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RESOLUCION 0966
Del 19 de julio de 2020

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para el empleo de Jefe de Oficina de Control Interno, Cédigo 105, grado 01 del
a ESE Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal Magdalena”

El gerente de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena en uso
de sus facultades legales y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 770 de 200 se establece el sistema de funciones y de requisitos generales
para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004”

Que el articulo 2° de ese acto administrativo sefiala: “(...) Las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los respectivos
organismos o entidades, con sujecién a los que establezca el Gobierno Nacional de
acuerdo con los parametros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo
para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucién
Politica o enlaley’.

Que mediante Decreto 989 del 9 de julio de 2020, el Gobierno Nacional definié las
competencias y requisitos especificos para el empleo de Jefe de Oficina de Control Interno
0 quien hace sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y
territorial, en cumplimiento del mandato previsto en el articulo 149 del Decreto Ley 403 de
2020, por lo que las entidades deberan actualizar su Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales con las competencias y requisitos establecidos para el
empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga
sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados a partir de la fecha de
publicacion del decreto, fecha que corresponde al 9 de julio de 2020.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, establece: “(...) La
adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o a
la gue haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la
elaboracién, actualizaciéon, modificacion o adicién del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

().

Que mediante Resolucién No. 0024 del 08 de enero de 2020 se ajusta el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de
la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena.

Que en su articulo sexto dicha resolucion establece: “La Gerencia mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones necesarias para mantener actualizado el Manual



de Funcrones y Competenc&as Laboraies dela ESE. y podra estab!ecer !as equnvalencras
entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario, de acuerdo con
la normatividad que regula la materia (articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005 y demas
normas que la modifiquen).”

Que, el Decreto No. 1065 del 30 de diciembre de 1996, expedido por la Gobernacion del
Departamento del Magdalena, esta Entidad fue transformada en Empresa Social del Estado
-ES.E.

Que La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, a pesar de
que erroneamente en el citado Decreto 1065 de 1996 se sefialé como una entidad
descentralizada del orden municipal, en su caracter territorial, corresponde en realidad a
una entidad del orden departamental, tal como ha venido operando desde la expedicién de
la citada Resolucion 149 de 1987, por no haberse certificado el cumplimiento de lo
establecido en el articulo 16 de la Ley 60 de 1993, por parte del Municipio de su jurisdiccion
(Guamal-Magdalena).

Que La Gerencia de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de
Guamal, Magdalena, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las
conferidas mediante Acuerdo No. 002 de 2013, expedido por la Junta Directiva de esta
E.S.E., mediante Resolucion No. 0772 del 22 de abril de 2013, modifica el Estatuto de la
Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena,
determinando en su articulo 2. lo siguiente:

“Naturaleza Juridica. La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen
de Guamal, Magdalena, es una entidad con categoria especial de entidad publica
descentralizada del orden Departamental dotada de personeria juridica, patrimonio propio
y autonomia administrativa, sometida al régimen juridico previsto en el capitule 1li, Articulo
194, 195 y 197 de la Ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios y adscrita a la
Secretaria Seccional de Salud del Departamento del Magdalena e integrante del Sistema
Seccional de Seguridad Social en Salud del Departamento. En razén de su autonomia, la
entidad se organizara, gobernara y establecera sus normas y reglamentos de conformidad
con los principios constitucionales y legales que le permitan desarrollar los fines para los
cuales fue constituida”.

Que segun resolucion No. 400 del 29 de noviembre de 2019 de la Contaduria General de
la Nacién el departamento del Magdalena pertenece a la categoria 2.

Que con este acto administrativo se da cumplimiento a lo ordenado en el Decreto 989 del
9 de julio de 2020

Por lo que se,
RESUELVE

Articulo Primero: Adicion. Adiciénese al articulo tercero la resolucién 0024 del 8 de enero
de 2020 por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Hospital



Nueétra Senora del Carmen de Guamal, Magdalena para el Nivel Asesor, un ltem 1.2.2 el
cual guedara asi:

1.2.2. NIVEL ASESOR (para el desemperio del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador
o auditor de control interno o quien haga sus veces).

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a resuttados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos

organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Asume la responsabilidad
por sus resultados.

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los
resultados esperados.

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con
los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la
entidad

Gestiona recursos para
mejorar la productividad y
toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Evalta de forma regular el
grado de consecuciéon de
los objetivos

Liderazgo e iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesiébn necesaria para
alcanzar los  objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus
colaboradores motivados,
genera un clima positivo y
de seguridad.

Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la
eficacia del equipo hacia
objetivos y metas
institucionales.
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Fija objetivos, realiza un
adecuado seguimiento y
brinda retroalimentacién a
los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define
alternativas de solucion que
orientan

la toma de

decisiones de la alta
direccion.

Se anticipa y enfrenta los
problemas

y propone

acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los
objetivos

propuestos.

Adaptacion al cambio.

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un  manejo
positivo y constructivo de
los cambio

Acepta y se adapta
facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente en la
implementacién de nuevos
objetivos, formas de trabajo,
estilos de direccion y
procedimientos.

Promueve al grupo para
gque se adapten a las
nuevas condiciones.

Planeacion

Determinar eficazmente las

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los

responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Prevé situaciones y
escenarios futuros.

Establece los planes de
accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos
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estratégicos, temendo en

cuenta actividades,
responsables, plazos vy
recursos requeridos;
promoviendo altos

estandares de desempefio.

Orienta la  planeacién
institucional con una vision
estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y
expectativas de los
usuarios- y ciudadanos.

Hace seguimiento a Ia
planeacién institucional, con
base en los indicadores y
metas planeadas,
verificando que se realicen
los ajustes y
retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los
recursos.

Define y concreta
oportunidades que generan
valor a corto, mediano y
largo plazo.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,

pares y ciudadanos, tanto
en la expresion escrita,
como verbal y gestual.

Utiliza los canales de
comunicacion, con claridad,
precision y tono apropiado
para el receptor.

Redacta informes,
documentos, mensajes, con
claridad para hacer efectiva
y sencilla la comprensién y
los acompaiia de cuadros,
graficas, y otros cuando se
requiere.




Mantiene atenta escucha y
lectura a efectos de
comprender mejor los
mensajes o informacién
recibida.

Da respuesta a cada
comunicacion recibida de
modo inmediato.

Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.

Mantiene la reserva de la
informacion

Articulo Segundo: Adicién. Adiciénese un articulo 3.1. a la resolucion 0024 del 8 de
enero de 2020 por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de Planta de Personal de la Empresa Social del Estado
Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, el cual quedara asi:

Articulo 3.1. Evaluacién de Competencias. Previo a la designacion en el empleo de
jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces,
al aspirante o aspirantes se les debera evaluar las competencias requeridas para el
desemperio del empleo, a través de la practica de pruebas.

Se deberan evaluar las competencias por la misma entidad, o con la asesoria de
entidades especializadas en la materia 0 con el Departamento Administrative de la
Funcion Publica, de lo cual se le informara al gobernador o alcalde, respectivo, si el
aspirante cumple o no con las competencias requeridas, de lo cual se dejara evidencia.

Paragrafo. Por regular este articulo unas competencias especificas y un procedimiento
para su evaluacion, para la provisién del empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador
o auditor de control interno o quien haga sus veces, no le sera aplicable el articulo
2.2.13.2.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Pblica.

Articulo Tercero: Modificacion. Modifiquese el articulo tercero de la resolucion 0024 del
8 de enero de 2020 por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Hospital
Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, en lo referente a los requisitos de
formacién académica y experiencia para el empleo Asesor, del Nivel Asesor, Cédigo 105,
grado 01 de la dependencia Control Interno, el cual quedara asi:

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |




it

ulo profesional
) Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
Control interno

0,
Titulo profesional
Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de
control interno.

Se entiende por experiencia profesional |
relacionada en asuntos de control
interno la

adquirida en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del
cargo de jefe.

de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno o quien haga
sus veces, dentro

de las cuales estan las siguientes:

1. Medicion y evaluacion permanente
de la eficiencia, eficacia y economia de los
controles del Sistemas de Control Interno.

2. Asesoria en la continuidad del
proceso administrativo, la revaluacion de
planes e

introduccion de correctivos necesarios
para el cumplimiento de las metas u

objetivos

previstos.

3. Actividades de auditoria o
seguimiento.

4, Actividades relacionadas con el
fomento de la cultura del control.

5. Evaluacion del proceso de
planeacion, en toda su extension;

6. Formulacion, evaluacion e

implementacion de politicas de control
interno.

7. Evaluacion de los procesos
misionales y de apoyo, adoptados vy
utilizados por la

entidad, con el fin de determinar su
coherencia con los objetivos y resultados
comunes e inherentes a Ia misién
institucional

8. Asesoria y acompafiamiento a las
dependencias en la definicion vy
establecimiento

de mecanismos de control en los procesos
y procedimientos, para garantizar la
adecuada proteccion de los recursos, la
eficacia y eficiencia en las actividades, la
oportunidad vy confiabilidad de |la
informacion 'y sus registros y el
cumplimiento de las

funciones y objetivos institucionales.
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Evaluacién de riesgos y efectividad
de controles.

10. Las funciones relacionadas con el
desempefio de la gestion estratégica,
administrativa y/o financiera.

Articulo Cuarto: A los servidores publicos que a la entrada de vigencia de la presente
resolucion estén ejerciendo el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control interno o quien haga sus veces, en propiedad o en encargo, no se les exigira
requisitos distintos a los ya acreditados al momento de la posesion.

Articulo Quinto: La presente resolucion rige a partir de la fecha se expedicion.

Dada en Guamal, Magdalena a los diecinueve (19) dias del mes julio de 2020

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

V2

JOR BERTO LEMUS BELLO
erente
mpresa Social del Estado
Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal — Magdalena.
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JUSTIFICACION

Para todas las entidades del Estado de orden Nacional y Territorial, se aplica la
Metodologia del analisis funcional en cada uno de sus sectores misionales, transversales y
de apoyo, en cumplimiento del mandato de la Ley 909 de 2004, ley de empleo piblico y
sus decretos reglamentarios (Decreto 2539 de 2005 y Decretos 770 y 785 de 2005), asi
como lo dispuesto en el Decreto Nacional 1083 de 2015, para identificar las competencias
laborales de los cargos y elaborar los estandares de competencia laboral que sirvan como
referentes para evaluar las competencias y ejercer dichos cargos previamente apoyados
en un manual de funciones. Es necesario contar con un Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleados de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del
Carmen de Guamal, Magdalena, que permita regular los sistemas de seleccién y desarrollo
del Talento Humano, estandarizar y normalizar los cargos de la Empresa Social del Estado,
asegurando asi los procesos de transparencia en el acceso, movilidad, desarrollo y
evaluacion de los funcionarios de la Entidad Hospitalaria. En resumen, el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales se convierte en una herramienta que apoya y
direcciona la gestién del Talento Humano.

