usuarios en la ESE.

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
salud e impulsar la conformacion de los comités de salud.

Realizar el seguimiento y control a la vigilancia epidemiolégica en todas aquellas
situaciones que sean factor de riesgos para la poblacién, y el reporte de las
enfermedades de notificacion obligatoria.

Dirigir y coordinar el estudio del comportamiento del estado de salud de la poblacion,
desarrollo de actividades de promocion y prevencion y labores docente-asistenciales.

Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practicas en el hospital
de acuerdo con los convenios docente asistencial.

Participar en la evaluacién de gestion en la prestacion de los servicios de salud que se
realicen en el hospital.

Coordinar el plan de capacitacion de los funcionarios de las areas asistenciales segun
la necesidad y naturaleza del cargo.

Velar por la calidad en la prestacion de los servicios.

Realizar la supervision y control de los contratos asistenciales y de personal a su
cargo y expedir los certificados de cumplimiento de actividades.

Coordinar las actividades de los comités técnicos del area a su cargo y participar en
reuniones y demas comités cuando sea convocado.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual del area asistencial.

Realizar seguimiento y control a los diferentes indicadores de gestion y hospitalarios
de las areas asistenciales, proponiendo las acciones necesarias.

Evaluar el seguimiento a la ejecucion del plan de desarrollo Institucional en lo
referente a las estrategias del area de atencion en salud proponiendo los correctivos
cuando se presenten desviaciones.

Realizar la concertacion de objetivos, evaluacién de desempefio del personal asu
cargo de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la justificacion y especificaciones en los estudios de necesidad de personal e
insumos requeridos en su area.
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25. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y sean afines

con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
» Sistema General de Seguridad Social en Salud.
» Régimen Disciplinario.
» Habilidades Gerenciales y Administrativas.
» Conocimientos en finanzas.
» Normatividad de Salud Publica.
» Contratacion Publica.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS:
e Titulo profesional en las disciplinas del nucleo béasico del conocimiento en: Ciencias
de la Salud.
y
e Titulo de Post-grado en la modalidad de Especializacion en: areas relacionadas con
las funciones del cargo.
EXPERIENCIA:

Treinta y seis (36) meses Experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 068

Grado: 01

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: Subdirector Administrativo

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y controlar politicas planes, programas y proyectos en el desarrollo
organizacional, administrativo y financiero de la ESE.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion. actualizacion del manual de normas, funciones vy
procedimientos de su area y velar por su cumplimiento.

2. Asesorar al gerente y demdas dependencias en la formulacion y aplicacion de
procedimientos, planes, programas, normas para la administracion los recursos humanos,
econdmicos, fisicos y financieros que garanticen el buen funcionamiento de laESE.

3. Programar, coordinar y controlar las actividades inherentes a la prestacion de los
servicios generales y servicio de transporte que se requieran para el correcto
funcionamiento de la ESE.

4. Realizar el seguimiento econémico y financiero de los planes, programas y proyectos,
reportando oportunamente los resultados y efectuando las recomendaciones pertinentes
a la gerencia.

5. Dirigir y coordinar la elaboracion del presupuesto general de la ESE y proyectos de
modificaciones y ajustes presupuestales.

6. Presentar Informes financieros, procurando la revelacién de informacién real y veraz que
muestre la verdadera situacion de la ESE.

Coordinar y supervisar las actividades del proceso de talento humano.

8. Garantizar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los recursos, elementos,
materiales y equipos solicitados por cada una de las dependencias de la ESE, siguiendo
con el procedimiento de la entidad y en cumplimiento de las normas legales.

9. Disefar e implementar estrategias tendientes al logro de una mejor administracion de los
recursos financieros y fisicos a fin de que resulten niveles 6ptimos de oportunidad,
eficiencia y eficacia.

10. Coordinar y supervisar el proceso de gestion documental y de archivo en laESE.
11. Supervisar y controlar inventario de muebles e inmuebles de la ESE.
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14.

15.

16.

17.

18.

10.

. Programar Dirigir, supervisar, y controlar el mantenimiento hospitalario en la ESE.
. Supervisar y controlar los procesos de cartera, tesoreria, presupuesto, contabilidad

almacén, informacion y estadisticas, sistemas de informacion, Juridica, comunicaciones,
ambiental, facturacion y auditoria de cuentas.

Revisar, aprobar los diferentes planes y programas de las areas administrativas y
financieras y velar por su aplicacion y cumplimiento.

Programar la contratacion del recurso humano, bienes y servicios administrativos y
realizar estudios de conveniencias.

Realizar evaluaciones del personal a su cargo de acuerdo a la ley 909 de 2004 y a los
lineamientos establecidos por la ESE.

Realizar la supervision de los contratos administrativos y de personal a su cargo y expedir
los certificados de cumplimiento de actividades.

Revision, supervisién y control en el reporte de los informes de ley que la entidad deba
presentar a los diferentes entes externos y de vigilancia y control.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y sean afines
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Régimen Disciplinario.

Habilidades Gerenciales y Administrativas.

Conocimientos en finanzas.

Conocimientos de Administracion de Personal del Sector Publico
Carrera Administrativa.

Ley 909 de 2004 y Decretos Reglamentarios

Régimen Prestacional y Salarial de los Empleados Publicos

vV Vv ¥V ¥V VY ¥V VY V VYV V

Nociones de contratacion.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nicleo basico del conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria y afines,

y
e Titulo de Especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
e Treintay seis (36) meses Experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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NIVEL ASESOR
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: ASESOR

Cddigo: 105

Grado: 01

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Periodo Fijo.
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el sistema de control interno de la ESE y asesorar continuamente a la gerencia
mediante un proceso integral de auditoria evaluando con objetividad e independencia la
gestibn empresarial con la finalidad de lograr el cumplimiento de los principios
constitucionales, directrices gubernamentales hospitalarias, sujeto a los principios de
eficiencia, eficacia y efectividad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion. actualizacion del manual de normas, funciones y
procedimientos de su area y velar por su cumplimiento.

2. Establecer canales de comunicacion directos y expeditos con el nominador y/o con el
representante legal de la entidad, para recibir y transmitir informacion veraz y sustentada
en hechos.

3. Realizar Seguimiento continuo a las metas e indicadores estratégicos de la entidad asi
como a los riesgos cuya materializacién tenga un mayor impacto para la misma.

4. Acordar tanto con el Representante Legal de la ESE, como con su nominador la
periodicidad de rendicién de informes estratégicos, sin perjuicio del reporte inmediato de
informacion de caracter urgente.

5. Realizar asesoria y acompafiamiento en la identificacion y andlisis del riesgo en conjunto
con los procesos de la ESE, evaluando los aspectos tanto internos como externos que
puedan llegar a representar una amenaza para la consecucion de los objetivos
organizacionales.

6. Identificar previamente la informacion relevante y pertinente referente a: Fechas de
visita, alcance de las auditorias, informes periodicos, requerimientos previos de érganos
de control, entre otros aspectos

7. Servir como puente entre los entes externos y la entidad con el fin de facilitar el flujo de
informacion con dichos organismos teniendo en cuenta el amplio conocimiento que ésta
unidad tiene de la organizacion.
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8.

10.

1.

14.

16.

17.

18.

19.

21

. Buscar estrategias para posicionar la funcién de las Oficinas de control interno al interior

. Asistir a los comités a los cuales sea invitado (con voz pero sin voto) y/o mantenerse

. Priorizar las labores de asesoria teniendo en cuenta las necesidades de la ESE, los

. Asistir a la entidad en el mantenimiento de controles efectivos, mediante la evaluacion de

Lograr una Interaccion efectiva con el Comité de Coordinacion de Control Interno,
teniendo en cuenta que la funcion de éste Comité es la de aprobar y adoptar las mejoras
al Sistema de Control Interno.

Evaluar y contribuir a la mejora en los procesos de gestion, control y administracion de la
ESE, utilizando para ello un enfoque sistémico y disciplinado.

Presentar al Comité de Coordinacion de Control Interno los resultados de las auditorias
adelantadas.

Disefiar, implementar y someter a aprobacion del Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno, el estatuto de Auditoria.

de la ESE.

informado de los mismos, con el fin de realizar seguimiento de la situacién de la entidad
y aportar en caso necesario en la formulacién de propuestas innovadoras que generen
valor agregado.

Efectuar talleres sobre evaluacion de riesgos y controles y sensibilizacion en temas
como: prevencion del fraude, medicidn del desempefio, y disefio decontroles.

puntos criticos de los resultados de las auditorias internas o externas y el plan estratégico
de la administracion.

Realizar monitoreo a la operaciéon de la ESE, a través de la medicién de los resultados
generados en cada proceso, procedimiento, proyecto, plan y/o programa, teniendo en
cuenta, Los indicadores de gestiébn, el manejo de los riesgos, los planes de
mejoramiento, entre otros.

Poner a disposicion de la administracion herramientas y técnicas usadas para la
administracion del riesgo.

Ser un referente frente a la administracion del riesgo.

Entrenar a la organizacion en la gestion de riesgos y controles a través detalleres.
Proponer espacios para los seguimientos de los riesgos (autoevaluacion).

Desarrollar diagnosticos de las principales fortalezas y debilidades que afectan el

desarrollo de los objetivos institucionales.

la eficacia y eficiencia de los mismos, promoviendo la mejoracontinua.
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23. Evaluar la adecuacion y eficacia de los controles que comprenden la administracion, las
operaciones y los sistemas de informacion de la entidad.

24. Definir el alcance de la labor de asesoria y comprensién en el estatuto deauditoria.

25. Programar y ejecutar el plan anual de auditoria incluyendo la programacion de
actividades de asesoria y acompafiamiento.

26. Proponer herramientas de autoevaluacion como mecanismos de verificacion y
evaluacion, que le permiten a la entidad medirse a si misma.

27. Garantizar el funcionamiento del sistema integral de control interno de la institucion,
promoviendo una cultura de autocontrol en todas las dependencias de la organizacion

28. Verificar que los principios de moralidad, igualdad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad se desarrollen en todas las dependencias de la ESE.

29. Preparar y proyectar al Gerente los actos administrativos, oficios, planes de accién, etc.
Relacionados con la operatividad del Sistema de Control Interno de laESE.

30. Realizar el seguimiento y control de la gestion y rendir los informes periédicos
requeridos.

3L. Rendir los informes de ley que competen a la oficina de control interno.

32. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y sean afines
con la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 100 de 1993 y Sistema de Seguridad Social.

Ley 87 del 1993.

Ley 489 de 1998.

Decreto 1537-2001.

Normatividad vigente de Control Interno institucional.

Normas de auditoria interna.

y en general la normatividad aplicable a las areas administrativo financieroy
asistencial.

Ley 87 de 1993.

Decreto 1826 de 1994.

Decreto 2145 de 1999.

Decreto 1599 de 2005.

Sistema de Gestion de Calidad NTC 1000 2004 y Normas de Calidad 2309 2002
1439 de 2002.

Decreto 943 de 2014-Actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno.

YV VVVVV VYVVVVVYVY
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Establecidos en la Ley 1474 de 2011, articulo 8. Paragrafo 10. Para desempefar el cargo de
asesor, coordinador o de auditor interno se deberd acreditar formacion profesional y
experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del control interno.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: ASESOR

Cadigo: 105

Grado: 01

No. de cargos: 03

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

OFICINA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, asesorar, fortalecer, coordinar y evaluar la implementacién de las politicas,
programas, planes y proyectos de la ESE.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion, actualizacién del manual de normas, funciones y
procedimientos de su area y velar por su cumplimiento.

Asesorar al Gerente en la formulacién de politicas, planes y programas que deba
desarrollar el Hospital.

Formular el plan de desarrollo Institucional involucrando propuestas tendientes a
mejorar la calidad de los servicios y el cumplimiento de las funciones, optimizar el uso
de los recursos disponibles, modernizar y tecnificar la entidad.

Realizar seguimiento y evaluacion mensual al plan de gestién y plan de desarrollo
vigente de la ESE y presentar informe de cumplimiento de indicadores a la alta
gerencia con periodicidad trimestral o cuando se requiera.

Elaborar el plan de accién de la entidad y los programas que se requieren para el
cumplimiento de la misién institucional.

Formular, radicar ante los entes competentes los proyectos que requiera la ESE,
realizar seguimiento al estado de los mismos y responder por el banco de proyectos
de la ESE.

Realizar la formulacién de los planes de mejoramiento que se requieran por parte de
las auditorias externas y por solicitudes de los diferentes entes externos y de control.

Brindar asesoria y acompafamiento en la formulacién de los planes operativos y
planes de accién por dependencia.
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9

Realizar estudio y presentar propuesta sobre la organizacion y desarrollo
administrativo, simplificacion, agilizacibon y modernizacion de tramites vy
procedimientos y demas asuntos relacionados con la gestion y método de trabajo.

10. Asesorar al Gerente en la formulacién de programas de investigacion en materias
relacionadas con las actividades del sector salud, disefiar la metodologia y adelantar
la educacién de los programas que sea necesarios.

11 Participar con la Subdireccion Administrativa y Financiera en el proceso de
elaboracion del Presupuesto Anual de la ESE.

12. Consolidar los informes de gestion de las dependencias de la ESE, verificando su
conformidad con los planes, programas y proyectos y la presentacion de los
resultados a la Gerencia.

13, Evaluar, supervisar mensualmente el Plan de Accion a las diferentes dependencias y
consolidar y presentar informe de resultados a la alta gerencia con periodicidad
trimestral.

14. Formular del Cédigo de Etica y buen Gobierno de la ESE y velar por sucumplimiento.

15. Formular el Plan Anticorrupcion y atencion al ciudadano de la ESE y velar por su
cumplimiento.

16. Formular, publicar y realizar seguimiento al Plan anual de compras y adquisiciones
de la ESE.

17. Realizar la Elaboracién, seguimiento y control del Plan de Mantenimiento hospitalario
de la ESE.

18 Disefiar e implementar estrategias de difusion de la plataforma estratégica, politicasy
planes de la ESE y evaluar su adherencia y cumplimiento.

19. Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y
demas elementos de trabajo asignados a su dependencia.

20. Realizar la justificacion y especificaciones en los estudios de necesidad de personal e
insumos requeridos en su area.

21. Las demas que le sean asignados por la ley, autoridad y conforme a la naturaleza de
Ssu cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Ley 715 de 2002.

» Plan de Desarrollo Institucional.

» Elaboracién y Formulacién de Proyectos.

» Presupuesto Publico.
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» Normatividad vigente de Control Interno institucional.
» Modelo estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000-2005.

> Decreto 943 de 2014-Actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
» Titulo profesional en las disciplinas del nlcleo bésico del conocimiento en:
Administracién; Ingenieria industrial y afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Economia.

» Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién en: areas relacionadas con
las funciones del cargo.

EXPERIENCIA:
» Treinta y seis (36) meses Experiencia profesional relacionada.

OFICINA DE CALIDAD Y MERCADEO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar en la ESE el cumplimiento del sistema obligatorio de garantia de calidad (SOGC)
para una adecuada prestacion de los servicios de salud, Asesorar en la elaboracion,
implementacion y mejoramiento de los procesos de calidad en cada una de las areas y
servicios buscando la racionalidad, operacionalidad y funcionalidad institucional y ejecutar
labores de asesorias, promocién, y aplicacion de métodos de mercadeo destinados a
mejorar y/o establecer las condiciones del servicio de salud prestado por la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la elaboracién, actualizacion del manual de Procesos vy
procedimientos de su area y velar por sucumplimiento.

2. Programar, ejecutar las auditorias internas de los servicios y areas institucionales
con el fin de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios misionales y
realizar seguimiento a los planes de mejoramiento.

3. Programar y ejecutar auditorias externas de los servicios tercerizados con el fin de
asegurar la calidad en la prestacion de los servicios misionales y realizar
seguimiento a los planes de mejoramiento.

4. Ejecucion, revision y analisis de indicadores mensuales en la institucion con el fin
de obtener los datos veraces de cumplimiento del SOGC.
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10.

1.

13.

14.

16.

17.

18.

19,

Realizar Seguimiento al proceso de habilitacién institucional con el fin de garantizar
el cumplimiento de los lineamientos y resoluciones para tal fin.

Formular, asesorar, ejecutar, y realizar seguimiento al cumplimiento programa de
auditoria para al mejoramiento de la Calidad (PAMEC).

Ejecutar los programas de capacitacion, induccion, reinduccién y entrenamiento en
los temas de habilitacién, PAMEC y Sistema de Gestion de la Calidad al recurso
humano de planta y/o de prestacion de servicio.

Realizar la validacién de la informacion, mediante la participacion en el diagnostico
y pronéstico de las unidades funcionales.

Disefar, implantar y desarrollar sistemas de garantia de calidad.

Realizar acompafnamiento y control a la actualizacién y difusion de los manuales de
proceso y procedimientos de las areas y unidades funcionales.

Elaborar y realizar seguimiento y evaluacion al plan de mercadeo de laESE.

Disefar y analizar y Promover el portafolio de servicios, planes de atencién para la
promocién y venta de servicio de la entidad.

Asesorar, organizar y dirigir un estudio de las necesidades de mercadeo para la
prestacion de servicios dentro y fuera de la entidad.

Organizar reuniones, charlas con los coordinadores y/o jefes de area del hospital,
tendientes a mejorar la calidad en los servicios de salud.

Asesorar, proporcionar informacion para la prestacién de servicios y disefiar técnicas
de mercadotecnia para ajustar la oferta y la demanda.

Crear politicas de prestacién de servicios de la entidad para ampliar la cobertura de
los mismos.

Establecer canales de informacion con los diferentes centros de produccion de la
entidad.

Asesorar y participar en la elaboracion de planes, programas y diagndstico de la
entidad.

Desarrollar estudios de costos de produccién y comercializacion de servicios de
salud.

Divulgar el portafolio de servicios en forma atractiva y hacer ofertas inteligentes de
los servicios que se prestan.
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21. Disefiar e implementar estrategias que constituyan incremento en la venta de los
servicios

22. Controlar y hacer seguimiento a la venta de servicios de la ESE.

23. Realizar la justificacion y especificaciones en los estudios de necesidad de personal
e insumos requeridos en su area.

24. Ejercer las demas que le sean asignados por el Gerente conforme a la naturaleza de
su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Auditoria de Servicios de Salud.

Sistemas de Calidad (Normas ISO 900, Acreditacién, OHSAS 1800, MECI)
Manejo de estandares de habilitacién (Resolucién 2003 de 2014).

Manejo del Sistema de Informacién (Res. 1448 de 2006)

Manejo de indicadores de calidad (Resolucién 256 de 2016)

Manejo del PAMEC (Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad)
Manejo del sistema de informacién PAMEC (Circular 012 de 2016)

YV V. V V V VYV VY

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

» Titulo profesional en las disciplinas del nicleo béasico del conocimiento en:
Administracion; Ingenieria industria y afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, y
ciencias de la salud, y

» Titulo de Post-grado en la modalidad de especializacion en: Sistemas de Calidad y
aéreas relacionadas con las funciones del cargo

EXPERIENCIA:

» Treinta y seis (36) meses Experiencia profesional relacionada.

OFICINA DE DOCENCIA SERVICIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos administrativos definidos por la organizacién y la asesoria permanente
a todas las dependencias de la institucion y otras del sector salud, con el propoésito de
consolidar la estrategia docente del Hospital, la misma que debe contribuir con el
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mejoramiento de la calidad de vida de sus usuarios.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a cada uno de los Convenios
Docencia Servicio suscritos con instituciones educativas.

Verificar la realizacion de los diagndsticos periddicos de la capacidad instalada del
HSR para la docencia.

Evaluar periédicamente de la demanda atendida y su pertinencia para los
programas docentes y las competencias comprometidas en los Convenios Docencia
Servicio.

Desarrollar un plan de mejoramiento de acuerdo con los hallazgos de las
verificaciones.

Apoyar la coordinacion del programa de autoevaluacion periédica conjunta entre el
Hospital y cada una de las instituciones Educativas con las que se tiene suscritos
Convenios Docencia Servicio, que permita la formulacion de los planes de
mejoramiento correspondientes.

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento de acuerdo con los hallazgos de
la autoevaluacion.

Verificar en los anexos técnicos que estén relacionados los estudiantes indicados
por docente, las fechas, el horario, servicio y programa, en caso de que haga falta
algo se debe llamar a las instituciones para solicitar la respectiva correccion.
Verificar la documentacién entregada por estudiantes y docentes (fisica y
electrénica) que ingresan a la institucion.

Verificar que las polizas de responsabilidad Civil estén vigentes.

Supervisar la rotacién de los estudiantes en los diferentes servicios y reporte de las
notas de los estudiantes.

Elaborar certificados de rotacién a los estudiantes que hacen la solicitud.

Tramitar con el area de sistemas la asignacién de usuario y clave del Programa,
para internos y residentes que ingresan a la institucion.

Contribuir con la elaboracion del Costo-Beneficio de la relacion Docencia-Servicio.
Solicitar cada mes tema para tutoria y reunién clinico médica, llevar listas de
asistencia y recuperar las presentaciones.

Participar activamente en la elaboracion y ejecucion del plan de capacitaciones de
la institucion.

Participar en los comités docencia servicio y a los demas que sean propios del
cargo.

Ejercer las demas que le sean asignados por el Gerente conforme a la naturaleza
de su cargo.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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- Normas esenciales y operacion de los sistemas de docencia servicio aplicables en
instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.

- Administracion general de los servicios de salud.

- Mecanismos de relacionamiento entre agentes de un sistema de salud

- Mecanismos de relacionamiento entre IPS e instituciones educativas de diferentes
ordenes.

- Normas aplicables a la operacién de hospitales universitarios.

- Operacion del sistema de la proteccién social (Salud, Pension y Riesgos)

- Formulacién y gestidon de proyectos de investigacion

- Formulacion y gestion de proyectos de desarrollo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

» Titulo profesional en disciplina académica en Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Salud publica, otros programas de ciencias de la
salud del ndcleo basico del conocimiento en Ciencias de la salud. Titulo de
Posgrado en la modalidad de especializacibn en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA:

» Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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NIVEL PROFESIONAL
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: MEDICO GENERAL

Cadigo: 211

Grado: 10

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores de promocién, proteccion y rehabilitacion de la salud de los pacientes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Con previa verificacion de los derechos del paciente debe hacer la practica de
examenes de medicina general, formulacion y prescripcion del tratamiento que debe
seguirse (POS, POS-S, NO POS) dando cumplimiento a la legislacion vigente.

Realizar intervenciones de pequefias cirugias, a pacientes hospitalizados, urgencias
o ambulatorios o colaborar en ellos y controlar a los pacientes que estén bajo su
cuidado.