De acuerdo al articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia no hay funcionarios sin
funciones, ni funciones sin funcionarios. De ahi la importancia de que la E.S.E. Hospital
Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, dentro de los requisitos minimos
fundamentales para la prestacion de servicios de salud de baja complejidad, que den
garantia de la calidad y cumplimiento de la normatividad vigente; por tal motivo se
requiere ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
siguiendo los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP),
para lo cual previamente se procedidé a establecer los siguientes elementos: 1.
Identificacion y ubicacion del empleo. 2. Identificacion del area o proceso al cual se asigne
el empleo. 3. La descripcién del contenido funcional, es decir, el propdsito principal y las
funciones esenciales. 4. Establecimiento de los conocimientos basicos o esenciales. 5.
Identificacion de las competencias comportamentales. 6. Fijacion de los requisitos de
formacion académica y experiencia.

¥ calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalguamalmagdalena.gov.co Vf)ﬂ
“Gestion integral para una atencion humanizada y segura”
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Establecer y ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados publicos de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal,
Magdalena, de los niveles de: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial,
conforme a la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

~ Contar con un Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que
permita determinar el perfil adecuado para cada uno de los cargos, acorde a la planta
de cargos aprobada por la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital
Nuestra Sefnora del Carmen de Guamal, Magdalena.

- Proporcionar a la Entidad Hospitalaria una herramienta de evaluacion que facilite la
medicion del desempefio laboral y comportamental de los funcionarios vinculados a la
planta de cargos de la Empresa Social del Estado.

- Proveer a la gerencia de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal,
Magdalena, de un importante insumo de planeacion referente al tema de
capacitaciones que corresponda a las reales necesidades de la Entidad.

- Servir de apoyo en la formulacion de planes de accion o de mejora, gue conlleven al
mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que garanticen la calidad y la
seguridad en la atencidn prestada a los usuarios de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora
del Carmen de Guamal, Magdalena.

- Brindar criterios claros que permitan la seleccién de recurso humano competente,
comprometido con el desarrollo misional con eficacia, eficiencia y efectividad en busca
de la satisfaccion de nuestros clientes externos e internos.

Calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalguamalmagdalena.gov.co
“Gestion integral para una atencion humanizada y segura” Vﬂ"
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta que le
permite a la gerencia de la E.S.E. establecer las funciones y competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el
desempefio de estos. Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos
de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las
organizaciones publicas. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos en una empresa u organismo.

El mismo debe contener los requisitos generales y especificos, teniendo en cuenta los
siguientes factores para el ejercicio de los empleos: estudios, de educacién formal y de la
no formal y la experiencia; la naturaleza del cargo, propdsito principal o razén de ser del
empleo; las funciones esenciales del empleo; las competencias comunes a los empleos
publicos y las comportamentales, las contribuciones individuales y los conocimientos
esenciales requeridos para el desempeno del empleo que deben cumplir quienes ocupan
cargos en las instituciones a las que les aplica la Ley 909 de 2004, Ley de Empleo Publico;
factores que a su vez van en estrecha relacién con los procesos y procedimientos
definidos para el logro de un objetivo o meta.

METODOLOGIA

La metodologia del analisis funcional del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica (DAFP) y la Escuela Superior de la Administracion Publica (ESAP), fue una
herramienta utilizada para la elaborar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal,
Magdalena, y fundamentada en la Constitucién Politica de Colombia de 1991, Ley 909 de
2004 y sus Decretos reglamentarios 770, 785 y 2539 de 2005 y el Decreto Nacional 1083
de 2015.

Calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalguamalmagdalena.gov.co rﬂ”
“Gestidn integral para una atencién humanizada y segura”
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| MARCO INSTITUCIONAL Y ASPECTO LEGAL DE LA E.S.E. HOSPITAL NUESTRA
SENORA DEL CARMEN DE GUAMAL - MAGDALENA

- La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, es una entidad
de origen publico, que dependia inicialmente del Hospital Regional La Candelaria de El
Banco, Magdalena, y posteriormente, mediante Resolucion No. 149 del 18 de febrero
de 1987, expedida por el Servicio Seccional de Salud del Magdalena, se le otorgd
Autonomia Administrativa.

- Asi mismo, a través del Decreto No. 1065 del 30 de diciembre de 1996, expedido por
la Gobernacion del Departamento del Magdalena, esta Entidad fue transformada en
Empresa Social del Estado - E.S.E.

- La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, a pesar de que
erroneamente en el citado Decreto 1065 de 1996 se sefialdé como una entidad
descentralizada del orden municipal, en su caracter territorial, corresponde en
realidad a una entidad del orden departamental, tal como ha venido operando desde
la expedicién de la citada Resolucidon 149 de 1987, por no haberse certificado el
cumplimiento de lo establecido en el articulo 16 de la Ley 60 de 1993, por parte del
Municipio de su jurisdiccion (Guamal-Magdalena).

- La Gerencia de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de
Guamal, Magdalena, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial
las conferidas mediante Acuerdo No. 002 de 2013, expedido por la Junta Directiva de
esta E.S.E., mediante Resolucion No. 0772 del 22 de abril de 2013, modifica el
Estatuto de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de
Guamal, Magdalena, determinando en su articulo 2. lo siguiente:

"Naturaleza Juridica. La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen
de Guamal, Magdalena, es una entidad con categoria especial de entidad publica
descentralizada del orden Departamental dotada de personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa, sometida al régimen juridico previsto en el capitulo III, Articulo
194, 195 y 197 de la Ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios y adscrita a la
Secretaria Seccional de Salud del Departamento del Magdalena e integrante del Sistema
Seccional de Seguridad Social en Salud del Departamento. En razon de su autonomia, la
entidad se organizard, gobernard y establecera sus normas y reglamentos de conformidad
con los principios constitucionales y legales que le permitan desarrollar los fines para los
cuales fue constituida”.

ROL DE LA E.S.E DENTRO DE LA RED DEPARTAMENTAL

La Red de prestacion de servicios de salud del Departamento del Magdalena, se encuentra
organizada en cinco subregiones, teniendo en cuenta los criterios de localizacion
geogréfica y divisioén politico-administrativa, las cuales se agrupan en 29 municipios, y el
Distrito Turistico Cultural e Histérico de Santa Marta. Dichas subregiones son: subregién
Norte, subregion Centro, subregion Rio y la subregién Sur.
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La E.S.E Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, de acuerdo al Documento de
Red en el Programa Territorial de Reorganizacion, Redisefio y Modernizacién de Redes de
Empresas Sociales del Estado del Departamento del Magdalena, es una institucién de Baja
Complejidad, Categoria tipo C; ubicada en la subregion sur; habilitada segln el REPS
473180024501, con Unica sede de prestacion de servicios.

La E.S.E Hospital Nuestra Sefiora del Carmen hace parte de la Subregion Sur de la Red de
Servicios de Salud del Departamento del Magdalena, integrada por los municipios de: El
Banco, Guamal, San Sebastian de Buena Vista, Santa Barbara de Pinto, Pijifio del Carmen,
San Zenon y Santa Ana.

En la subregion Sur, se cuenta con cinco (5) E.S.E de baja complejidad, de caracter
Departamental, en los municipios de Guamal, San Sebastian de Buena Vista, San Zendn,
Santa Barbara de Pinto, Pijifio del Carmen y dos (2) ESE de baja complejidad del caracter
Municipal, la ESE Hospital Local Nuestra Sefora de Santa Ana en el municipio de Santa
Ana y la ESE Hospital Samuel Villanueva Valest en el municipio de El Banco.

Sus centros de referencia para mediana complejidad natural, es la E.S.E. Hospital La
Candelaria del municipio de El Banco (Magdalena), y para la alta complejidad, la E.S.E.
Hospital Universitario Julio Méndez Barreneche.

PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA E.S.E.
Mision institucional.

Somos una Empresa Social del Estado prestadora de servicios integrales de salud de baja
complejidad, ajustados al contexto del Sistema General de Seguridad en Salud, con
énfasis en acciones de promocion de la salud y prevencidn de la enfermedad,
fundamentadas en la estrategia de Atencién Primaria en Salud (APS).

Contamos con un equipo de trabajo multidisciplinario calificado, competente,
comprometido con la calidad, seguridad, innovacién, responsabilidad social, que garantiza
una atencion integral y eficiente en la prestacion de los servicios de salud, centrada en el
bienestar y la satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes, lo cual contribuye a la
sostenibilidad financiera y la rentabilidad social de nuestra empresa.

Vision institucional.

Nos proyectamos hacia el 2020, en consolidarnos a nivel regional como una Empresa
Social del Estado lider en Atencién Primaria en Salud (APS), fortaleciendo un modelo de
intervencion en salud, basado en la integralidad de una atencién segura y competitiva
orientada a generar condiciones que protejan la salud del usuario, y en el principio de
equidad como orientador de la accién familiar y comunitaria; a través de la gestion y
optimizacion de los recursos fisicos, financieros, tecnoldgicos y las competencias del
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talento humano, que garanticen el logro de la misidn institucional, la eficiencia en la
prestacion de los servicios y el equilibrio financiero de una entidad sélida autosostenible.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Los principios institucionales son las bases o normas morales que deben existir en toda
empresa, unidos a los valores éticos y a una mision institucional, siendo claramente
identificados, se lograra el desarrollo institucional.

La Empresa Social del Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena,
orienta su mision y vision institucional bajo los siguientes principios institucionales, en
cumplimiento al ejercicio de la funcién publica:

- Transparencia. Hacer del conocimiento publico la informacién derivada de la actuacion
en ejercicio de sus atribuciones administrativas, genera un ambiente de confianza,
seguridad y franqueza entre la administracion y la sociedad, lo cual contribuye a tener en
nuestro entorno, ciudadanos informados que conocen las responsabilidades,
procedimientos, reglas, normas y demas informacién generada por la ESE, en un marco de
abierta participacion social y escrutinio publico.

Ninguna institucion es invulnerable al fendmeno de la corrupcion, es por ello que todo, el
sector publico y privado, debe unirse y redoblar esfuerzos por la transparencia y el
combate a la corrupcidn, para ello el Hospital ha disefado el programa denominado
“Hospital Transparente”.

- Publicidad. Es uno de los principios del Estado Social de Derecho y hace referencia a la
divulgacion de los actos proferidos por la Institucién Hospitalaria, con el fin de que los
intervinientes dentro de los procesos que ésta adelante, o los terceros afectados,
conozcan de las decisiones, garantizando asi el debido proceso y los principios de la
funcién publica.

- Celeridad. Implica para la ESE, el objetivo de otorgar agilidad al cumplimiento de sus
tareas, funciones y obligaciones publicas, hasta que logren alcanzar sus deberes basicos
con la mayor prontitud, y que de esta manera su gestion se preste oportunamente
cubriendo las necesidades y solicitudes de los destinatarios y usuarios, esto es, de la
comunidad en general.

- Planificacion. Determinar las actividades a desarrollar enfocando los recursos
disponibles al cumplimiento de la misién, conforme a lo establecido por las Estancias
gubernamentales que rigen el sector de la salud, y la funcién publica aplicando el método
administrativo 5SW1H, conforme al Ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar).