Asistir cuando se le requiera como ayudante de cirugia en los diferentes
procedimientos quirdrgicos programados y de urgencias.

Participar en la recopilacion y andlisis de la informacién estadistica.

Realizar inter consultas y/o remisiones, cumpliendo con el procedimiento y
requiriendo la autorizacién de quien corresponda.

Brindar orientacion a los usuarios y sus familias en la informacién concerniente a los
servicios prestados por la ESE y los derechos y deberes del paciente.

Prestacion oportuna y diligente de los servicios de salud a los usuarios de la ESE,
segun los lineamientos de la normatividad vigente, las directrices de la Gerencia de
la ESE.

Realizar el diligenciamiento y elaboracion de las historias clinicas, RIPS de
consulta, de Promocién y Prevencion, perfil epidemiolégico y demas registros de
atencion al usuario que expida la institucion hospitalaria y que sean requeridos de
acuerdo a la normatividad legal vigente.

Realizar entrega a quien corresponda de los registros y documentos para su
respectiva compilacion y envio para el respectivo procesamiento de la informacién
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requerida por las dependencias de la ESE.

10. Mantener las buenas relaciones, buenos niveles de comunicacién, empatia, respeto
con los pacientes, usuarios y compafieros de trabajo, asi como, la aplicacién de
técnicas y procedimientos que faciliten y mejoren el trabajo, logrando imprimirle
calidad y eficiencia en la labor asistencial.

11 Reportar oportunamente las anomalias que se presenten en la prestacion del
servicio y la proposicion de alternativa de solucion, para el mantenimiento y
mejoramiento de la calidad del servicio y las condiciones de trabajo en laESE.

12. Participar en la elaboraciéon y actualizacion del manual de normas, funciones y
procedimientos de su servicio.

13 Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos vy
demas elementos de trabajo recibidos para el desarrollo de actividades y/o el
desarrollo de la misién de entidad, verificando la existencia actualizada de la lista de
bienes o inventario escrito de los mismos.

9. Ejercer las demas que le sean asignados por autoridad competente de acuerdo a la
naturaleza de las funciones del cargo y las necesidades del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Conocimiento en Prevencion Y Promocion.

e Conocimiento Historias Clinicas

¢ Conocimiento en Servicio farmacéutico

¢ Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.

e Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nicleo basico del conocimiento en: Medicina.
e Tarjeta profesional

EXPERIENCIA:
o Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219

Grado: 10

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia Unidad Funcional Juridica y Contratacion.
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, brindar apoyo y asistir a todos los funcionarios y a la ESE en todos sus asuntos
y relaciones de contenido juridico, aplicando el fundamento legal vigente a todos los

actos

administrativos que se requieran para el logro de los objetivos de la ESE,; asi

mismo, asesorar a las diferentes areas en el cumplimiento de las normas legales que se
deben aplicar para el logro de sus proyectos y Velar para que el proceso de contratacion
de bienes y servicios sea acorde el Estatuto de Contratacién y demas normas que le
sean aplicables.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracion y actualizacién del manual de normas, funciones y
procedimientos de su area.

Asistir a todas las areas y servidores publicos de la entidad, en todo lo relacionado
con el aspecto juridico de las competencias a ellos asignadas.

Revisar los actos administrativos que deban ser firmados o aprobados por el
Gerente.

Proyectar las repuestas a las acciones de tutelas y demas recursos en los cuales
esté vinculado la entidad.

Proyectar y presentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con
su area, e implementar las directrices necesarias para la presentacion de los
proyectos de actos administrativos por parte de las demas dependencias de la
Administracion.

Orientar a las demas dependencias de la Entidad, cuando estas lo requieran, para
gue respondan dentro de los términos establecidos los derechos de peticion.

Compilar, investigar, analizar, actualizar y sistematizar la informacion de caracter
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10.

11

13

14.

16.

17.

18.

19,

juridico que sean pertinentes, con las acciones administrativas de la entidad

Realizar las defensas juridicas de los procesos en contra de la entidad, previo
poder conferido por el Gerente

Velar para que el proceso de contratacion de bienes y servicios sea acorde el
Estatuto de Contratacién y demas normas que le sean aplicables.

Apoyar a la gestion contractual de la entidad, en la contratacibn de bienes y
servicios mediante la proyeccion y revision de minutas contractuales, resoluciones
de aprobacion de poélizas, resoluciones de apertura y adjudicacion de
convocatorias, proyectando actas de terminacién y liquidacion de contratos, etc.)

Proyectar la decision de recurso que se presentan para agotar la viagubernativa.

Proyectar respuestas a derechos de peticion y demas solicitudes que nos
direccione la Gerencia.

Atender a los funcionarios de la rama juridica o de los ente de control que realicen
visitas, inspecciones y/o auditorias en la entidad.

Presentar demandas judiciales cuando la entidad lo requiera, siempre y cuando se
otorgue poder para ellos por parte del Gerente.

Asistir a los funcionarios competentes de la entidad en el desarrollo de los procesos
disciplinarios que se adelanten en contra de los empleados de la misma.

Servir como secretaria técnica de los dos Comités que maneja el area juridica, como
son: Comité de Conciliacion y Defensa judicial y Comité Asesor de contratacion y
compras.

Garantizar el archivo y custodia de los documentos que se generan en la Oficina
Juridica.

Presentar los informes que se requieran del Area Juridica de la Entidad.

Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe Inmediato de acuerdo con el
nivel y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

Contratacion publica.

Normatividad en salud.
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Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Gestion de la Calidad Rama Ejecutiva.
Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Colombiano
Régimen Disciplinario.

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

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

La funcion Administrativa: organizacion y funcionamiento de la Administracion
Publica.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo Profesional en Derecho

Titulo de Especializacion en Derecho Administrativo, Derecho Publico u otra
especialidad relacionada con el sector publico.

Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional relacionada con las funciones
del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: TESORERO GENERAL

Cadigo: 201

Grado: 09

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: Subdireccién Administrativa.
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar, controlar e implementar las actividades, politicas y estrategias propias
de la seccion de tesoreria, acatando las normas legales vigentes, que permitan un
adecuado control de los recaudos, pago oportuno y exacto de todas las obligaciones
financieras a cargo del Hospital.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos
de su area.

Realizar la planeacion mensual de las actividades a ejecutar en la seccion de
Tesoreria.

Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de Tesoreria.

Firmar y hacer efectivo todo pago de deudas adquiridas por el hospital, verificando
gue tengan el respaldo presupuestal y los descuentos correspondientes.

Recibir fondos de Entidades Oficiales o de particulares, consignarlos y responder por
Su custodia y manejo.

Realizar seguimiento y control permanente a todos los recaudos delHospital.

Interactuar con el cliente interno y externo, de acuerdo con la Misién, Visién y
politicas del servicio institucionales.

Brindar informacion del producto o servicio requerido conforme a requerimiento del
cliente o usuario.

Identificar y dar respuesta a las necesidades del cliente interno y externo segun
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politicas institucionales y procedimientos determinados, con exactitud y prontitud.

10. Llevar y controlar los libros Auxiliares de Contabilidad y relacion de Bancos y Caja
hacer el Arqueo diario conjuntamente con el cajero, verificando las sumas obtenidas
con el boletin diario de informacion.

1

=

Elaborar y firmar cheques, cuentas de cobro de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

12. Relacionar las cuentas y Nominas segun procedimientos establecidos.

13. Elaborar diariamente la relacion de ingresos y egresos que se efectie y rendir
informes.

14. Elaborar y enviar a Contabilidad todo movimiento contable bajo responsabilidad.
15. Velar para que se cumpla el pago de las cuentas de cobro.

16. Revisar y firmar documentos y certificaciones de ingresos y retenciones, elaborar las
conciliaciones bancarias.

17. Controlar los dispositivos manuales y electrénicos bancarios, los cheques girados
pendientes de reclamar, y los cheques en blanco en poder de laTesoreria.

18. Cumplir con los pagos de los descuentos de némina de los créditos de los
empleados vinculados a la ESE

19. Confirmar a los diferentes bancos los cheques girados por la Instituciéon, segun
normas y procedimientos establecidos.

20. Elaborar los informes requeridos por los entes de control en forma confiable y
oportuna.

21. Realizar arqueos sorpresivos a las cajas minimo una vez por mes.

2. Informar al Jefe inmediato los asuntos concernientes a sus actividades y las
anormalidades que se presenten en el desempefio de sus funciones, proponer
alternativas de solucion.

23. Responder y velar por el mantenimiento de los elementos que estén bajo sucargo.

24. Velar por la buena imagen de la Institucion y por la calidad en la prestacion de los
servicios.

25. Atender de manera oportuna y cordial tanto al cliente interno como externo, de
acuerdo a las normas preestablecidas por el hospital.

26. Realizar los Pago de la seguridad social de los empleados de némina e impuestos a
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la Direccion de impuestos y aduanas nacionales de manera oportuna

27. Enviar informacion de los recados y pagos los primeros 5 dias del mes siguiente a la
oficina de cartera y presupuesto para cruce de informacion y conciliacion de médulos.

28. Ejercer las demdas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y sean
afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Conocimientos de presupuesto.
¢ Conocimientos de contabilidad.

e Conocimiento de las normas que rigen el sector financiero

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

e Titulo Profesional en las disciplinas del nuicleo béasico del conocimiento en:
Administracién y afines; Ingenieria industrial y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria quimica y afines; Economia; Contaduria Publica; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines.

o Tarjeta profesional

EXPERIENCIA:
¢ Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: 05

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza funciones de supervision

Coordinacion

UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las tareas tendientes a garantizar la disponibilidad permanente de toda la
informacién estadistica y epidemioldgica requerida, siguiendo las politicas y directrices de la
organizacion y dar respuesta a las necesidades de la institucion y de los clientes.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de normas, funciones y
procedimientos de su area.

2. Participar en la planeacion, disefio y normalizacién, desarrollo y asistencia técnica
en la ejecucion de los procesos de obtencion y analisis de la informacion
estadistica.

3. Evaluar los servicios estadisticos de la ESE y proponer ajustes que permitan
mejorar los resultados en materia de informacion.

4. Generar y enviar indicadores estadisticos a la Gerencia y Subdireccion
Administrativa mensualmente.

5. Participar en las labores de investigacion, docencia, asesoria y supervision de la
estadistica de salud.

6. Elaborar los calculos de los indicadores estadisticos requeridos para el andlisis de la
informacion Evitando traumatismos en los resultados e informes a su cargo.

7. Generar la informacion tabulada de los datos compilados en el sistema que solicitan
las dependencias de la ESE.
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10.

1.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

21

Elaborar y entregar con periodicidad mensual y cuando la Gerencia lo solicite
informes estadisticos con los diferentes tépicos, clasificaciones e indicadores.

Consolidar la informacién y elaborar informes periddicos de la prestacion de los
servicios de la ESE a los usuarios afiliados cada ARS con previo visto bueno y
aprobacién de la Gerencia.

Entregar las historias clinicas solicitadas por los usuarios conforme a la formalidad de
la norma y la HC entrega de la historia clinica generada en la consulta externa al
usuario atendido.

Facilitar las historias clinicas requeridas por el area de Gerencia, Subdireccion
Cientifica y Juridica.

Facilitar las Historias Clinicas al area de auditoria y facturacion con el fin de realizar
contestacion de glosas y demas requerimientos que se les presente.

Velar por la buena custodia de las historias clinicas tanto del archivo pasivo como
activo.

Mantener el principio de la confidencialidad en los registros de las historias y de la
informacion generada en el area.