- Eficiencia. Se trata de la maxima racionalidad de la relacién costo — beneficio, de
manera que la ESE tiene el deber-de maximizar el rendimiento o los resultados, con costos
menores, por cuanto los recursos financieros para satisfacer las necesidades prioritarias
del usuario, tienden a ser limitados, lo que supone una optimizacion.
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- Participacion Ciudadana. Las instituciones del Sistema General de Seguridad Social
en Salud, garantizaran la participacion ciudadana, comunitaria y social para el control de la
gestion en todos los ambitos que corresponda, conforme a las disposiciones legales
aplicables. Para tal efecto, las alianzas o asociaciones de usuarios, elegiran un (1)
Representante en asamblea general, ante la Junta Directiva de la ESE (Decreto
1757/1994), que tendra un periodo de (2) afos y no podra ser reelegido para periodos
consecutivos, ni podra ser parte de las Juntas Directivas de la ESE en mas de dos
ocasiones. En los municipios de sexta categoria, los representantes de los usuarios y los
empleados publicos tendran un periodo de (4) afos (Ley 1438/2011).

VALORES CORPORATIVOS

Los valores éticos tienen como funcién primordial desarrollar habitos y actitudes positivas
en los servidores de la E.S.E, que permitan el cumplimiento de los fines institucionales
para beneficio de la comunidad.

Los valores institucionales acordados y aprobados como base del desempeiio en desarrollo
de la gestidn de la ESE, han sido concertados entre los directivos y el Equipo de Gerencia,
con el fin agregar valor al servicio de la salud.

Los servidores publicos y/o contratistas de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra
Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, se comprometen a orientar su trabajo bajo los
siguientes valores corporativos en todo el desarrollo y ejercicio de la funcion publica:

- Solidaridad. Actuar con equidad orientando la labor hacia la comunidad ofreciendo
apoyo y colaboracion a las demas personas, trabajando con sentido de fraternidad y union
que no solo conlleve a la obtencién de logros y metas personales, sino propendiendo
ademas al cumplimiento de objetivos que promuevan el desarrollo y progreso institucional.

- Trato Humanizado. Generar confianza, emociones agradables y sentimientos humanos
de buen trato a nuestros clientes y proveedores, para asi permitir momentos de verdad y
otorgar valor agregado en el servicio que les ofrecemos.

Priorizar la consideracion del ser humano en todas nuestras conceptualizaciones y
actuaciones, dentro y fuera de la institucion.

- Vocacion de Servicio. Es la habilidad de atender y satisfacer de forma amable y
segura las necesidades de los clientes internos y externos, con precision, organizacién y
excelencia.

- Respeto. Contribuir al mantenimiento de un ambiente de trabajo cordial y amable
reconociendo y aceptando los derechos y las diferencias de las demds personas,
cumpliendo de manera oportuna con las responsabilidades establecidas y brindando un
trato considerado y cortés a las personas con las que dia a dia nos relacionamos,
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principalmente nuestros clientes. Es el reconocimiento a la diferencia y a la diversidad, sin
que ello signifique pasividad o falta de autoridad.

- Lealtad. Trabajar dia a dia demostrando un alto sentido de pertenencia y compromiso
institucional hacia la ESE, uniendo esfuerzos para el cumplimiento de metas y objetivos,
defendiendo el nombre de la institucion, y actuando siempre con transparencia y
sinceridad, siendo leales hacia las normas y valores de la institucién. Ser fiel a los
principios institucionales, evitando cualquier posibilidad de traicion o engafio, en virtud del
compromiso con la funcién publica.

- Equidad. Ofrecer servicios de salud de manera justa, integra y ecudnime que permita
mejorar la calidad de vida de la poblacion, sin reparo de su ideologia politica, religiosa, de
su raza y de su régimen de vinculacion al sistema de salud.

- Honestidad. Actuar con la verdad en todos y cada uno de los actos hacia nuestros
clientes, proveedores y comunidad en general, imprimiendo un sentido de confianza,
fiabilidad y transparencia en nuestro trabajo.

- Etica. Conducta personal puesta de manera estable y honrada al servicio de los demas y
en beneficio propio, a impulsos de la propia vocacién con la dignidad que corresponde a la
persona humana.

- Probidad. Estar en total disposicién para dar cuenta de los actos y decisiones como
servidor plblico ante la sociedad y los organismos de control pertinentes, en virtud de la
responsabilidad publica.

- Trabajo en Equipo. Guardando el respeto por los demas, mantener disposiciéon para
un intercambio de acciones, experiencias e ideas para lograr un resultado, armonizando
sus acciones para el cumplimiento de metas propuestas y asegurando un rapido y efectivo
desarrollo de los objetivos comunes.

- Responsabilidad. Capacidad para asumir con compromiso los objetivos de la
Institucion o aquellos que le sean asignados. Tener la capacidad para reconocer y aceptar
las consecuencias de los actos realizados libre y voluntariamente, no sélo cuando los
resultados son buenos y gratificantes, sino también cuando son adversos o indeseables.

POLITICAS ESTRATEGICAS
Politica de prestacion de servicios.

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, garantiza la
prestacién servicios integrales de salud de baja complejidad, a través de un modelo
integral de atencidén en salud con enfoque en Atencidon Primaria, gue responde a las
necesidades del usuario, familia v comunidad, segin los principios establecidos en el
Sistema Generat de Seguridad Social en Salud.
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Asume como valor fundamental el respeto a la dignidad de los clientes internos y
externos, promoviendo acciones con enfoque promocional intersectorial y comunitario
tendiente a garantizar el mejoramiento de las condiciones de salud en la region;
garantizando a través de la racionalizacion de los recursos, el equilibrio financiero de una
organizacion hospitalaria autosostenible.

Politica de calidad.

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefora del Carmen de Guamal, Magdalena, estd comprometida
en optimizar continuamente la prestacion de sus servicios integrales de salud, orientados
en un modelo de gestién y atencién centrado en el usuario, su familia, y la comunidad con
humanizacion, calidad, responsabilidad social, seguridad, oportunidad y eficiencia,
apoyandose en la competencia del talento humano y la mejora continua de sus procesos,
para minimizar los riesgos en la prestacion del servicio, y garantizar la satisfaccion de las
necesidades de salud de nuestros usuarios y cumplir con los requerimientos de las partes
interesadas.
Politica de seguridad del paciente.

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, cuenta con un
Programa de Seguridad del Paciente, que responde a las buenas practicas en la atencién
segura en salud, involucrando trasversalmente todos sus procesos, comprometiéndose a
implementar de manera, educativa y no punitiva, una cultura de seguridad entre el
usuario, la familia, la comunidad y la institucion; creando un entorno seguro que minimice
la ocurrencia de eventos adversos.

Politica de defensa juridica.

La E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, a través del Comité
de Conciliacion y Defensa Juridica, avala el cumplimiento de la Constitucion, la ley y el
reglamento, previniendo el dafio antijuridico que con las actuaciones administrativas y la
toma de decisiones puedan generar hechos que vulneren el régimen juridico aplicable,
configurandose en consecuencias lesivas al patrimonio de la entidad.

USO DEL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

La estructura y textos incorporados en este Manual, ayudan a satisfacer los siguientes
objetivos en el Fondo de Adaptacion:

- FUNCIONES GENERALES Y ESENCIALES. El presente Manual de Funciones y
Competencias Laborales permite identificar las diferentes funciones de cada uno de los
cargos de la planta de empleados, teniendo en cuenta la organizacion interna, los
equipos de trabajo, los planes, programas y proyectos de la Entidad.
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- SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO. El presente Manual de Funciones y
Competencias Laborales sirve como herramienta de apoyo en la evaluacién de los
diferentes aspectos de competencias, de los empleados de la Entidad.

- PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC). El presente Manual de
Funciones facilita los elementos basicos para el levantamiento del inventario de
necesidades de formacion especifica de los servidores publicos de la Entidad, respecto
a la competente ejecucion de sus funciones de cara a la consecucion de conocimientos
especificos vinculados a las funciones y de las competencias comportamentales
definidas para todos los servidores publicos del Fondo Adaptacion.

- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL EMPLEO PUBLICO (SIGEP). Sistema
de requerimiento de informacion por parte del DAFP, relacionado con el empleo
publico y de uso obligatorio en la Entidad. El 25% del contenido de la ficha funcional
de cada cargo se utiliza para alimentar un requerimiento especial de este sistema, lo
que corresponde a informar: AREA / PROCESO AL CUAL SE ASIGNA EL CARGO;
IDENTIFICACION DEL CARGO; PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO; COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES DEL CARGO; FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO
DEL CARGO.
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Resolucion No. 0024
(08 de enero de 2020)

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado Hospital Nuestra
Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena”

La Gerencia de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, en
ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, en especial las conferidas por la ley 909
de 004, articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y el articulo 2° del Acuerdo No.003
del 19 de diciembre de 2019, emanado de la Junta Directiva de esta E.S.E., vy,

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 por el cual se establecen las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de las entidades y al Capitulo 6° del Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005
en sus articulos 27, 28 y 29 establece la obligatoriedad de adecuar las plantas de personal
y el manual especifico de funciones y requisitos con sujecion a la nomenclatura y a la
clasificacion de empleos por niveles, a las funciones, competencias laborales y requisitos
generales de que tratan los presentes decretos.

Que el Decreto 2484 de 2014 establece modificaciones estructurales que deben ser
integradas dentro del manual especifico de funciones y competencias laborales cuyo
propdsito sea el contar por parte de las entidades publicas con un instrumento de
administracion de personal mas funcional y acorde a la dindmica y requerimientos de
calidad y oportunidad que exige la funcion publica actual y hacer efectivo el acceso al
empleo pblico en igualdad de condiciones a todos los ciudadanos.

Que mediante convenio de desempefio No. 00248 de 2005 se reorganizd, modernizo y
redisefid la red de prestacion de servicios de salud en consecuencia se modifico el
Acuerdo No. 015 de 2005 suprimiendo varios cargos.

Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado tiene competencia legal para
establecer la planta de empleos, fijar los salarios correspondientes a las distintas
categorias de empleos, respetando los parametros establecidos en la Ley 4 de 1992 y los
limites que fije el Gobierno Nacional.

En virtud de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del
Estado Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, fijada por el Acuerdo
N° 003 de 19 de Diciembre de 2019, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
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funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

Las categorias por niveles para los cargos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital
Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, son las siguientes:

Do 0k DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO NATURALEZA‘DEL CARGO
NIVEL DIRECTIVO
1 |  GERENTEEMPRESASOCIALDELESTADO | 85 | o | PERIODO FLJO
NIVEL ASESOR
1| ASESOR | 105 | o | PERIODO FLJO
NIVEL PROFESIONAL
1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 07 | LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
2 MEDICO 211 15 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 ENFERMERO(A) 243 08 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 ENFERMERO(A) 243 12 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 13 PERIODO FIJO
1 SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 08 PERIODO FLJO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
1 e g 237 08 CARRERA ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
1 Eo e sl W 09 CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL TECNICO
1 TECNICO AREA DE LA SALUD 323 13 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 TECNICO AREA DE LA SALUD 323 13 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 TECNICO AREA DE LA SALUD 323 10 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 TECNICO AREA DE LA SALUD 323 10 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 TECNICO ADMINISTRATIVO 367 10 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 TECNICO OPERATIVO 314 10 CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL ASISTENCIAL
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 13 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 AUXILIAR DEL AREA DE LA_SALUD 412 19 CARRERA ADMINISTRATIVA
5 AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD 412 20 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD 412 23 CARRERA ADMINISTRATIVA
10 AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD 412 10 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD 412 13 CARRERA ADMINISTRATIVA
1 SECRETARIA 440 20 CARRERA ADMINISTRATIVA
4 CELADOR 477 09 TRABAJADOR OFICIAL
2 CONDUCTOR 480 10 TRABAJADOR OFICIAL
e TOTAL DE EMPLEOS PUBLICOS PLANTA GLOBAL: 43
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PLANTA TEMPORAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

1 SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 13

PERIODO FIJO

1 SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 08

PERIODO FIJO

TOTAL DE EMPLEOS PUBLICOS PLANTA TEMPORAL: 02

ARTICULO SEGUNDO.-

Competencias comportamentales comunes a los

servidores publicos: las competencias comportamentales comunes para los diferentes
empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales seran las siguientes:

DEFINICION
COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.
Realizar las funciones y Asume la responsabilidad por sus resultados.

Orientacion a resultados

cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia
y calidad.

Compromete recursos y 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.

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios intermnos y
externos, de conformidad

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos 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 que ofrece la
entidad.

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

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

Transparencia

con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la informacién 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 prestacién del servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
organizacion comportamiento a las normas.
necesidades, prioridades vy Antepone las necesidades de la organizacion a sus
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metas organizacionales

propias necesidades.
- Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO TERCERO.- Competencias comportamentales por nivel jerarquico:
las siguientes son las competencias comportamentales que como minimo, establece la
E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de Guamal, Magdalena, para cada nivel
jerarquico de empleos; asi:

1.1. NIVEL DIRECTIVO.

institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

DEFINICION
COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos Yy Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la motivados.
cohesiéon de grupo necesaria Fomenta la comunicacién clara,
para alcanzar los objetivos directa y concreta.
organizacionales. Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme
a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacioén de todos en
los procesos de reflexién y de toma
de decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.
Planeacién Determinar eficazmente las Anticipa situaciones y escenarios
metas y prioridades futuros con acierto.

Establece  objetivos claros vy
concisos, estructurados y coherentes
con las metas organizacionales.
Traduce los objetivos
estratégicos en planes practicos y
factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o Vvarias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Efectia cambios complejos vy
comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o
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consecuentes con la decision.

dificultades para su realizacion.
Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccion
personal

y desarrollo de

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de Ia
organizacién para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacion
y capacitacion y propone acciones
para satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral
del empleado.

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no
hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempeiio.
Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del entorno

Estar al tanto de Ias
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

Es consciente de las condiciones

especificas del entorno
organizacional.
Esta al dia en los

acontecimientos claves del sector y
del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propdsitos organizacionales.

1.2. NIVEL ASESOR.

DEFINICION
COMPETENCIA DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia profesional Aplicar el  conocimiento Orienta el desarrollo de proyectos

profesional en la resolucion

de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
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sido asignados

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

Se comunica de modo ldgico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar fa
organizacioén, su
funcionamiento y Sus
relaciones politicas %
administrativas.

Comprende el entorno organizacional
que en marca las situaciones objeto
de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
0 propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construccion de relaciones

Establecer y  mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas internas
y externas a la organizacién
que faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.

Utiliza sus contactos para conseguir
objetivas

Comparte informacion para establecer
lazos.

Interactila con otros de un modo
efectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando  acciones para
superar los obstaculos vy
alcanzar metas concretas.

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace Vviables Ilas
oportunidades.

1.3. NIVEL PROFESIONAL.

1.3.1. Cuando no tenga personal a cargo:

COMPETENCIAS

DEFINICION
DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o Area de
desempefio.
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- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
- Asimila nueva informacién y la aplica

correcta.

Experticia profesional Aplicar el  conocimiento | - Analiza de un modo sistematico y
profesional en la resolucién racional los aspectos del trabajo,
de problemas vy transferirlo a basandose en la informacion relevante.
su entorno laboral. - Aplica reglas basicas y conceptos

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 muiltiples
tareas ten dientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en equipo y colaboracién | Trabajar con otros de forma | - Coopera en distintas situaciones y
conjunta y de manera comparte informacion.
participativa, integrando | -  Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
esfuerzos para la |- Expresa expectativas positivas del
consecucion de metas equipo o de los miembros del mismo.
institucionales comunes. - Planifica las propias acciones teniendo

en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales.

- Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir  informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e innovacién Generar y desarrollar - Ofrece respuestas alternativas.
nuevas ideas, conceptos, - Aprovecha las oportunidades vy
métodos y soluciones. problemas para dar soluciones
novedosas.
- Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

- Busca alternativas de solucion y se
arriesga a romper viejos esquemas.

- Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
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1.3.2. Cuando tenga personal a cargo:
DEFINICION

COMPETENCIAS

DE LAS COMPETENCIAS

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de grupos de trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la consecucion
de objetivos y metas
institucionales.

Establece objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.

Facilita la colaboracién con otras
Areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta Ilas
opiniones de los integrantes del
grupo.

Toma de decisiones

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

Elige alternativas de solucion efectiva
y suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

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

Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores  practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma
de decisiones.

1.4. NIVEL TECNICO.

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LAS
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia  técnica

Entender y aplicar los
gonocimientos técnicos  del
Area de desempefio vy
mantenerios actualizados.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo
con las necesidades de la
organizacion.

Comprende aspectos técnicos y los
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aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que estd
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de  su

especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otras personas

Identifica claramente los objetivos

para conseguir metas del grupo vy orienta su trabajo a la
comunes, consecucion de los mismos.
Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.
Creatividad e innovacion Presentar ideas y métodos Propone y encuentra formas nuevas

novedosos y concretarlos en
acciones.

y eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

1.5. NIVEL ASISTENCIAL.

DEFINICION DE LAS

COMPETENCIAS COMPETENCIAS CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la Informacién Manejar con respeto las Evade temas que indagan sobre
informaciones personales e informacion confidencial.

institucionales de que dispone.

Recoge solo informacion necesaria
para el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion

encomendada, teniendo en cuenta
las normas legales y de Ia
organizacion.

No publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no transmite
informacién oportuna y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y

versatilidad a  situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

Responde al cambio con flexibitidad.
Promueve el cambio.

i

Lxr;-
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Disciplina Adaptarse a las politicas Acepta instrucciones aunque difiera
institucionales % buscar de ellas.

informacion de los cambios en
la autoridad competente.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervisidn constante.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros miembros
de la organizacion.

Relaciones interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas
en la comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por los
demas.

Escucha con interés a las personas y
capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales

Ayudar al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.
Cumple los
adquiere
Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabajo.

compromisos  que
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DESCRIPCION DE CARGOS.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado

Cddigo: 085

Grado: 09

Namero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva E.S.E. “HNSC” Guamal — Magdalena

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS ESTRATEGICOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de direccidn, planeacion, organizacion y control con el fin de cumplir las metas propuestas
en los planes de desarrollo, programas y proyectos, para garantizar la calidad, eficacia, eficiencia y
oportunidad en la prestacién de los servicios de salud, para lograr altos estandares de competitividad y
calidad organizacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Identificar el diagndstico de la situacion de salud del area de influencia de la entidad, interpretar sus
resultados y definir los planes, programas y proyectos de atencién.

3. Desarrollar iniciativas de salud que contemplen la realidad cultural de la region.

4. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucién del plan territorial de salud, de los proyectos especiales y
de los programas de prevencion y promocion, y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

5. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las normas y
reglamentos que regulan el Sistema Nacional de Seguridad Social en Salud.

6. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la Entidad y por el
cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

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

8. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan trianual, los programas anuales de desarrollo de
la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y normas
reglamentarias.

9. Adaptar la Entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de la ley de
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10.

11.

12.

13.

14.

152

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

seguridad social en salud, garantizando tanto la eficiencia social como econdmica de la Entidad, asi como
la competitividad de la institucion.

Organizar el sistema contable y los centros de costos de los servicios y propender por la eficiente
utilizacién del recurso financiero.

Participar en el establecimiento de sistemas de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y control
interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la organizacion de la
red de servicios en el nivel local.

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segin las normas técnicas que expida el
Ministerio de Salud y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacioén, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su cargo,
para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.

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

Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas que rigen para las
diferentes categorias de empleos.

Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacién ciudadana y propender por
la eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr las metas de salud y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios,

atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al
mejoramiento continuo del servicio.

Representar legalmente a la entidad y ser ordenador del gasto.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propésito que se tomen las acciones
correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacién de los servicios;
igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno

Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal.
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24. Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que se asegure
la continuidad de la gestién publica.

25. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos, que sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente aplicable a:

- Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS

- Sistema de Gestion Integrado de Calidad - SGIC

- Régimen de presupuesto de las E.S.E.

- Régimen de contratacion y administracion de personal de las E.S.E.
- Proceso de referencia y Contrareferencia

- Sistema de Habilitacion de Servicios de Salud.

- Marco normativo de Carrera Administrativa

- Formulacién y elaboracién de planes, programas y proyectos
- Planes de Desarrollo y politicas piblicas en materia de salud
- Cddigo de Etica y Buen Gobierno

- Régimen Unico Disciplinario

- Perfil de morbimortalidad

- Manejo de herramientas informaticas

- Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Liderazgo
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Planeacién
- Transparencia - Toma de decisiones
- Compromiso con la organizacion - Direccion y desarrollo del personal
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en areas de la salud - Doce (12) meses de experiencia profesional
- Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada, preferentemente en el sector salud.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 01

Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente E.S.E.

II. AREA FUNCIONAL: GESTION DEL CONTROL INTERNO

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar de manera permanente, eficiente, integral y oportuna la planificacion y aplicacion de los procesos y
procedimientos organizacionales de acuerdo con el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud y
evaluar el Sistema Institucional de Control Interno - SICI de la E.S.E. Hospital Nuestra Sefiora del Carmen de
Guamal, Magdalena y proponer a la Gerencia de la E.S.E. las recomendaciones requeridas para contribuir a
su mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a la Gerencia en la definicion de politicas referidas al disefio e implementacion del
Sistema de Control Interno de la E.S.E., de manera que contribuya a incrementar la eficiencia en las
diferentes areas de la Entidad.

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

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

4. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno en la Empresa
Social del Estado, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de
las mismas por parte de los funcionarios a su cargo, a fin de proyectar el desarrollo y los intereses
institucionales.

5. Orientar la estrategia de verificacion y evaluacién de los procesos y procedimientos organizacionales
teniendo en cuenta la normatividad vigente.

6. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucion del plan de desarrollo, plan de accidén y de los
programas que se adelantan en la institucién, asi como del cumplimiento de las actividades propias de
cada dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas que sean necesarias.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién
del Hospital y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Formular recomendaciones para mejorar los controles internos de la administracién, los procedimientos y
sistemas del orden contable que coadyuven a la obtencidn de una mayor eficiencia en la gestidn
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

financiera y econdmica de la Entidad.

Asesorar a las diferentes dependencias de la E.S.E. en la implementacion de mecanismos de control, asi
como en la aplicacién y adopcion de estandares, metodologias y procedimientos.

Asesorar y apoyar a la Gerencia en la definicion de politicas referidas al disefio e implementacion del
Sistema de Control Interno, de manera que contribuya a incrementar la eficiencia en las diferentes areas
de la entidad.

Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomendaciones a
la Gerencia de la E.S.E. y al Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno.

Garantizar la implementacién de los procesos, atendiendo a los principios, procedimientos y técnicas
para realizar el control verificativo de procesos y procedimientos formalmente aceptados segun la
normatividad vigente y la identificacion y solucién de problemas.