Participar en los procesos de actualizacion y Parametrizacion de los sistemas de
informacién de acuerdo a los datos requeridos para los diferentes informes.

Brindar asesoria a las areas que requieran datos estadisticos necesarios para la
obtencion de la informacion de su competencia.

Supervisar que los registros de las estadisticas vitales (Certificados de nacidos vivos
y actas de defuncion.) por parte de los profesionales de la salud lo realicen de manera
oportuna y completa.

Recoger el censo diario de pacientes hospitalizados para posterior registro tanto
fisico y el sistema, con el fin de utilizar su contenido para la elaboracion de algunos
items de la produccién de la Entidad.

Realizar la justificacion en los estudios de necesidad de personal e insumos requerido
en su area.

Rendir los informes de ley que competen al area.

Ejercer las demés que le sean asignados por la ley, autoridad y conforme a la
naturaleza de su cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS

» Manejo del Software R Fast 8

» Indicadores Hospitalarios

» Estadisticas.

» Programacion.

» Programas en ambiente Windows.
> Ley 100 de 1993.

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nicleo basico del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas y Afines; Estadistica, Teleméatica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines y
Administracion.
e Tarjeta profesional

EXPERIENCIA:
Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional relacionada.

UNIDAD FUNCIONAL DE TALENTO HUMANO

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relativas a la administracion del
talento humano de la institucién, procurando su desarrollo integral a través de los diferentes
procesos involucrados en el sistema de Gestion Humana.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos
de su éarea.

2. Desarrollar el proceso de gestion del talento humano de acuerdo a la normatividad
vigente, las directrices de los 6rganos rectores y las politicas institucionales.

Proyectar el plan estratégico de recursos humanos.
Proyectar el plan de vacaciones de los empleados de la ESE.

Realizar la actualizacion del manual de funciones y competencias laborales para el
logro de la gestién institucional.

6. Vincular el Recurso Humano competente a fin de satisfacer los requerimientos de
personal.

7. Disefar el plan anual de capacitacion y formacion a fin de satisfacer las necesidades
detectadas para mejorar la competencia del personal.

8. Asegurar el cumplimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo
implementando, administrando y manteniendo los procesos relacionados, dentro de la
Institucion.
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9. Supervisar la liquidacién de némina y prestaciones sociales con el fin de que se
pague correcta y oportunamente a los trabajadores planta.

10. Realizar acompafiamiento a los supervisores de contratos en la verificacion del pago
de seguridad social, el correcto pago de salarios y prestaciones, y cumplimiento al
sistema de seguridad y salud en el trabajo.

11. Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y extralegales que regulan
las relaciones de trabajo.

12. Proyectar los actos administrativos oportunamente con el fin de legalizar las
situaciones administrativas de los servidores publicos de acuerdo a los
requerimientos de la Entidad.

13. Ofrecer garantias a la convocatoria a carrera administrativa de los trabajadores,
adaptados a la Normatividad Legal vigente.

14. Formular y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitaciéon, induccion,
re induccién y estimulos que deba adelantar el area, para el mejoramiento continuo y
desarrollo del talento humano.

15. Velar por el cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos por laadministracién.

16. Fortalecer el desarrollo del Talento Humano aplicando los procesos de induccién,
capacitacion, formacion, motivacion, bienestar de personal y el régimen de estimulos
y sanciones.

17. Realizar la justificacion en los estudios de necesidad de personal e insumos requerido
en su area.

18. Coordinar y velar por la aplicacion del sistema de evaluacién de desempefio.

19. Dar tramite a las quejas y reclamos formuladas por los empleados.

20. Verificar las Hojas de Vida del Recurso Humano de la ESE.

21. Fomentar y coordinar los procesos y actividades relacionadas con el bienestar social
de la ESE.

22. Las demas que le sean asignados por la ley, autoridad y conforme a la naturaleza de
su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Empleo publico

» Carrera administrativa

» Normas de Administracion de Personal

» Sistemas de Gestion de Calidad

» Sistema de Seguridad Social en Salud.
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» Herramientas de Word y Excel.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

e Titulo profesional en las disciplinas del nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
Afines, Economia, Administraciébn, Contaduria y Afines; Psicologia, Ingenieria
Industrial y Afines.

e Tarjeta profesional

EXPERIENCIA:
e Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional relacionada.

UNIDAD FUNCIONAL DE APOYO Y ATENCION AL USUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas de la organizacién tendientes a conocer las expectativas y
necesidades de los usuarios, a mejorar la calidad de la atencién hacia los mismos, a lograr
su adhesién a la institucion y el buen uso de los servicios de salud.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos
de su area.

Velar por el buen uso de los bienes de consumo, bienes devolutivos, equipos y demas
elementos de trabajo recibidos, para el desarrollo de actividades y/o el desarrollo de Ia
Mision de la Entidad, verificando la existencia actualizada de la lista de bienes o
inventario escrito de los mismos.

2. Atender en forma personalizada a los usuarios, garantizado canalizacion y resolucién
de sus peticiones.

3. Disefiar y desarrollar conjuntamente con otras dependencias de la institucion
estrategias orientadas a la humanizacién en salud.

4. Suministrar la informacion solicitada por los usuarios, entes de control y contratantes,
en forma clara, precisa y concisa, tramitar sus quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones con la oportunidad y calidad definidas por la organizacion y/o los
contratos pactados con las diferentes aseguradas.

5. Estudiar las caracteristicas socio familiares de la poblacién atendida.

6. Desarrollar el modelo de informacion al usuario del cuidado pos hospitalizacion por
enfermedad. (Seguimiento pacientes postoperatorio, entrega de informacién a
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10.

1.

14.

16.

17.

19,

usuarios para cuidados en casa)

Realizar el proceso de tratamiento social requerido por los pacientes de acuerdo con
el estudio y evolucién socio familiar que se realice.

Resolver los problemas y/o situaciones sociales que inciden en el proceso salud
enfermedad de los pacientes y/o familias que estan al alcance de estadependencia.

Orientar al paciente y a su familia en la utilizacién de los servicios y recursos dentro y
fuera del hospital.

Creacion de cartilla de educacién para pacientes.

Remitir y reubicar a pacientes en las instituciones que se requieran para solucionar
problematicas sociales.

Metodologia para la retroalimentacion a cada servicio ante quejas, reclamos,
sugerencias y/o felicitaciones de usuarios.

Promover y orientar los procesos de organizacibn comunitaria que impulsen la
participacion de la comunidad en la cogestion de los servicios de salud.

Velar por la buena calidad en la prestacién de los servicios y por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos en su area.

Analizar los indicadores del proceso, las respuestas dadas a los requerimientos de los
usuarios y la calidad de las comunicaciones generadas por el area.

Tramitar con las areas implicadas las respuestas a los requerimientos de los usuarios,
verificando que cuente con los soportes de sustentacion respectivos.

Retroalimentar a la Gerencia, alta gerencia y responsables de los procesos y areas de
la organizacién sobre el comportamiento de las peticiones, quejas y reclamos y
niveles de satisfaccion de los usuarios.

Proponer estrategias de mejoramiento en las prestaciones de los servicios, de
acuerdo con los analistas de los niveles de satisfaccion de los usuarios, las auditorias
realizados a las IPS de la red de servicios, la revisién de los procesos internos y en
general de toda la informacion recibida en el area.

Mantenerse actualizado en todo lo referente a modificaciones de la reglamentacion en
salud, deberes y derechos de los usuarios, planes de beneficios de los contratantes,
etc.

Apoyar la Creacion, actualizaciébn de la asociacion de usuarios institucional y
asesoria y seguimiento al trabajo de la asociacion alianza de usuarios de laESE.
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21. Resolver los problemas y/o situaciones socio-familiares que inciden en el proceso
salud-enfermedad de los usuarios que estan al alcance de ladependencia.

22. Realizar la evaluacién socio-familiar de los usuarios y verificar su estratificacion socio-
econdmico y la capacidad de pago.

23. Orientar al paciente en su trabajo social y a su familia en la utilizacién de los servicios
y recursos en la institucion y fuera de ella.

24. Sensibilizar a la comunidad por medio de charlas y visitas sobre las necesidades y
beneficios de mantener condiciones de vida saludables, asi como condiciones fisicas
y ambientales.

2

o1

. Socializar y sensibilizar los deberes y derechos de los usuarios de la ESE en el cliente
interno y externo.

26. Hacer acompafnamiento en los casos de Disentimiento de los servicios del hospital
(Retiros Voluntario).

27. Realizar y tabular encuesta de Satisfaccion al Usuario, verificar la atencién y presentar
Informe mensual a gerencia.

28. Realizar el despliegue y sensibilizacion de derechos y deberes al cliente interno y
externo.

29. Brindar atencion al usuario extranjero, desmovilizado, notificar a referencia y contra
referencia y Secretaria de Salud.

30. Asistencia a capacitaciones y reuniones delegadas por la Gerencia.

31 Revision y realizacion de actas de los diferentes buzones de sugerencias de la
institucion.

32. Ejercer Las demas que le sean asignados por la ley, autoridad y conforme a la
naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social en Salud
Sistema de gestion de calidad

Herramientas de sistemas de informacién

vV V V VYV

Herramientas o instrumentos propios del trabajo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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EDUCACION:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nicleo basico del conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
e Tarjeta profesional

EXPERIENCIA:
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Cédigo: GDE-F-ACU-01

Ejecucion de labores que demanden conocimientos relacionados con el manejo,
conservacién y archivo de documentos, correspondencia y demas informacion, ante las

dependencias de la ESE y entidades externas.

[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS.

Participar en la elaboracién y actualizacion del manual de procesos y procedimientos
de su area.

Ejecutar las politicas del sistema nacional de archivo de conformidad con la ley 594
del 14 de Julio de 2000 y el decreto 1080 del 26 de Mayo de 2015 y otras
disposiciones vigentes sobre la materia.

Disefiar y desarrollar procesos de clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de los documentos conforme con los procedimientos establecidos.

Proponer métodos, procedimientos e incorporacibn de nuevas tecnologias que
permitan modernizar y agilizar los procesos en la unidad funcional.

Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la organizacion e
integracion sistematica de las fuentes de informacién documentaria para su control,
consulta y seguimiento de los documentos en tramite hasta su disposicion final al
archivo.

Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices de caracter
operativo en los procesos relacionados con el archivo y correspondencia y la
recepcion, distribucion y conservacion de la documentacion institucional.

Asegurar la organizacion, conservacion y custodia de los documentos del archivo
administrativo de la entidad.

Actualizar el inventario de los documentos administrativos y asistenciales que
reposan en el archivo y controlar su conservacion y adecuado manejo.

Aplicar y mantener actualizado los procedimientos establecidos para el desarrollodel
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8. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién delos

9. Presentar informes periédicos, estadisticas e indicadores de gestion documental
integrado al sistema de gestioén de calidad o cuando el superior inmediato lo requiera,
sobre las labores realizadas o por realizar en el &rea a su cargo.

10. Elaborar y firmar las actas de eliminacién de documentos, conjuntamente, con los
demas miembros del comité interno de archivo

11. Salvaguardar y custodiar la informacion relacionada con los archivos histéricos que
contengan datos o informacion relevante para la institucién (Actos administrativos de
creacion, Estatutos, Escrituras publicas, planos, catastro fisico, etc.).

12. Centralizar todo el acervo documental de la ESE Hospital “San Rafael” Nivel Il de
acuerdo con los plazos establecidos en las Tablas de Retencion documental (TRD)
de cada archivo de gestion.