Fomentar en toda la Organizacién una cultura de autocontrol, que contribuya al mejoramiento continuo y
al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la E.S.E., estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con el
desarrollo de la institucion.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la institucion se cumplan por los
responsables de su ejecucién y en especial, que las areas o funcionarios encargados de la aplicacién del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, misién, objetivos, planes, programas,
proyectos, procedimientos y metas institucionales, y recomendar a la Gerencia los ajustes necesarios.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propésito que se tomen las acciones
correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion de los servicios;
igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacidn ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal, disefie la Entidad Hospitalaria.

Mantener permanentemente informados a la gerencia acerca del estado del control interno dentro de la
Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Evaluar el proceso de contratacién e informar y recomendar acciones de mejora a la Gerencia de la
E.S.E.

Generar compromiso y colaborar en la implantacion de sus propias recomendaciones, asi como las que
formulen los entes de control y evaluar el efecto de las mismas.

Atender al cliente interno y externo de manera cordial y oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar
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informacion precisa sobre sus necesidades refacionadas con el area o el servicio, segun las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

23. Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos propios de su cargo,
para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.

24. Realizar seguimiento al plan de anticorrupcion de la entidad hospitalaria.

25. Complementar el plan de riesgos institucional en coordinacion con las dependencias e implementar los
planes de accién, para mitigar la probabilidad de ocurrencia y su impacto sobre la gestion.

26. Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que se asegure
la continuidad de la gestion publica.

27. Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente aplicable a:

- Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS

- Sistema de Gestion Integrado de Calidad - SGIC

- Régimen de presupuesto de las E.S.E.

- Régimen de contratacion y administracion de personal de las E.S.E.
- Estructura del Modelo Estandar de Control Interno MECI

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

- Contratacion e interventorias

- Formulacion y elaboracion de planes, programas y proyectos
- Cddigo de Etica y Buen Gobierno

- Régimen Unico Disciplinario

- Manejo de herramientas informaticas

- Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Experticia profesional
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Conocimiento del entorno
- Transparencia - Construccion de las relaciones
- Compromiso con la organizacion - Iniciativa
- Direccidn y desarrollo de personal

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en &reas administrativas,
contaduria  publica,  administracién  de
empresas, economia, ingenieria  industrial,
derecho, o en &reas relacionadas con las
funciones del cargo con matricula profesional
segln aplique.

Doce (12) meses de
relacionada.

experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 07

Nuamero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Tesoreria

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente E.S.E.

II. AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales al proceso contable y financiero de la E.S.E. de acuerdo a los principios
contables definidos por la normatividad legal vigente y los procedimientos internos, que permitan garantizar
la eficiencia en el manejo de los recursos, la viabilidad econdmica y la prestacion con calidad de los servicios

de salud.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro de ingresos y gastos de la E.S.E. y mantener informada a la gerencia.

2. FEjecutar el plan de pagos acorde a las directrices del Ordenador del Gasto.

3. Controlar el pago oportuno de los impuestos del orden nacional y departamental, segln lo establecido en
la normatividad vigente.

4. FEfectuar las conciliaciones bancarias y preparar los informes correspondientes, conjuntamente con el
area contable.

5. Emitir los informes mensuales al drea contable y que competen a ésta, correspondientes a los ingresos
recibidos por la institucion.

6. Realizar la planeacién mensual de las actividades a ejecutar en la tesoreria, y coordinar con el personal a
cargo su ejecucion oportuna.

7. Elaborar la ndmina mensual de los empleados de planta de la E.S.E.

8. Aplicar los descuentos tributarios a los proveedores, y personal asistencial, administrativo y de apoyo
logistico contratado por la Entidad.

9. Realizar las actividades necesarias para la ejecucion de los pagos de las obligaciones financieras a cargo
de la E.S.E. de acuerdo con procedimientos institucionales, normatividad vigente y lineamientos del area.

10. Apoyar de manera adecuada el proceso de aportes patronales de acuerdo con la normatividad vigente
aplicable y las directrices institucionales.

11. Realizar seguimiento y control permanente al vencimiento de las inversiones y la causacion oportuna de

los rendimientos financieros.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Elaborar informes de rendicidn obligatoria a organismos de inspeccion, vigilancia y control, la gerencia y
los demas solicitados por clientes internos y externos, bajo criterios de confiabilidad y oportunidad.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna vy
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las acciones
correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacién de los servicios;
igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

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

Realizar arqueos a las cajas, minimo cuatro veces por mes.

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

Controlar los dispositivos manuales y electronicos bancarios, los cheques girados pendientes de
reclamar, y los cheques en blanco en poder de la tesoreria.

Realizar el seguimiento y control diario a los movimientos de las cuentas bancarias.

Ejecutar los descuentos a los empleados de la E.S.E. a favor de cooperativas, por embargos, entre otros,
informando y reportando previamente al servidor piblico, siempre que no supere el 50% de su salario.

Custodiar y controlar los titulos valores, garantias y/o prendas constituidas a favor de la E.S.E.

Realizar andlisis de los excedentes de tesoreria, y presentar propuestas de inversion a la gerencia.

Realizar la supervision de los contratos suscritos en cada vigencia, a través de un analisis y seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico de los mismos; conforme a los estatutos y
procedimientos de supervision institucionales, acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Elaborar el plan anual de vacaciones del personal de planta, conceder permisos segun las condiciones
expuestas por el empleado, proveer el servicio de personal supernumerario cuando se amerite.

Asistir a las actividades académicas o cursos de capacitacién programados por la institucion u otras
entidades, que manejen educacién continuada.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos propios de su cargo,
para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion, desempefiando
eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes inmediatos, para que sean
difundidas al personal a cargo.

Atender al cliente interno y externo de manera cordial y oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar
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28.

29.

30.

31.

informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el servicio, segln las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

Velar por la organizacidn, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la E.S.E. y
los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales establecidas al
respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que se asegure
la continuidad de la gestion publica.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico

Legislacion tributaria

Saneamiento contable

Administracién publica

Contratacion e interventorias

Administracion de talento humano

Cédigo de Etica y de Buen Gobierno

Régimen Unico Disciplinario.

Manejo de herramientas informaticas

Procesos y procedimientos institucionales propios de la actividad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la organizacion. - Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo profesional en dreas financieras, | - Veinticuatro (24) meses de experiencia
economicas o contables, o en areas relacionadas profesional relacionada con el cargo.

con las funciones del cargo con matricula
profesional segln aplique.

Calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalguamalmagdalena.gov.co MQA/\
“Gestion integral para una atencién humanizada y segura”




VERSION: 03

FECHA DE ACTUALIZACION: 08- ENE-2020

CODIGO: HNSC-ADM-M-001

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PAGINA Pagina 31 de 99

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Médico General

Cédigo: 211

Grado: 15

Namero de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Medicina General

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones profesionales que favorezcan el mantenimiento y recuperacion de la salud mediante
asistencia médica, humanizada, oportuna, segura, eficiente y con calidad, en las fases de promocion
de la salud, deteccién temprana y protecaon especifica, diagndstico, tratamiento y rehabilitacién de la
salud, cumpliendo con las normas, guias, protocolos y estandares, de acuerdo con la capacidad
cientifica, humana y técnica de la E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

2. Brindar atencién médica integral de manera oportuna y adecuada a los usuarios que la soliciten en
los servicios de baja complejidad que oferta la E.S.E. segln Certificado de Habilitacion vigente;
realizando todos los procedimientos que requieran, de acuerdo a las necesidades del usuario, las
guias y protocolos de manejo y la normatividad vigente, haciendo el seguimiento adecuado y
oportuno del proceso de atencidn.

3. Diligenciar correctamente la epicrisis de la atencién brindada, los certificados de nacido vivo y/o
defuncién, asi como los demas soportes documentales que requiera la E.S.E. tanto clinicos como
administrativos de manera oportuna y pertinente, en el momento que se realiza la atencion.

4. Realizar vigilancia epidemiolégica activa, de los eventos de interés en salud publica, de acuerdo a
la normatividad vigente, asi mismo, diligenciar los formatos y reportes requeridos.

5. Atender al binomio madre e hijo desde la concepcion, el control prenatal, la vigilancia del trabajo
de parto, atencién del parto y postparto dentro de todos los parametros esenciales de los
programas de salud publica, las guias y protocolos y la normatividad vigente.

6. Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccion personal asignados para el desempefio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

7. Realizar el procedimiento de interconsulta y remision de pacientes a especialistas u otras
disciplinas de manera oportuna cuando sea necesario, siguiendo los lineamientos establecidos en
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el sistema integrado de calidad, y las politicas institucionales de las diferentes aseguradoras.

8. Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,

convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

9. Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo. Participar oportuna y activamente en las
actividades académicas para buscar la actualizacién cientifica continua tanto personal como del
grupo en general.

10. Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el proposito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

11. Colaborar con la parametrizacion de las historias clinicas con el fin de que se ajusten los
programas a las normas vigentes y a los requerimientos de las aseguradoras.

12. Diligenciar los registros en la historia clinica electrénica, de manera clara, completa y oportuna,
consignando las siguientes variables: motivo de consulta, enfermedad actual, antecedentes,
anamnesis, examen fisico completo, diagndstico, tratamiento, recomendaciones e indicaciones,
evolucion diaria, epicrisis, seguin las disposiciones establecidas en las normas legales vigentes.

13. Acompaifiar las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccidn, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con que se la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

14. Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

15. Participar activamente en las jornadas de salud para atencién extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promocion y prevencion de la E.S.E.

16. Asistir a las rondas interdisciplinarias, con el proposito de identificar las necesidades del usuario,
ampliarle informacidn, aclararle dudas sobre su estado de salud y tratamiento, a El, a su familia
y/o acompanante.

17. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencion,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién
recibida.

18. Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran

para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad
y custodia.
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19.

20.

21.

22.

23,

Servir de apoyo en las actividades de caracter judicial, practicando oportunamente, cuando se
requiera, reconocimientos y/o dictdmenes médico legales.

Preparar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los
comités, entes de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las
condiciones y términos de calidad.

Velar por la organizacién, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Generalidades Sistema General de Seguridad Social en Salud

Guias de practica clinica o protocolos basados en evidencia cientifica, publicados nacional o
internacionalmente

Protocolos de vigilancia epidemioldgica y documentos relacionados con eventos de interés en salud
publica

Normatividad vigente en promocion y prevencion

Cursos de BLS (Soporte Vital Basico) y ACLS (Soporte Vital Cardiovascular Avanzado)

Curso de Atencidn Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10

Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

Normas téqnicas y protocolos aplicables a la politica de seguridad del paciente

Cddigo de Etica Médica y Buen Gobierno

Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo Profesional en Medicina - treinta y tres (33) meses de experiencia
- Copia de la resolucion de autorizacién del profesional
ejercicio  expedido por la  autoridad
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competente o inscripcién en el Registro Unico
Nacional de Talento Humano en Salud -
ReTHUS.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Enfermero(a)
Codigo: 243
Grado: 08
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Urgencias
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el cuidado y tratamiento integral, seguro, humanizado y con
calidad, conjuntamente con el grupo interdisciplinario, a los usuarios, familias, grupos o comunidades
de acuerdo con la situacién particular, las guias institucionales, los protocolos, los procedimientos de
enfermeria y la normatividad vigente, de igual manera en actividades de promocién de la salud,
proteccién especifica y deteccidn temprana, rehabilitacion del paciente de acuerdo con las politicas de
la E.S.E. y los procedimientos clinicos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, seguin las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Coordinar y controlar el funcionamiento eficiente del area asistencial a su cargo, con el proposito
de alcanzar las metas institucionales y la prestacién de mejores servicios, bajo condiciones de
calidad, seguridad y eficiencia en el uso de recursos.

Resolver las situaciones técnicas, administrativas y de otra indole, del personal a cargo,
permitiendo intervenir oportunamente en actividades que pueden ser riesgosas para la prestacion
integral de los servicios, todo esto bajo condiciones de calidad y de acuerdo a las politicas
institucionales y normatividad vigente.

Realizar la clasificacion o triage de los usuarios que ingresan por el servicio de urgencias para
definir el orden en que seran atendidos.

Coordinar, asesorar, supervisar, evaluar y controlar las actividades y procedimientos ejecutados
por el personal auxiliar de enfermeria a su cargo, asegurandose que se cumple con los objetivos
establecidos y que las actividades se realizan de manera oportuna y pertinente, de acuerdo a lo
establecido en los protocolos y guias de atencién institucional.

Revisar la historia clinica y demas registros estadisticos que le proporcionen conocimiento del
estado de salud del usuario y le permitan realizar procesos de atencién de enfermeria.

Dar orientacién al usuario, a su grupo familiar y a las comunidades, sobre temas de salud y el
cuidado especifico en la Institucién y en su hogar, segun sus condiciones de salud, y evaluar los
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conocimientos adquiridos, todo esto de acuerdo a las politicas institucionales y demas
normatividad vigente.

8. Asistir a las rondas interdisciplinarias, con el proposito de identificar las necesidades de! usuario,

ampliarle informacién, aclararle dudas sobre su estado de salud y tratamiento, a El, a su familia
y/o acompafante.

9. Revisar, actualizar, realizar despliegue, evaluacion y medicion de la adherencia de los protocolos,

guias, instructivos y demas documentos institucionales, afines con el cargo.

10. Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

11. Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

12, Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

13. Participar activamente en las jornadas de salud para atencién extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promocidn y prevencién de la E.S.E.

14. Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccién personal asignados para el desempeiio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

15. Realizar de manera oportuna y adecuada, la auditoria a historias clinicas de enfermeria tendiente a
la verificacién de cumplimiento y adherencia a las guias o protocolos institucionales, . al
cumplimiento de érdenes médicas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

16. Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y gestionarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propésito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente, la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

17. Vigilar la accién farmacéutica y reacciones adversas de los medicamentos e inmunobioldgicos
administrados de acuerdo con el medicamento y sensibilidad del usuario.

18. Liderar el programa de seguridad del paciente desde el disefio, implementacién, mantenimiento,
evaluacion, seguimiento y ajuste de acuerdo con las necesidades del paciente y su familia, las
necesidades institucionales y normatividad aplicable vigente.

19. Elaborar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato,
los comités, organismos de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos,
las condiciones y términos de calidad.
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20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

Acompanar las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccion, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con que se la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencion,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencion
recibida.

Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran
para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad
y custodia.

Mantener un estricto control de los medicamentos, insumos y elementos médico quirirgicos a su
cargo, actualizando diariamente el inventario de la dependencia a su cargo, registrando existencias
y faltantes, para realizar los pedidos, reponiendo en forma inmediata lo que faltase, segun
disponibilidad en almacén y/o informando, segln el caso al jefe inmediato.

Velar por la organizacién, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Generalidades Sistema General de Seguridad Social en Salud

Guias de practica clinica o protocolos basados en evidencia cientifica, publicados nacional o
internacionalmente

Protocolos de vigilancia epidemioldgica y documentos relacionados con eventos de interés en salud
publica

Normatividad vigente en promocion y prevencion

Cursos de BLS (Soporte Vital Basico) y ACLS (Soporte Vital Cardiovascular Avanzado)

Curso de Atencién Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10

Normas técnicas de bioseguridad y disposicién de residuos hospitalarios

Normas técnicas y protocolos aplicables a la politica de seguridad del paciente

Procedimientos y protocolos de enfermeria

Cédigo de Etica Médica y Buen Gobierno

Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

- Aprendizaje continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidon Universitario en
Enfermeria.

Copia de la resolucién de autorizacion del
gjercicio expedido por la autoridad
competente o inscripcion en el Registro Unico
Nacional de Talento Humano en Salud —
ReTHUS.

- Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Enfermero(a)

Cddigo: 243

Grado: 12

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Proteccion Especifica y Deteccién Temprana
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el cuidado y tratamiento integral, seguro, humanizado y con
calidad, conjuntamente con el grupo interdisciplinario, a los usuarios, familias, grupos o comunidades
de acuerdo con la situacion particular, las guias institucionales, los protocolos, los procedimientos de
enfermeria y la normatividad vigente, de igual manera en actividades de promocién de la salud,
proteccion especifica y deteccidn temprana, rehabilitacion del paciente de acuerdo con las politicas de
la E.S.E. y los procedimientos clinicos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Liderar de manera eficiente, eficaz y efectiva, la ejecucién y cumplimiento de las actividades y
acciones contempladas en los programas de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad, proteccién especifica y deteccién temprana, de conformidad con las politicas
institucionales, la normatividad vigente y las clausulas de los contratos y convenios de servicios de
salud que suscriba la E.S.E. con los diferentes actores del SGSSS.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el desempefio del personal de salud que participa en la
ejecucion de actividades contempladas en los programas de promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad, proteccion especifica y deteccidn temprana, tanto a nivel institucional como
extramural, asegurandose que se cumpla con los objetivos y metas institucionales, bajo
condiciones de calidad, pertinencia, seguridad y eficiencia en el uso de recursos.

Promover la demanda inducida desde el interior de la E.S.E., al igual que se convierta en una
actividad permanente en la ejecucion de las jornadas de salud extramural y demas actividades
asistenciales que se realicen en la institucion.

Realizar vigilancia epidemioldgica activa de los eventos de interés en salud piblica, y supervisar el
correcto diligenciamiento de las fichas de notificacion de estos eventos al SIVIGILA, por parte del
personal de salud responsable del mismo.

Elaborar y presentar de manera adecuada, precisa y oportuna el informe SIVIGILA a los diferentes
entes de acuerdo con la normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar de manera activa y eficiente en el diagnéstico de la situacion epidemioldgica del
municipio, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Liderar el Comité de Vigilancia Epidemioldgica institucional.

Resolver las situaciones técnicas, administrativas y de otra indole, del personal a cargo,
permitiendo intervenir oportunamente en actividades que pueden ser riesgosas para la prestacion
integral de los servicios, todo esto bajo condiciones de calidad y de acuerdo a las politicas
institucionales y normatividad vigente.

Coordinar, asesorar, supervisar, evaluar y controlar las actividades y procedimientos ejecutados
por el personal auxiliar de enfermeria a su cargo, asegurandose que se cumple con los objetivos
establecidos y que las actividades se realizan de manera oportuna y pertinente, de acuerdo a lo
establecido en los protocolos y guias de atencion institucional.

Revisar la historia clinica y deméas registros estadisticos que le proporcionen conocimiento del
estado de salud del usuario y le permitan realizar planes de manejo de enfermeria.

Dar orientacién al usuario, a su grupo familiar y a las comunidades, sobre temas de salud y el
cuidado especifico en la E.S.E. y en su hogar, segin sus condiciones de salud, y evaluar los
conocimientos adquiridos, todo esto de acuerdo a las politicas institucionales y demas
normatividad vigente.

Asistir a las rondas interdisciplinarias, con el propésito de identificar las necesidades del usuario,
ampliarle informacion, aclararle dudas sobre su estado de salud y tratamiento, a El, a su familia
y/o acompaiante.

Revisar, actualizar, realizar despliegue, evaluacion y medicion de la adherencia de los protocolos,
guias, instructivos y demds documentos institucionales, afines con el cargo.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la E.S.E., desempefiando
eficientemente el rol delegado de tal forma que se logre al desarrollo institucional.

Participar activamente en las jornadas de salud para atencién extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promocién y prevencién de la E.S.E.
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20. Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccion personal asignados para el desempefio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

21. Realizar de manera oportuna y adecuada, la auditoria a historias clinicas de enfermeria tendiente a
la verificacion de cumplimiento y adherencia a las guias o protocolos institucionales, al
cumplimiento de érdenes médicas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

22. Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y gestionarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente, la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

23. Vigilar la accién farmacéutica y reacciones adversas de los medicamentos e inmunobioldgicos
administrados de acuerdo con el medicamento y sensibilidad del usuario.

24. Elaborar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato,
los comités, organismos de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos,
las condiciones y términos de calidad.

25. Acompafiar las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccidn, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con que se la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

26. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencion,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién
recibida.

27. Mantener un estricto control de los medicamentos, insumos y elementos médico quirtrgicos a su
cargo, actualizando diariamente el inventario de la dependencia a su cargo, registrando existencias
y faltantes, para realizar los pedidos, reponiendo en forma inmediata lo que faltase, segun
disponibilidad en almacén y/o informando, segin el caso al jefe inmediato.

28. Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

29. Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

30. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Generalidades Sistema General de Seguridad Social en Salud
- Guias de practica clinica o protocolos basados en evidencia cientifica, publicados nacional o
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internacionalmente

- Protocolos de vigilancia epidemiolégica y documentos relacionados con eventos de interés en salud
publica

- Normatividad vigente en promocion y prevencion

- Cursos de BLS (Soporte Vital Bésico) y ACLS (Soporte Vital Cardiovascular Avanzado)

- Curso de Atencidn Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

- Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

- Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10

- Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

- Normas técnicas y protocolos aplicables a la politica de seguridad del paciente

- Procedimientos y protocolos de enfermeria

- Codigo de Etica Médica y Buen Gobierno

- Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo de formacién Universitario en Enfermeria | - Doce (12) meses de experiencia relacionada.

- Copia de la resolucion de autorizacion del
ejercicio expedido por la autoridad competente
o inscripcién en el Registro Unico Nacional de
Talento Humano en Salud — ReTHUS.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Cddigo: 217

Grado: 13

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Medicina General

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones profesionales que favorezcan el mantenimiento y recuperacion de la salud mediante
asistencia médica, humanizada, oportuna, segura, eficiente y con calidad, en las fases de promocién
de la salud, deteccion temprana y proteccion especifica, diagndstico, tratamiento y rehabilitacién de la
salud, cumpliendo con las normas, guias, protocolos y estandares, de acuerdo con la capacidad
cientifica, humana y técnica de la E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el rea o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

2. Brindar atencion médica integral de manera oportuna y adecuada a los usuarios que la soliciten en
los servicios de baja complejidad que oferta la E.S.E. seglin Certificado de Habilitacién vigente;
realizando todos los procedimientos que requieran, de acuerdo a las necesidades del usuario, las
guias y protocolos de manejo y la normatividad vigente, haciendo el seguimiento adecuado y
oportuno del proceso de atencion.