13. Indicar a los jefes de oficinas, los requisitos que han de reunir las transferencias
periddicas de documentos, que se custodiaran y administraran en el archivo central.

14. Ejercer las demas que le sean asignados por la ley, autoridad y conforme a
la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Ley de Archivos

Y

Tabla de Retencién de documentos

Y

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Y VY

Sistema de Gestion documental institucional

Y

Software de archivo

> Informéatica basica.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

e Titulo profesional en las disciplinas del nacleo basico del conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Archivistica y
Afines.

e Tarjeta profesional

EXPERIENCIA:
e Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional relacionada.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: ENFERMERO

Cadigo: 243

Grado: 08

No. de cargos: 04

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar conjuntamente con el equipo interdisciplinario de salud, cuidado integral especializado
al paciente y la familia de acuerdo con las politicas y mision encomendada a la Institucion.

IIl. FUNCIONES GENERALES

10.

Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos de
Su servicio.

Velar por el cumplimiento de las guias, protocolos, manuales, procesos Yy
procedimientos establecidos y adoptados por la ESE.

Dirigir, planear, supervisar, controlar y evaluar conjuntamente con los funcionarios a su
cargo la prestacién de los servicios asistenciales de salud de conformidad con las
politicas de la ESE y las normas que rigen el sector salud.

Procurar la optimizacion en la prestacién de los servicios de salud y velar por la validez
cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en la prevencién, diagnostico y
tratamiento de las enfermedades, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo, para
prevenir y disefiar planes y programas que prevengan o minimicen los riesgos, en
cumplimiento de la mision asignada a la Institucion.

Apoyar la implementacién del sistema obligatorio de la garantia de calidad (SOGC) de
la ESE, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigentes.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y Extra institucionales
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud, de conformidad con
los lineamientos y procedimientos establecidos.

Participar en la revision, ajuste y desarrollo del Sistema de Garantia de la Calidad en la
prestacion de los servicios, para cumplir con el ordenamiento legal pertinente.

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene, seguridad industrial y salud
ocupacional de la Empresa, conforme a las disposiciones legales vigentes y los
procedimientos establecidos por la ESE.

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.
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11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.

12. Coordinar con el jefe inmediato las actividades a realizar y responder por su cabal
cumplimiento.

13. Verificar el correcto diligenciamiento de las historias clinicas de los pacientes, que
insumos solicitados coincidan con la atencién del paciente, que los laboratorios e
imégenes diagnosticas solicitadas se encuentren adjuntos a la misma.

14. Informar a la oficina de calidad, referente de seguridad del paciente y subdireccion
cientifica las desviaciones en la atencién o eventos adversos.

15. Verificar el cumplimiento del plan de gestion integral de residuos hospitalarios, las
normas de bioseguridad sanitarias, protocolos de limpieza y desinfecciéon de las
distintitas areas de la unidad funcional.

16. Distribuir, supervisar y orientar la labor desarrollada por las auxiliares de enfermeria.
17. Asistir a reuniones, actividades, capacitaciones que se convoquen en lainstitucion.

18.Entrega de informe mensual del comportamiento de los diferentes indicadores
concertados de su area.

19. Evaluar al personal a su cargo que pertenezca a su unidad funcional.

20. Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacién de los servicios
y atender al publico de manera cordial y oportuna.

21. Gestionar y responder por los insumos, medicamentos y equipos que se requieran para
realizacion de procedimientos y funcionamiento de la unidad funcional.

22. Supervisar que se garantice un ambiente fisico idéneo que garantice la atencién
oportuna y seguridad del paciente de su unidad funcional.

23. Resolver dudas e inquietudes no médicas a los familiares o transmitirlo al médico en
caso que corresponda.

24. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y sean afines
con la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento en promocién y Prevencion

Conocimiento Historias Clinicas

Conocimiento en Servicio farmacéutico.

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

e Titulo Profesional en las disciplinas del ntcleo basico del conocimientoen:
Enfermeria

o Tarjeta Profesional

EXPERIENCIA:

Treinta y seis (36) meses de experiencia Profesional Relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL SSO - MEDICO
Cadigo: 217

Grado: 08

No. de cargos: 03

Naturaleza del cargo: Periodo Fijo.

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia médica general, poniendo a disposicibn del paciente todos los
conocimientos, habilidades y destrezas profesionales, para prevenir, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares técnico-
cientificos y administrativos establecidos para la disciplina de forma oportuna y eficaz.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Practicar examenes de medicina general, establecer diagnosticos y prescribir el
tratamiento con eficiencia requerida.

Cumplir con las guias, protocolos, manuales, procesos y procedimientos establecidos y
adoptados por la ESE.

Realizar las actividades de medicina general en promocion y prevencion, segin su area
de desempefio de conformidad con los lineamientos y politicas institucionales
establecidas.

Diligenciar las historias clinicas de acuerdo con los criterios establecidos en la
normatividad vigente.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en
el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientosestablecidos.
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6. Aplicar las normas, guias y protocolos establecidos que garanticen la adecuada
prestacion del servicio, de conformidad con los lineamientos institucionales. de acuerdo
a las directrices establecidas.

7. Realizar la referencia y contra referencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de
redes de servicios de salud y de acuerdo con la normatividad vigente.

8 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento en Promocién y Prevencion.

Conocimiento Historias Clinicas

Conocimiento en Servicio farmacéutico

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nicleo basico del conocimiento en: Medicina.

EXPERIENCIA:
e Ninguna.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD -
Bacteriélogo

Cadigo: 237

Grado: 08

Jornada Laboral: Tiempo Completo (8 horas)

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar Dirigir los procesos de los grupos de laboratorio clinico, patologia, imagenes
diagnésticas y area de Unidad Transfusional, para la prestacién de los servicios de apoyo
diagnéstico y terapéutico, con el fin de garantizar la prestacion del servicio de acuerdo con la
disponibilidad del recurso humano y técnico.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las metodologias cientificas y médicas requeridas
para la prestacion de servicios de apoyo diagnéstico y de atencién terapéutica, segun
las normas hospitalarias establecidas.

Coordinar y administrar los servicios médicos asistenciales requeridos para la
realizacién de los procedimientos de apoyo a la atencion médica, como Laboratorio,
Imagenes Diagnésticas, Unidad transfusional, Medicina Fisica y Rehabilitacion del
Hospital.

Brindar orientacién e informacion a los pacientes sobre los procedimientos de suarea.

Aplicar las normas de atencidn médico-asistencial y definir las guias médica,
hospitalaria y de apoyo terapéutico y procedimientos internos, asi como presentarlas a
la Subdireccién respectiva para su aprobacion

Evaluar el comportamiento de la oferta y demanda de servicios de salud del area y
presentar los resultados a la Subdireccion cientifica.

Verificar el cumplimiento de las agendas, jornadas laborales e indicadores individuales
de productividad y gestion del personal a su cargo.

Participar en los procesos docentes y de investigacion propios del area y de caracter
interdisciplinario.

Dirigir, coordinar, planear y controlar las actividades de la unidad bacteriolégica para
garantizar el cabal cumplimiento de los programas y metas propuestas.

Participar en los grupos de asesoria, supervision, evaluacion y control que se
conformen en el hospital tendientes a lograr el desarrollo eficiente de los programas de
la unidad bacteriolégica y del hospital.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

21

22.

23.

Coordinar con las deméas dependencias del hospital las actividades a desarrollar en el
laboratorio clinico y servicio transfusional.

Impulsar la participacién de los funcionarios de la unidad en el logro de los objetivos de
los programas.

Revisar y evaluar el trabajo desarrollado por el personal a su cargo y hacer los ajustes
necesarios y pertinentes.

Rendir informes periddicos a la subdireccidn cientifica sobre las actividades realizadas
en el &rea a su cargo.

Participar en la evaluacion de gestion en la prestacion de los servicios de salud que se
realicen en el hospital.

Garantizar la aplicacién del sistema integral de gestién de calidad (SIGC) en los
diferentes procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

Velar por el cumplimiento de las normas bioseguridad del personal a su cargo.

Velar por el adecuado registro de toda la informacion de los procedimientos realizados
por su area.

Participar en reuniones, seminarios y eventos que tengan relacion con los programas y
actividades a su cargo o con la prestacion de los servicios del hospital.

Participar en la actualizacién y elaboracion del manual de normas y procedimientos de
su area.

. Participar en los comités técnico cientificos que se desarrollen en el hospital a fin de

lograr el mejoramiento de los servicios y la calidad de la atencion.

Informar al jefe inmediato sobre anomalias que se presenten en su area y proponer
alternativas de solucion.

Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacion de los servicios
y atender al publico de manera cordial y oportuna.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y sean afines
con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la legislacién vigente en salud.
Nociones de contratacion.
Conocimientos de guias y manejos del Ministerio de Salud.

Conocimientos del area segun perfil.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
e Titulo Profesional en el nicleo basico de conocimiento en Bacteriologia

o Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA
e Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional Relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD -
Bacteriologo

Cadigo: 237

Grado: 07

Jornada Laboral: Medio Tiempo (4 horas)

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de analisis de muestras de origen humano, como apoyo a las
actividades de diagnostico, prevencion, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las
enfermedades de acuerdo con los principios béasicos de cantidad, calidad, oportunidad
racionalidad.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la actualizacion y elaboracién del manual de procedimientos, guias y
manuales de su servicio.

2. Realizar las actividades propias del servicio de laboratorio clinico como: toma de las
muestras, el andlisis y procesamiento de estas en las diferentes areas que integran el
laboratorio clinico e informar los resultados de manera oportuna de conformidad con los
procedimientos establecidos.

3. Brindar orientacion e informacién a los pacientes sobre los procedimientos de suarea.

4. Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados, verificando y/o calibrando diariamente y supervisar los
procedimientos de la toma de muestras, coloraciéon, montaje y lavado de material de
conformidad con los lineamientos establecidos

5. Aplicar las normas, guias y protocolos establecidos que garanticen la adecuada
prestacion del servicio, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en
el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientosestablecidos.

7. Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud publica de conformidad con
el procedimiento establecido.

8. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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e Sistema General de Seguridad Social en Salud.

¢ Normas de Promocion y Prevencion.

¢ Normatividad vigente en diligenciamiento y manejo de historias clinicas

e Decreto 2200 de 2005 en lo que compete o normatividad vigente sobre lamateria.
¢ Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.

¢ Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

e Titulo Profesional en el nlcleo basico de conocimiento en Bacteriologia
e Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA

e Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional Relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD-
Fisioterapeuta.

Cadigo: 237

Grado: 06

Jornada Laboral: Medio Tiempo (4 horas)

No. de Cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia: Donde sea ubicado el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

La ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de la profesion de terapia fisica y
respiratoria y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervision y control del area de terapia fisica y respiratoria.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L Informar al grupo y a la familia del paciente sobre los resultados de la evolucion del
tratamiento, para determinar conductas a seguir a nivel asistencial yfamiliar.

2 Mantener actualizadas las historias clinicas, brindando una éptima y oportuna informacién
para el manejo interdisciplinario adecuado a los pacientes.

3. Velar por que todos los procedimientos realizados en el &rea, sean debidamente facturados

4. Participar y orientar la planeacion y disefio del diagndstico de la poblacién usuaria del
hospital desde el punto de vista de larehabilitacion.

5. Participar en actividades cientificas intra y extra institucionalmente, que contribuyan a la
capacitacion y educacioéon profesional.