3. Diligenciar correctamente la epicrisis de la atencién brindada, los certificados de nacido vivo y/o
defuncion, asi como los demas soportes documentales que requiera la E.S.E. tanto clinicos como
administrativos de manera oportuna y pertinente, en el momento que se realiza la atencion.

4. Realizar vigilancia epidemioldgica activa, de los eventos de interés en salud publica, de acuerdo a
la normatividad vigente, asi mismo, diligenciar los formatos y reportes requeridos.

5. Atender al binomio madre e hijo desde la concepcidn, el control prenatal, la vigilancia del trabajo
de parto, atencion del parto y postparto dentro de todos los parametros esenciales de los
programas de salud publica, las guias y protocolos y la normatividad vigente.

6. Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccion personal asignados para el desempefio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

7. Realizar el procedimiento de interconsulta y remisién de pacientes a especialistas u otras
disciplinas de manera oportuna cuando sea necesario, siguiendo los lineamientos establecidos en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

el sistema integrado de calidad, y las politicas institucionales de las diferentes aseguradoras.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucin,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo. Participar oportuna y activamente en las
actividades académicas para buscar la actualizacion cientifica continua tanto personal como del
grupo en general.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacidn
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Colaborar con la parametrizacion de las historias clinicas con el fin de que se ajusten los
programas a las normas vigentes y a los requerimientos de las aseguradoras.

Diligenciar los registros en la historia clinica electrénica, de manera clara, completa y oportuna,
consignando las siguientes variables: motivo de consulta, enfermedad actual, antecedentes,
anamnesis, examen fisico completo, diagndstico, tratamiento, recomendaciones e indicaciones,
evolucion diaria, epicrisis, segun las disposiciones establecidas en las normas legales vigentes.

Acompaiiar las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccién, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con que se la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Participar activamente en las jornadas de salud para atencién extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promaocion y prevencion de la E.S.E.

Asistir a las rondas interdisciplinarias, con el propdsito de identificar las necesidades del usuario,
ampliarle informacion, aclararle dudas sobre su estado de salud y tratamiento, a El, a su familia
y/o acompanante.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencién,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién
recibida.

Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran
para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad
y custodia.

Calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalquamalmagdalena.qov.co MQI/\
“Gestidn integral para una atencién humanizada y segura”




e e G S T ORI T | VERSTON: 03

Dharmerimt

FECHA DE ACTUALIZACION: 08- ENE-2020
CODIGO: HNSC-ADM-M-001
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PAGINA Pégina 45 de 99

19

20.

21.

22.

23.

24,

. Servir de apoyo en las actividades de caracter judicial, practicando oportunamente, cuando se

requiera, reconocimientos y/o dictdmenes médico legales.

Permanecer disponible en la localidad sede de la plaza para atender cualquier emergencia en salud
en que se requiera su actuar profesional, sin que se le desconozcan sus derechos laborales y
legales por parte de la Entidad.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que se
asegure la continuidad de la gestién publica.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Generalidades Sistema General de Seguridad Social en Salud

Guias de practica clinica o protocolos basados en evidencia cientifica, publicados nacional o
internacionalmente

Protocolos de vigilancia epidemioldgica y documentos relacionados con eventos de interés en salud
publica

Normatividad vigente en promocion y prevencion

Cursos de BLS (Soporte Vital Basico) y ACLS (Soporte Vital Cardiovascular Avanzado)

Curso de Atencidn Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10

Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

Normas técnicas y protocolos aplicables a la seguridad del paciente

Cédigo de Etica Médica y Buen Gobierno

Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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- Acto administrativo emitido por la direccién
territorial de salud, certificando la
asignacion de la plaza.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Servicio Social Obligatorio
Cadigo: 217

Grado: 08

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Odontologia

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar de manera segura, humanizada y con calidad, la atencién odontoldgica, el tratamiento, la
recuperacién de la salud oral, las actividades de promocidén, prevencién, de los usuarios que lo
soliciten, de acuerdo con la necesidad particular, las guias, protocolos establecidos y las politicas
institucionales, con el fin de impactar positivamente en su calidad de vida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segln las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Diligenciar correctamente los soportes que requiera la institucion tanto clinica como administrativa
de manera oportuna en el momento que se realiza la atencion.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud oral, igualmente el impacto de la
prestacion de los servicios de salud oral.

Realizar actividades educativas a la comunidad en salud oral a nivel intra y extramural de acuerdo
con los grupos de vida de la poblacién y la normatividad vigente.

Brindar atencion odontoldgica integral a los usuarios que la soliciten, realizando los procedimientos
que requieran de manera oportuna, segura y con calidad, de acuerdo con las necesidades del
usuario, los protocolos y las guias clinicas de atencion adoptados por la institucion.

Reportar eventos de vigilancia epidemioldgica de manera oportuna y de acuerdo a requerimientos
legales y reglamentarios.

Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccion personal asignados para el desempefio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Realizar el procedimiento de interconsulta y remision de pacientes a especialistas u otras
disciplinas de manera oportuna cuando sea necesario, siguiendo los lineamientos establecidos en
el sistema integrado de calidad, y las politicas institucionales de las diferentes aseguradoras.
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9. Impartir instrucciones y supervisar personalmente que los auxiliares, realicen los procedimientos
de manera segura y de acuerdo con los protocolos establecidos.

10. Participar activamente en las jornadas de salud para atencion extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promocion y prevencion en salud oral de la E.S.E.

11. Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

12. Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

13. Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

14. Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempenando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

15. Preparar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato,
los comités, entes de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las
condiciones y términos de calidad.

16. Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental, material, etc. que se requieran
para la asistencia y cuidar de aquellos elementos que se le hayan asignado bajo su responsabilidad
y custodia.

17. Servir de apoyo en las actividades de caracter judicial, practicando oportunamente, cuando se
requiera, reconocimientos y/o dictamenes médico legales.

18. Permanecer disponible en la localidad sede de la plaza para atender cualquier emergencia en salud
en que se requiera su actuar profesional, sin que se le desconozcan sus derechos laborales y
legales por parte de la Entidad.

19. Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

20. Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

21. Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que se
asegure la continuidad de la gestién publica.
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22. Ejercer las demads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Generalidades Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Guias de practica clinica o protocolos basados en evidencia cientifica, en salud oral
- Guias y Protocolos de vigilancia epidemioldgica y eventos de interés en salud piblica
- Normatividad vigente en promocién y prevencién en salud oral

- Curso de BLS (Soporte Vital Basico)

- Curso de Atencion Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

- Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

- Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10
- Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

- Normas técnicas y protocolos aplicables a la seguridad del paciente

- Cddigo de Etica Médica y Buen Gobierno

- Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacidn a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
- Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracion
- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacion

VI1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo Profesional Universitario en Odontologia. | - No requiere.

- Acto administrativo emitido por la direccién
territorial de salud, certificando la asignacién de
la plaza.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area de Salud
Cadigo: 237

Grado: 08

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Laboratorio Clinico

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONALES

ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la decision médica sobre el diagndstico, el prondstico, prevencion y tratamiento de las
enfermedades de los usuarios mediante un informe oportuno, seguro y con calidad, que parte de un
analisis de laboratorio adecuado y ajustado a la realidad clinica del paciente, de acuerdo con los
procedimientos, protocolos, las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Coordinar y controlar el funcionamiento eficiente del area a su cargo con el propdsito de alcanzar
las metas institucionales y la prestacion de mejores servicios bajo condiciones de calidad,
seguridad y eficiencia en el uso de los recursos.

Recepcionar, tomar, procesar y analizar las diferentes muestras que ingresan al laboratorio clinico,
procedentes de los servicios de Consulta Externa, Urgencias y Hospitalizacion de manera confiable
y oportuna.

Orientar al usuario sobre la forma de recolectar las muestras y el ambiente necesario para la toma
de las mismas con el proposito asegurar condiciones de calidad, eficacia y seguridad en la
preparacion de los examenes.

Asentar los resultados de los andlisis en el software asistencial y entregarlos de manera oportuna
para que sean usados como apoyo en la toma de decisiones por parte del equipo de salud.

Garantizar condiciones optimas de almacenamiento, remision y transporte de las muestras que
deben ser enviadas a otro laboratorio para su procesamiento y analisis.

Realizar el montaje de los controles de calidad internos y externos de las diferentes areas del
laboratorio de manera oportuna con el fin de garantizar la confiabilidad de cada uno de los
resultados producidos por el servicio, y que de esta manera sean (tiles para el diagndstico,
prondstico, control de la evolucion, control del tratamiento y prevencion de las enfermedades.

Apoyar las acciones de vigilancia epidemioldgica de manera oportuna y pertinente de acuerdo a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

requerimientos legales y reglamentarios.

Mantener control sobre las existencias de los reactivos y suministros que requiere el laboratorio
para su buen funcionamiento, asesorando a los responsables de las compras en los asuntos
relacionados con costos y calidad de los materiales por adquirir.

Actualizar y difundir los manuales de procesos y procedimientos técnicos para cada una de las
dreas de laboratorio, y dar a conocer los manuales y normas instituciones y velar por su
cumplimiento.

Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccién personal asignados para el desempeiio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacién
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Participar activamente en las jornadas de salud para atencién extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promocion y prevencion de la E.S.E.

Preparar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato,
los comités, entes de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las
condiciones y términos de calidad.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

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

Guias de practica clinica o protocolos basados en evidencia cientifica, en salud oral
Guias y Protocolos de vigilancia epidemiolégica y eventos de interés en salud publica
Procedimientos y Protocolos de recoleccion de muestras y preparacion para examenes de
laboratorio.

Curso de BLS (Soporte Vital Basico)

Curso de Atencidn Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10
Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

Normas técnicas y protocolos aplicables a la seguridad del paciente

Cédigo de Etica Médica y Buen Gobierno

Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién - Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en Bacteriologia - VeintiGn (21) meses de experiencia relacionada.
Copia de la resolucion de autorizacién del
ejercicio expedido por la autoridad competente
o inscripcion en el Registro Unico Nacional de
Talento Humano en Salud — ReTHUS.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Area de la Salud
Cadigo: 237

Grado: 09

Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Promocién y Prevencion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS DE APOYO

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de salud publica, implementando acciones individuales y colectivas de
promocion de la salud, identificacion oportuna de factores de riesgo y prevencién de la enfermedad,
orientadas a promover la cultura del autocuidado, el mejoramiento de la calidad en todo el continuo
de atencién, el logro de los resultados esperados en salud, la seguridad, el aumento de la satisfaccion
de las personas, familias y comunidad en general y la optimizacion del uso de los recursos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades que conciernen al conjunto de intervenciones colectivas en salud, en el
marco del Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas (PIC) a nivel institucional y
extramural, de conformidad a los contratos y convenios suscritos entre la E.S.E. y los diferentes
actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud, y la normatividad vigente en términos
de calidad y oportunidad.

3. Implementar acciones individuales y colectivas de promocién de la salud e identificacién oportuna
de factores de riesgo y prevencion de la enfermedad, orientadas a promover la cultura del
autocuidado en las personas, familias y comunidad en general, en cumplimiento de las politicas
institucionales y lineamientos de la normatividad vigente.

4. Apoyar la orientacion, planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las acciones de
vigilancia epidemiolégica a nivel institucional y extramural, de acuerdo a las lineas de accién
establecidas por el Instituto Nacional de Salud (INS), para llevar a cabo la vigilancia y analisis del
riesgo de eventos de interés en salud publica (EISP) a nivel nacional.