6. Participar en el disefio de los indicadores de gestién y analizar y evaluar el rendimiento,
calidad y productividad del area de terapia fisica en el hospital, aplicando mecanismos de
control y ajuste para su mejoramiento.

7. Impartir educaciéon individual y grupal a la comunidad, para promover los servicios,
programas especiales y modalidades terapéuticas de los cuales puedanbeneficiarse.

8 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

TERAPIA FISICA

9. Detectar, prevenir, evaluar, tratar y hacer seguimiento a pacientes incapacitantes fisicos y
sensoriales que afecten el desempefio del individuo en su medio social.

10. Realizar actividades de evaluacién, diagnostico, y tratamiento a pacientes ambulatorios y
hospitalizados con alteracion de la fisiocinética humana.
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11 Participar activamente con el grupo interdisciplinario de salud en la elaboracién de
programas de terapia fisica, que redunden en una mejor prestacion y calidad de los
Servicios.

12 Establecer y mantener comunicacion con los diferentes especialistas involucrados en el
manejo de los pacientes para la elaboracion y adecuado desarrollo del plan de manejo de
los mismos.

13 Atender interconsultas de terapia fisica, solicitadas por los diferentes servicios.
TERAPIA RESPIRATORIA:

14. Realizar interrogatorio y valoracion del paciente para determinar los objetivos especificos del
tratamiento a seguir seleccionando las modalidades terapéuticas de acuerdo al diagnéstico y
a las indicaciones especificas para las diferentes patologias y poder realizar un tratamiento
adecuado.

15. Establecer y mantener comunicacion con los diferentes especialistas involucrados en el
manejo de los pacientes para la elaboracion y adecuado desarrollo del plan de manejo de
los mismos.

16. Atender interconsultas de terapia respiratoria, solicitadas por los diferentes servicios y
elaborar y coordinar el plan de atencién a pacientes con patologias cardio respiratorias de
manera individual y colectiva.

17. Participar activamente con el grupo interdisciplinario de salud en la elaboracion de
programas de terapia respiratoria, que redunden en una mejor prestacion y calidad de los
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Practicas actualizaciones e educacién para terapeutas fisicas y respiratorias
e Practicas en desarrollo a la comunidad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nucleo basico del conocimiento en: Terapia
Ocupacional o Terapia Respiratoria y otras ciencias de la salud.
e Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:
e Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL SSO - ENFERMERO
Cadigo: 217

Grado: 04

No. de cargos: 02

Naturaleza del cargo: Periodo Fijo

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de Salud Publica con énfasis en la promocién de la salud, para el
mejoramiento de las condiciones de vida de los usuarios y la comunidad del area de influencia.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Coordinar y liderar las actividades de enfermeria con el personal asignado.

Cumplir con las guias, protocolos, manuales, procesos y procedimientos establecidos y
adoptados por la ESE.

Participar en las jornadas de vacunacion y apoya el programa PAI con la inmunizacién
de los recién nacidos en el area hospitalaria segun asignacion del lider delproceso.

Velar por el uso adecuado y racional de los bienes y recursos dispuestos por la
organizacion para la atencién en las dependencias a su cargo.

Participar en la consolidacion y elaboracion de los informes de actividades de
promocion y deteccion.

Gestionar el tramite y respuesta oportuna de solicitudes de informacion realizadas por
parte de las entidades rectoras del sistema de salud y de otras dependencias de la
ESE.

Realizar las acciones de salud publica de su responsabilidad en la promocién de la
salud, prevencién de la enfermedad y vigilancia en salud publica a nivel intra vy
extramural y otros programas de responsabilidad de la IPS.

Diligenciar las historias clinicas de acuerdo a los criterios establecidos en la
normatividad legal vigente

Aplicar las normas, guias y protocolos establecidos que garanticen una atencion con
estandares de calidad.

Participar en reuniones, comité técnico y eventos de capacitacion que tengan relacion
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con los programas y actividades a su cargo y para los cuales sea convocado por la
entidad.

11. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenteny
proponer alternativas de solucion.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos Sistemas Basicos de computacion.

Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
Conocimiento en Normas de Bioseguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
e Titulo Profesional en las disciplinas del nacleo basico del conocimientoen:
Enfermeria

EXPERIENCIA:
¢ Ninguna

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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NIVEL TECNICO
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 07

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion.
Dependencia: Gerencia.

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas en desarrollo de procesos y la aplicacion de tecnologias en el
despacho del Gerente.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar los conocimientos especificos de su profesion en la ejecucion de las
responsabilidades asignadas

Ejecutar los programas de computador que se le hallan asignado
Asistir al Gerente en el manejo de las aplicaciones de software

Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y velar por la racional
utilizacion de los disponibles

Atender de manera oportuna y cordial al pablico

Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo, por la buena imagen de la
Institucién y por la calidad en la prestaciéon de los servicios

Aportar las evidencias necesarias de las actividades realizadas para el logro de los
objetivos.

8. Participar en el disefio de los indicadores de gestién y analizar y evaluar el rendimiento,
calidad y productividad del area, aplicando mecanismos de control y ajuste para su
mejoramiento.

9. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por el Gerente y que sean afines
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimientos en informéatica.

¢ Manejo de archivo y correspondencia.

e Técnicas de Archivo

¢ Relaciones Humanas y Atencion al Publico
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Ingenieria industria y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria quimica afines; Psicologia; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ciencia Politica;
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines.

0

Aprobacion de tres (3) afios en educacion superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en disciplinas académicas del nucleo basico de conocimiento
en: Derecho y afines; Administracion; Ingenieria industria y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria quimica y afines; Psicologia; Economia; Contaduria
Pulblica; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines; Ciencia Politica; Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y afines.

EXPERIENCIA:

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314

Grado: 07

No. de cargos: 04

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.
Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza funciones de supervision o
Coordinacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones a través de la ejecucion de procesos y procedimientos en labores
técnicas misionales y de apoyo.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

TALENTO HUMANO

1

Aplicar los conocimientos especificos de su profesion en la ejecucién de las
responsabilidades asignadas.

Participar en los comités técnico administrativos que se desarrollen en la Institucion a
fin de lograr el mejoramiento de los servicios y la calidad de laatencién.

Informar al jefe inmediato sobre anormalidades que se presenten y proponer
alternativas de solucion.

Disefar, ejecutar y evaluar el plan de mejoramiento continuo de los procesos y
procedimientos inherentes a su cargo.

Velar por la buena imagen del hospital y por la calidad en la prestacion de los servicios
y atender al publico de manera cordial y oportuna.

Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y velar por la racional
utilizacién de los disponibles

Aportar las evidencias necesarias de las actividades realizadas para el logro de los
objetivos.

Participar en el disefio de los indicadores de gestion y analizar y evaluar el rendimiento,
calidad y productividad del area, aplicando mecanismos de control y ajuste para su
mejoramiento.

Proyectar anualmente el costo de los sueldos, prestaciones sociales y, parafiscales del
personal que labora en la Institucion.
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10. Presentar los informes solicitados por la secretaria de salud Departamental y entes de
control.

11. Ejercer las demas funciones que les sean asighadas y que sean afines con la
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en informatica.

Conocimientos en liguidacion de nominas
Conocimientos del Sistema de Seguridad Social
Manejo de archivo y correspondencia.
Relaciones Humanas y Atencién al Publico.

AREA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Recepcionar todos los elementos revisando que lo relacionado en el documento de
entrega sea lo recibido. Verificando, contenido, fecha de vencimiento, empaque y
presentaciéon de acuerdo a las normas establecidas para garantizar un producto en
Optimas condiciones.

2. Organizar y despachar los elementos relacionados en los comprobantes de egreso a
las diferentes areas, verificando que lo solicitado se igual a lo entregado y comparando
gue el saldo del kardex sea igual al saldo fisico. Registrar diariamente el movimiento en
la tarjeta mural teniendo en cuenta que los elementos a despachar deben ser os de
fecha mas préxima a vencer, para garantizar una entrega oportuna.

3. Almacenar los elementos cumpliendo con las normas de buenas practicas de
almacenamiento, ubicando de manera organizada los productos, registrando
diariamente su ingreso en la mural con su respectivo saldo, teniendo en cuenta las
condiciones de temperatura, humedad y clase de medicamento, para garantizar la
seguridad e integridad de los elementos de la bodega.

4. Presentar informe mensual de medicamentos controlados en forma escrita
diligenciando para ello el formato establecido para tal fin, para garantizar la entrega
oportuna del reporte a los entes de control.

5 Realizar gestion de cambio de los medicamentos e insumos préximos a vencer, para
garantizar medicamentos e insumos en condiciones éptimas de calidad.

6. Velar porque el equipo de oficina a su cargo, se mantenga en buen estado de
conservacion y funcionamiento, asi como también responsabilizarse del inventario
correspondiente.

7. Asistir a los comités de grupos internos de trabajo y a los de coordinacion que por la
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Naturaleza de sus funciones exijan su presencia.

8. Verificar el desarrollo del sistema de control interno relacionado con su area.

9. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a sucargo.

10. Aplicar el Control Interno sobre las funciones propias delcargo.

11. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos
hospitalarios y similares en Colombia.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

ALMACEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la recepcién, almacenamiento y entrega adecuada de elementos mediante la
verificacion de las especificaciones técnicas requeridas para satisfacer las necesidades de
todas las areas del Hospital, mediante la aplicacién de las normas establecidas para lograr la
entrega de un producto con calidad.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2.

3.

Recepcionar todos los elementos revisando que lo relacionado en el documento de
entrega sea lo recibido. Verificando, contenido, fecha de vencimiento, empaque y
presentacion de acuerdo a las normas establecidas para garantizar un producto en
Optimas condiciones.

Organizar y despachar los elementos relacionados en los comprobantes de egreso a
las diferentes areas, verificando que lo solicitado se igual a lo entregado y comparando
gue el saldo del kardex sea igual al saldo fisico. Registrar diariamente el movimiento en
la tarjeta mural teniendo en cuenta que los elementos a despachar deben ser os de
fecha mas préxima a vencer, para garantizar una entrega oportuna.

Almacenar los elementos cumpliendo con las normas de buenas préacticas de
almacenamiento, ubicando de manera organizada los productos, registrando
diariamente su ingreso en la mural con su respectivo saldo, teniendo en cuenta las
condiciones de temperatura, humedad y clase de medicamento, para garantizar la
seguridad e integridad de los elementos de la bodega.

Presentar informe mensual de medicamentos controlados en forma escrita
diligenciando para ello el formato establecido para tal fin, para garantizar la entrega
oportuna del reporte a los entes de control.
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5. Realizar gestion de cambio de los medicamentos e insumos préximos a vencer, para
garantizar medicamentos e insumos en condiciones 6ptimas de calidad.

6. Velar porque el equipo de oficina a su cargo, se mantenga en buen estado de
conservacion y funcionamiento, asi como también responsabilizarse del inventario
correspondiente.

Asistir a los comités de grupos internos de trabajo y a los de coordinacion que por la
naturaleza de sus funciones exijan su presencia.

13. Verificar el desarrollo del sistema de control interno relacionado con su area.

14. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a sucargo.

15. Aplicar el Control Interno sobre las funciones propias delcargo.

16. Realizar la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos en
cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos

hospitalarios y similares en Colombia.

17. Ejercer las demas funciones asignhadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Manual Buenas Précticas de almacenamiento
¢ Normatividad vigente para el manejo de bienes en bodega.

e Conocimiento técnico sobre el manejo de Medicamentos y Material Médico
Quirdrgico.

PRESUPUESTO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de planeacion, programacion, asesoria, coordinacion,
evaluacion retroalimentacion y control de los programas del area de presupuesto

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar la ejecucién presupuestal y presentar los respectivos informes.

2. Expedir las certificaciones de disponibilidad y los registros de
disponibilidad presupuestal previa aprobacion de la Gerencia.

3. Prestar asesoria 'y apoyo a la Gerencia y demas areas funcionales de la entidad que lo
requieran en materia presupuestal.
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4. Suministrar informacion y analisis real y futura de la situacion financiera de laESE.

5. Informar y apoyar la adicion y traslados presupuestales, informando a la Gerencia dela
ESE.

6. Llevar y mantener actualizados los libros de presupuesto de acuerdo con las normas
legales establecidas.

7. Elaborar las respectivas érdenes de Pago.

8. Dar respuesta a los requerimientos sobre la ejecucion del presupuesto, a solicitud de
los organismos de control y vigilancia

9. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal.

10. Preparar en coordinacion con la gerencia el decreto de laliquidacion.

11. Coordinar el cumplimiento del plan de accion de su area de acuerdo a los objetivos
institucionales

12. Garantizar la adecuada elaboracion, programacion y ejecucion del presupuesto de la
ESE.

13. Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios.

14. Participar en la implementacién de la cultura del autocontrol en la gestion de cada
servidor en las dependencias.

15. Participar en los programas que se efectlden con el propésito de implementar los
sistemas de informacién de la ESE.

16. Participar en la elaboracion del proyecto de acuerdo mensual de gastos y de solicitud
de créditos y traslados.

17. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de sucompetencia.

18. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas y que sean afines con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Manejo del Sistema de costos hospitalarios

e Aplicaciones del Régimen presupuestal

¢ Interpretacion de indicadores financieros

¢ Manejo de sistemas de informatica
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas del Nacleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Ingenieria industria y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria quimica afines; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

0

Aprobacion de tres (3) afios en educacion superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en disciplinas académicas del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Ingenieria industria y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria quimica afines; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

EXPERIENCIA:

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 06

No. de cargos: 05

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza funciones de supervision o

Coordinacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas en desarrollo de procesos y la aplicacién de tecnologias en la
dependencia y labores auxiliares de revision, andlisis y verificacion de documentos del

Hospital
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar los programas de computador que se le hallan asignado

2. Asistir al superior inmediato en el manejo de las aplicaciones de software

3. Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y velar por la racional
utilizacion de los disponibles

4. Atender de manera oportuna y cordial al pablico

5. Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo y por la buena imagen de la
Institucion.

6. Responder por los elementos entregados a su area o lugar de trabajo

7. Informar al jefe inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos y/o correspondencia
encomendada.

8. Mantener en todo momento de las medidas de seguridad establecidas para su
dependencia y en general las de la ESE

9. Propender la adecuada presentacion de la oficina y el mantenimiento de la buena
imagen de la institucion

10. Usar de forma correcta y racional, los elementos herramientas y equipos procurando el

mantenimiento de 6ptimas condiciones
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11. Ejercer las demas funciones  que les sean asignadas y que sean afines con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos en informatica.

. Manejo de archivo y correspondencia.

. Técnicas de Archivo

. Relaciones Humanas y Atencién al Publico
FACTURACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas dentro del proceso de Facturacion de la institucion

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la evaluacioén, disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion
del servicio en los programas de admisiones, facturacion y caja.

2. ldentificar los manuales tarifarios para los diferentes planes obligatorios de salud,
segun los productos y servicios que la institucion genere

3. Identificar los productos y servicios de la institucion y los centros de produccién que lo
generen y retroalimenten al portafolio de servicios

4. Identificar los procesos administrativos de facturacion, instrumentos, formatos,
instructivos, el flujo de informacién y oportuno reporte a la instanciarequerida

5. Proporcionar a los usuarios y a la Institucion la informacién requerida, siempre que no
tenga caracter de reservada.

6. Ejercer las demas que le sean asignados por la ley, autoridad y conforme a la
naturaleza de su cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento sobre facturacién en salud

UNIDAD FUNCIONAL DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo actividades de apoyo relacionadas con el procesamiento automatico de
datos y de la operatividad de equipos y redes informaticas. Apoyar en el mantenimiento
de documentos (archivo de documentos adjuntos y analisis de laboratorio) de Registro
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Médicos de los pacientes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar y consolidar el censo diario del paciente hospitalizados fisico e informatizado

Llevar el buen control y distribucibn de numeracion de las historias clinicas de
hospitalizacién, emergencia y consultorio

Ejecutar la recoleccion, consolidacion y control de calidad de los datos estadisticos de
egresos hospitalarios a nivel de Red y entregar mensualmente a procesamiento de
datos de Estadistica.

Apertura de historia clinica nueva a pacientes hospitalizados, consignaran Apellidos
completos, fecha de nacimientos, domicilio, (no obviar ningln dato solicitado de la
historia clinica).

Mantener el principio de la confidencialidad en los registros de las historias y de la
informacién generada en el area.

Recoger y consolidar el censo diario de pacientes hospitalizados para posterior registro
tanto fisico y el sistema, con el fin de utilizar su contenido para la elaboracion de
algunos items de la produccion de la Entidad.

Buscar, organizar y hacer entrega al Jefe del area las historias clinicas, para posterior
respuesta a las solicitudes.

Velar por la buena custodia de las historias clinicas tanto del archivo pasivo como
activo.

Entregar historias clinicas a los consultorios y recoger para su archivo.

Archivar y custodiar las historias clinicas de hospitalizacion.

Revisar y controlar que los datos de la historia clinica de hospitalizacion estén correctos
y los formatos completos (Epicrisis).

Hacer entrega de la historia clinica generada post consulta externa al usuario
atendido.(ventanilla)

Entregar oportunamente las historias clinicas solicitadas para la atenciéon de los
programas de cirugia y consulta externa.
Facilitar las Historias Clinicas al area de auditoria y facturacion con el fin de realizar

contestacion de glosas y demas requerimientos que se les presente.

Apoyar en el sacado y archivo de historia clinica cuando lo amerite el servicio Mejorar y
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actualizarse periodicamente en los sistemas hospitalizacién, emergencia y admision
archivo para la rotacién interna del personal Cumplir las demas funciones que le asigne
el Jefe de unidad.

16. Ejercer las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos en Seguridad Social en Salud.
e Manejo de Historias clinicas.
e Manejo y atencion de publico- Relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

e Titulo de formacién tecnolégica en disciplinas académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines; Administracion; Ingenieria industria y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria quimica afines; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

0

e Aprobacion de tres (3) afios en educaciéon superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en disciplinas académicas del nicleo bésico de conocimiento
en: Derecho y afines; Administracion; Ingenieria industria y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria quimica afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

EXPERIENCIA:
e Veinticuatro (24) meses de experiencia.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Empleo: TECNICO AREA SALUD - SANEAMIENTO
Cadigo: 323

Grado: 06

No. de Cargos: 02

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia: Donde sea ubicado el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de proteccion y aplicacion de normas y métodos sanitarios
destinados a mejorar y/o restablecer las condiciones del medio ambiente a fin de proteger la
salud de la comunidad.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con las guias, protocolos, manuales, procesos y procedimientos establecidos y
adoptados por la ESE.

Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la comunidad y de las
condiciones ambientales de la zona de influencia, entender e interpretar sus resultados.

Conocer los alimentos propios de la regién y las costumbres alimenticias de la
poblacion.

Realizar vigilancia y control, toma de muestras de productos alimenticios en todo lugar
donde se elabore, prepare, transforme, almacene, distribuya y venda productos
alimenticios.

Mantener actualizado el diagnéstico de la situacion ambiental de la localidad y proponer
a las autoridades correspondientes las alternativas de solucion.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de calidad del agua, disposicién de
aguas residuales y desechos sélidos y proponer otras alternativas de manejo mas
eficaces y econdmicos.

Vigilar, supervisar y controlar las condiciones sanitarias de viviendas y &reas publicas,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Participar en la vigilancia de puestos, edificaciones y vectores, cuando existan y
mantener actualizado el diagndstico de la situacién sanitaria.

Identificar y registrar fuentes fijas de contaminacion del aire y suelo.
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10. Realizar la vigilancia y el control de empresas aplacadoras de plaguicidas por aspersion,
nebulizacion u otros métodos.

11. Efectuar control sobre mataderos y hatos, plagas de mercado, programas de
recoleccién y disposicion de basuras y prestar asesoria a los mismos.

12. Divulgar las medidas sanitarias referentes al ambiente adecuado para la proteccién de
la comunidad y coordinar a niveles intra y extra sectorial programas, mediante la
realizacion de actividades promocidnales y educativas a las diferentes organizaciones
comunales del area de influencia.

13. Aplicar las medidas de prevencién y mejoramiento contra la lucha de enfermedades
producidas por animales y elementos nocivos que se encuentren en el medioambiente.

14. Presentar al superior inmediato, informes sobre la situacién de alimentos, zoonosis y
contaminacion ambiental del area de influencia y participar en la evaluacién del impacto
de la prestacion de los servicios.

15. Participar en actividades de educacion en salud y proteccion del medio ambiente al
personal vinculado a las instituciones de salud.

16. Mantener actualizado el diagnostico de la situacion ambiental de la localidad y proponer
a las autoridades correspondientes las alternativas de solucién.

17. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos del area.

18. Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacién de los disponibles asi como de los demas bienes a su cargo.

19. Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacion permanentes con entidades u
organismos que realicen actividades de vigilancia y control de contaminacion del medio
ambiente y de alimentos.

20. Participar en investigaciones de tipo aplicado
21. Aplicar y ejercer los controles establecidos acorde a las funciones y actividades que se
desarrollan y facilitar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno en su

area.

22. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y que sean afines con lanaturaleza
del cargo
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos basicos sobre la normatividad vigente del Sistema General de Seguridad
Social en salud.

e Conocimientos en saneamiento basico

e Aplicacién informética.

e Aplicacion de estadisticas.

e Mecanismos de autocontrol.

¢ Normatividad vigente en la inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo de
ambiente, consumo y zoonosis que afecten la salud humana.

¢ Normas de bioseguridad en la ejecucion de sus labores.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:

e Titulo de formacion tecnoldgica en disciplinas académicas del Nucleo Basico de
Conocimiento en Medicina; Economia, Administracién, Contaduria y Afines.
0

e Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en las disciplinas del ntcleo basico
del conocimiento en: Medicina; Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

EXPERIENCIA:

e Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD (AUXILIAR DE ENFERMERIA)
Cadigo: 412

Grado: 10

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el plan de cuidado de enfermeria, al individuo, familia y comunidad a través de la
aplicacion del conocimiento técnico que permita una oportuna, eficiente y eficaz atencion al
usuario en el servicio asignado.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

CONSULTA EXTERNA, PROMOCION Y PREVENCION

Cumplir con las guias, protocolos, manuales, procesos y procedimientos establecidos y
adoptados por la ESE.

Asistir al usuario de los servicios de consulta externa, promocion y prevenciéon en todo
lo que tiene que ver con su preparacion, toma de signos vitales, aplicacion de biol6gicos
y suministro de informacién de acuerdo con los procedimientosestablecidos.

Realizar las actividades asignadas por la Enfermera, en los diferentes programas,
haciendo los controles indicados a los usuarios llevando los registros exigidos y
presentando los consolidados de las actividades realizadas en el periodo de
conformidad guias, protocolos y procedimientos establecidos para el servicio.

Verificar la correcta administracion de medicamentos de acuerdo con la prescripcion
médica y la asignacion de la enfermera jefe con la calidad requerida.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en
el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos y normas
establecidas.

Realizar el proceso de desinfeccion de equipos y areas criticas de acuerdo con los
protocolos de bioseguridad establecidas por la institucion

Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion documental

e Sistema General de Seguridad Social en Salud

¢ Normatividad vigente para diligenciamiento y manejo de Historia Clinica
o Normas de Bioseguridad.

e Guias y Protocolos en Salud

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
e Diploma de Bachiller.
e Titulo de Auxiliar de Enfermeria
e Certificado de Competencias en Vacunacion, expedido por el SENA

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

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407

Grado: 08

No. de cargos: 04

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento de la
mision y objetivos de la Institucion.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia
conforme a los protocolos y Sistema de Gestion Documental.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato los oficios, certificaciones y demés
documentos, para que se expidan de acuerdo con las atribuciones de la ESE y los
canales de comunicacion establecidos.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre
las actividades programadas con oportunidad.

4. Elaborar informes de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato de forma oportuna y
eficaz.

5. Atender y orientar a los usuarios y publico en general personal o telefénicamente
cumpliendo con los protocolos y lineamientos de la Entidad.

6. Apoyar logisticamente los comités y reuniones conforme a las instrucciones y
procedimientos determinados por el superior inmediato.

7. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

8. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

9. Ejecutar y recibir lamadas telefénicas trasmitiendo o recibiendo los mensajes
correspondientes.
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10. Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicios
a su cargo.

11. Participar en reuniones, seminarios y eventos que tengan relacién con los programas y
actividades a su cargo o con la prestacion de los servicios prestados por laentidad.

12. Participar en los comités que se desarrollen en la entidad con el fin de lograr el
mejoramiento de los servicios y la calidad de la atencién.

13. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de Gestion documental.

¢ Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint,
internet y correo electronico.

¢ Manejo y atencion de publico- Relaciones interpersonales

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

¢ Diploma de Bachiller
EXPERIENCIA

e Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 482

Grado: 07

No. de cargos: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con
las normas de transito.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion y buen
mantenimiento.

2 Transportar personal, suministro, equipos o materiales a los sitios encomendados.
3. Responder por las herramientas y equipos a su cargo.
4. Velar por el mantenimiento tanto mecanico como de aseo del vehiculo asignado.

5 Velar por el correcto funcionamiento del vehiculo asignado, informando de cualquier
anomalia que detecte a su jefe inmediato.

6. Participar cuando sea necesario en el cargue o descargue del vehiculo y traslado de
elementos.

7. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo y solicitar la ejecucion de aquellas mas complejas.

8 Trasladar pacientes cuando se le requiera.

9. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normas de Transito.

e Mecénica Basica
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

e Diploma de bachiller.
e Licencia de Conduccién de 42, Categoria.

EXPERIENCIA:

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

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD (PROMOTOR DE SALUD)
Cddigo: 412

Grado: 06

No. de cargos: 05

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa.

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover en las familias habitos de vida saludable, mediante la educacién orientada a la
prevencién de la enfermedad y la promocién de la salud.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades de salud de |las
comunidades de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Informar a la comunidad acerca de las intervenciones en Salud que se van a realizaren
los territorios de manera eficiente y eficaz.

3. Realizar el trabajo de campo con agentes comunitarios de acuerdo con lineamientos
establecidos.

4. Identificar casos que requieran canalizacién a los diferentes servicios de conformidad
con las politicas institucionales.

5. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en
el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientosestablecidos.

6. Participar en las jornadas de vacunacién programadas por la Unidad.

7. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo conel
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Sijstema de Gestién documental
e Conocimientos basicos en Sistemas

e Conocimientos basicos en Sistema de Seguridad Social en Salud.
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¢ Normas bésicas de promocién y prevencion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
e Diploma de Bachiller.
e Certificado de Auxiliar de Enfermeria
o Certificado de Competencias en Vacunacion, expedido por el SENA

EXPERIENCIA:

e Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES

Segun lo establecido en la normatividad vigente

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Segun lo establecido en la normatividad vigente
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COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMUNES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Ejecutar las actividades de
los procesos asignados,
de acuerdo con los
objetivos propuestos, con
eficacia y calidad.

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
Y cumplir los
compromisos
organizaciones  con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y

acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios internos vy
externos, de

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
gue ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
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Transparencia

Hacer uso responsable y | =
claro de los recursos
publicos, eliminando

cualquier
discrecionalidad =
indebida en su =

utilizacion y garantizar el
acceso a lainformacién | =
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con
la organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas

organizacionales. .

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizaciobn en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
Sus actuaciones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 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
Guiar 'y dirigir grupos 'y con un desempefio conforme a los
. establecer y mantener la estandares
Liderazgo Promueve la eficacia del equipo

cohesién de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales

Genera un clima positivo y de seguridad
con su colaboradores

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales
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Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales

Planeacion _ = Traduce los objetivos estratégicos en
los recursos requeridos para planes practicos y factibles.
alcanzarlas. = Busca soluciones a los problemas.
= Distribuye el tiempo con eficiencia
= Establece planes alternativos de accion
Elegir entre una o varias|= Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas para solucionar alternativas, los proyectos a realizar.
un problema o atender una|® Efectia  cambios complejos y
situacién comprometiéndose comprometidos en sus actmdade_s_, o]
Toma de con acciones concretas y consecuentes con la d_eC|S|on,
decisiones en las funciones que tiene qslgnadas
cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion
» Decide bajo presion
= Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre
» Identifica necesidades de formacion vy
capacitacion y propone potenciales y
necesidades individuales con la de la
organizacion para optimizar la calidad de
Favorecer el aprendizaje y las contribuciones de los equipos de
desarrollo de sus trabajo.
colaboradores, articulando|® Permite niveles de autonomia con el fin de
las acciones para estimular el desarrollo integral del
satisfacerlas empleado : .
. . = Delega de manera efectiva sabiendo
Direccion y cuando intervenir y cuando no.
desarrollo de » Hace uso de las habilidades y recursos de
personal su grupo de trabajo para alcanzar las

Equipos de trabajo y de las

personas, hacerlo en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

organizacionales presentes
y futuras

metas y los estandares de productividad.
Establece espacios regulares de
retroalimentaciéon y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores

Mantiene con sus colaboradoras relaciones
de respeto.
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= Es consciente de las condiciones

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
infuyen en el entorno

organizacional

especificas del entorno organizacional

Estéd al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales

Identifica las fuerza politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianza para
cumplir con los propoésitos
organizacionales

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
profesional

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral

Orienta el desarrollo de proyecto especiales
para el logro de lo resultados de la alta
direccién

Aconseja y orienta la toma de decisiones en
los temas que le han sido asignados
Asesora en materias propias de s campo

de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios 0  propuesta
ajustados a lineamientos tedricos
técnicos

Se comunica de modo logico, claro efectivo y
seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus

relaciones
administrativas

politicas y

Comprende el entorno organizaciones que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
propuestas a desarrollar

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales , problemas
demandas del entorno

Construccion de

relaciones

Establecer 'y  mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o

grupos de personas internas
y externas a la organizacion
que faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales

Utiliza
objetivos
Comparte informacion para establecer
lazos

Interactiva con otros de un modo efectivo y
adecuado

contactos para conseguir
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Anticiparse a los problemas|Prevé situaciones y alternativas de

iniciando  acciones
superar los obstaculos

para

solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 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 tecnologia
gue se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se

presentan en 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 informacién y la aplica
correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y
Racional de los aspectos del trabajo
basandose en la informacion relevante.
Aplica reglas bésicas y concept
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultado
institucionales
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Trabajo en

equipo y

colaboracién

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucion de metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones
comparte informacion

Aporta  sugerencias, ideas vy
opiniones.

Expresa expectativas positivas d
equipo o de los miembros del mismo.
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
la misma para la consecucion de los
objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permite
compartir informacién e ideas e
condiciones de respecto y
cordialidad.

Respeta criterios dispares y distinta
opiniones del equipo

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades
problemas para  dar

solucione novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer

tecnologias.
Creatividad e| Generar y desarrollar |« Buysca nuevas alternativas de
innovacién nuevas ideas, concepto, solucion se arriesga a
métodos y soluciones. romper esquemas
tradicionales.

= |nicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar metas
especificas

= Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

» Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes, programas
proyectos institucionales.

» Orienta y coordina el trabajo del grupo

Asumir el rol de orientar y para la identificacion de metas planes
_ guia de un grupo o equipo actividades a seguir
Liderazgo de » Facilita la colaboracién con otras areas

grupos de trabajo

de trabajo, utlizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
institucionales

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 informacién necesaria.

Explica las razones de las decisiones




ACUERDO

GESTION DIRECTIVA'Y ESTRATEGICA

Cdédigo: GDE-F-ACU-01
Version:2.0

Vigencia:10/05/2017

Pagina 1 de 3

Toma de

decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes  con la
eleccion realizada

Elige alternativas de solucion efectivas
suficientes para atender los asunto
encomendados

Decide y establece prioridad para
trabajo del grupo

Asume posiciones concretas para
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion

Efectia cambios en las actividades o
eslamanera de  desarrollar

su responsabilidades cuando
detecta dificultades para su

realizacion o mejore practicas  que
puedan  optimizar desempefio
Asume las consecuencias de

las decisiones adoptadas
Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
= Capta y asimila con facilidad conceptos
_ informacion
Entender y aplicar los|= Aplica el conocimiento técnico a las

Experticia
Técnica

conocimientos técnicos del
area de desempefio vy
mantenerlos actualizados

actividades cotidianas

Analiza la informacion de acuerdo con
las necesidades de la organizacion
Comprende los aspectos técnicos y la
aplica al desarrollo de procesos
procedimientos en los que

est4 involucrado

Resuelve problemas utilizando
sSus conocimiento técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores
estandares establecidos

Trabajo
equipo

en

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

Identifica claramente los objetivos d
grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos

Colabora con otros para la realizacion
actividades y metas grupales
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial.
Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.
_ Organiza y guarda de forma adecuada
Manejar con respeto las informacién a su cuidado, teniendo

Manejo de la
informacion

informaciones personales e
institucionales de que
dispone

cuenta las normas
organizacion.

No hace publica informacion laboral o d
las personas que puedan afectar
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

Transmite informacion oportuna y
objetiva.

legales y de

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatiidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente

Acepta y se adapta facilmente a

los cambios.

Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Adaptarse a las politicas
institucionales 'y  buscar

Acepta instrucciones aungque se difiera
ellas.

Realiza los cometidos y tareas del pues
de trabajo.

Disciplina informacién de los cambios|® Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente Realizq funciones orientadas a apoyar
las acciones de otros
miembros de la organizacion.
Establecer 'y  mantener Escucha con interés a las personas
_ relaciones de trabajo capta las preocupaciones,
Relamones amistosas Y positivas, interese_s y necgsidades de los demas.
interpersonales basadas en la comunicacion Transmite  eficazmente las

abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

ideas sentimiento e informacion
impidiendo los malos
entendidos o

situaciones confusas que puedan
generar conflictos.
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= Ayuda al logro de los objetivos articulan
sus actuaciones con los demas.
Colaboracion Cooperar con los demas con|= Cumple los compromisos que adquiere.

el fin de alcanzar los|® Facilita lalabor de sus superiores
objetivos institucionales compaiieros de trabajo.