5. Participar activamente en las jornadas de salud para atencién extramural a nivel urbano y rural
que sean asignadas, para fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades
de promocion y prevencién implementadas por la E.S.E.

6. Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E., para
evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalguamalmagdalena.gov.co
“Gestidn integral para una atencién humanizada y segura”




VERSION: 03

FECHA DE ACTUALIZACION: 08- ENE-2020

CODIGO: HNSC-ADM-M-001
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PAGINA Péagina 54 de 99

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y gestionarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente, la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacién continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Asistir a las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos de
inspeccion, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con las que la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

Promover en los servicios o drea de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencion,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencion
recibida.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto. ‘

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistemas de Gestion de Calidad

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

Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados - Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano - Experticia profesional
Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
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- Compromiso con la organizacion - Creatividad e innovacidn

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de formacién profesional universitaria en areas | -  Veinticuatro (24) meses en experiencia
de la Salud. relacionada con el cargo.

- Copia de la resolucién de autorizacién del ejercicio
expedido por la autoridad competente o inscripcién
en el Registro Unico Nacional de Talento Humano en
Salud — ReTHUS.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area de la Salud

Caddigo: 323

Grado: 13

Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Saneamiento

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: MISIONAL - SANEAMIENTO BASICO

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones técnicas de inspeccion, vigilancia y control, para la salud pdblica y el medio ambiente
al interior y exterior de la institucion, orientadas a promover de manera constante la cultura del
autocuidado, la minimizacion de riesgos para la salud, y los entornos saludables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Participar en la actualizacién del diagnéstico situacional ambiental y sanitario de la E.S.E. y su
entorno. :

Apoyar los procesos de disefio y ejecucién del Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y
Similares- PGIRHS, al interior de la E.S.E.

Realizar intervenciones de inspeccion, vigilancia y control ambiental, a nivel institucional y
extramural, conforme a lo establecido en las guias, normas y protocolos; bajo estandares de
calidad y segun lineamientos vigentes.

Desarrollar actividades educativas a nivel institucional y extramural, en el marco de la estrategia
de Atencion Primaria en Salud, implementando acciones individuales y colectivas de promocién de
la salud e identificacion oportuna de factores de riesgo y prevencién de la enfermedad, necesarias
para promover de manera constante la cultura del autocuidado y entornos saludables, en las
personas, familias y comunidad en general.

Ejecutar las actividades de salud ambiental y entornos saludables, que conciernen al conjunto de
intervenciones colectivas en salud, en el marco del Plan de Salud Plblica de Intervenciones
Colectivas (PIC), de conformidad a los contratos y convenios suscritos entre la E.S.E. y los
diferentes actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Apoyar la orientacion, planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn de las acciones de
vigilancia epidemioldgica a nivel institucional y extramural, de acuerdo a las lineas de accién
establecidas por el Instituto Nacional de Salud (INS), para llevar a cabo la vigilancia y andlisis del
riesgo de eventos de interés en salud publica (EISP) a nivel nacional.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempeinando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Participar en las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccion, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con las que la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

Elaborar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los comités,
entes de inspeccidn, vigilancia y control o autoridades competentes de acuerdo con los
requerimientos, las condiciones y términos de calidad.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencién,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién
recibida.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislaciéon ambiental y sanitaria vigente

Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares — PGIRHS, elaborado por el
generador, con la divulgacion de los diferentes programas y actividades que lo integran.

Normas de Bioseguridad expedidas por el MSYPS

Técnicas apropiadas para las labores de limpieza y desinfeccion

Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo.

Manejo de herramientas informaticas
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VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Experticia técnica
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo de formaciéon técnica, profesional o |- Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
tecnologica en ingenieria ambiental o en
areas afines con las funciones del empleo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area de la Salud

Cadigo: 323

Grado: 13

Ndmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Urgencias

Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS MISIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo tecnoldgico y/o técnico, en los procesos integrales de atencién prehospitalaria, hospitalaria
y/o el traslado de pacientes que lo ameriten, seg(in las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

2. Realizar actividades de apoyo, tecnoldgico y/o técnico, para la ejecucién y desarrollo de procesos
integrales de salud en atencion prehospitalaria, hospitalaria y/o en el traslado de pacientes
desde la E.S.E. a otros centros hospitalarios de mayor complejidad, que por su condicion lo
ameriten, de acuerdo con las indicaciones emanadas por el profesional tratante y las
disposiciones legales vigentes.

3. Participar de los procesos de gestion, seguimiento, control y evaluacién del régimen de
referencia y contrarreferencia a nivel institucional.

4, Consolidar, socializar y reportar mensualmente al Centro Regulador de Urgencias y Emergencias
— CRUE, los procesos de referencia y contrarreferencia.

5. Difundir la red prestadora con que cuentan las empresas aseguradoras, para la respectiva
coordinacion de la operacidn del proceso de referencia y contrarreferencia de los usuarios de la
institucion.

6. Garantizar la comunicacion radial y/o telefénica con la ESE, durante el traslado y transporte del
paciente, hasta que sea recibido por la IPS receptora, en el servicio de destino segun
corresponda.

7. Mantener un estricto control de los medicamentos, insumos y elementos médico quirtirgicos a su
cargo, actualizando semanalmente el inventario de la ambulancia a su cargo, registrando
existencias y faltantes, para realizar los pedidos, reponiendo en forma inmediata lo que faltase,
seglin disponibilidad en almacén y/o informando, segun el caso al jefe inmediato.

8. Velar por el aseo y desinfeccion del habitaculo de la ambulancia a su cargo.
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10.

i

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccién personal asignados para el desempeiio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién y politicas
institucionales.

Participar en las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los
organismos de inspeccion, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con las
que la E.S.E. tenga vinculo contractual.

Elaborar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los
comités, entes de inspeccion, vigilancia y control o autoridades competentes de acuerdo con los
requerimientos, las condiciones y términos de calidad.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la
atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la
atencion recibida.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la
normatividad vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Generalidades basicas en SGSSS

Proceso de referencia y Contrareferencia

Cursos de BLS (Soporte Vital Basico) y ACLS (Soporte Vital Cardiovascular Avanzado)
Curso de Atencidn Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

)
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- Generalidades basicas en el manejo de la historia clinica

- Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

- Normas técnicas y protocolos aplicables a la politica de seguridad del paciente
- Cddigo de Etica y Buen Gobierno

- Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo

- Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Experticia técnica
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo de formacién técnica, profesional o
tecnologica en areas relacionadas con
funciones del empleo.

- Copia de la resolucién de autorizacién del
ejercicio expedido por la autoridad
competente o inscripcién en el Registro
Unico Nacional de Talento Humano en Salud
— ReTHUS.

- Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area de la Salud

Cddigo: 323

Grado: 10

Namero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Odontologia

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESO MISIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucién de actividades técnicas requeridas en el programa de salud oral de la
E.S.E., para garantizar una éptima prestacion del servicio a los usuarios, la familia y comunidad en
general.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al dliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segin las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Velar por la organizacion del érea fisica y la disposicion de los insumos, equipos y materiales
requeridos para la atencién integral en salud oral, de los usuarios de la institucion.

Realizar el proceso de esterilizacién del instrumental de uso odontolégico, de acuerdo a las
politicas, normas, protocolos, guias institucionales y lineamientos establecidos en la normatividad
vigente.

Apoyar al odontdlogo de la E.S.E. en el diligenciamiento de los datos consignados en la historia
clinica y soportes documentales generados en razén de la atencion integral en salud oral prestada
a los usuarios de la Entidad.

Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccién personal asignados para el desempefio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por

la dependencia a la cual pertenece.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
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convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

9. Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

10. Responder por la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la E.S.E. y los elementos a su
cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales establecidas al respecto.

11. Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

12. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Generalidades béasicas en Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSS
- Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios oral

- Generalidades bésicas en el manejo de la historia clinica

- Normas técnicas de bioseguridad y disposicion de residuos hospitalarios

- Normas técnicas y protocolos aplicables a la politica de seguridad del paciente

- Manejo de herramientas informaticas

- Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo.

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Experticia técnica
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

- Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo de formacidn técnica profesional o | - Nueve (9) meses de experiencia relacionada con
aprobacién de dos (2) afios de educacién | el cargo.
superior de pregrado o afines con las
funciones del empleo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area de la Salud

Cadigo: 323

Grado: 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: GESTION Y EVALUACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la ejecucion de las actividades que garanticen la adherencia y cumplimiento de
los lineamientos establecidos por la normatividad vigente que rige el Sistema Obligatorio de la
Garantia de la Calidad (SOGC), orientadas al mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios
de salud a los usuarios, para lograr su satisfaccion y minimizar los riesgos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo, representantes de ventas y proveedores, de manera cordial y
oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades
relacionadas con el area o el servicio, segln las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Aplicar instrumentos de medicion que permitan realizar el monitoreo y seguimiento a los
parametros de calidad, con el fin de minimizar los riesgos en los procesos de prestacion de servicios
de salud, o mitigar sus consecuencias.

Apoyar el seguimiento y monitoreo de los resultados obtenidos en los indicadores de calidad y el
proceso de autoevaluacion de estandares de habilitacién conforme a los parametros y politicas
establecidas y la normatividad vigente.

Disefiar, desarrollar y aplicar las actividades tendientes al mejoramiento continuo de la calidad de
conformidad con los resultados de la evaluacion de los estandares superiores de calidad.

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

Asistir técnicamente el disefo, desarrollo y aplicacién de planes y programas para la gestion del
area y sugerir las alternativas de tratamiento de generacién de nuevos procesos.

Preparar y presentar informes a la gerencia sobre el desarrollo y el cumplimiento de estandares
definidos por la organizacién.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.
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9. Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la E.S.E., desempefiando
eficientemente el rol delegado de tal forma que se logre fortalecer el desarrollo institucional.

10. Participar oportuna y activamente en las actividades académicas para buscar la actualizacién
cientifica continua tanto personal como del grupo en general.

11. Participar en las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccion, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con las que la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

12. Elaborar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los comités,
entes de inspeccion, vigilancia y control o autoridades competentes de acuerdo con los
requerimientos, las condiciones y términos de calidad.

13. Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucidn de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

14. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencion,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién
recibida.

15. Dar el manejo indicado y adecuado a todo el equipo, instrumental, material, etc. que requiera
para el desempefio de su cargo, y le hayan asighado bajo su responsabilidad y custodia.

16. Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Conocimientos en aspectos administrativos en calidad y administracion

- Auditoria de la Calidad

- Legislacion hospitalaria y de seguridad social

- Reglamentacién vigente para manejo de historias clinicas, comités médicos
- Indicadores de gestion

- Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

- Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Experticia técnica
- Dinamico - Trabajo en equipo
- Orientacién a usuario y al ciudadano - Creatividad e innovacién
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- Transparencia - Aprendizaje continuo
- Compromiso con la organizacidn. - Creatividad e innovacion
- Actitud de aprendizaje y actualizacion | -
continua

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

- Titulo de formacion técnica profesional o | - Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado o afines con las
funciones del empleo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Almacén

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL GESTION DEL AMBIENTE FISICO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos relacionados con la planeacion, adquisicién, almacenamiento y distribucion de los
suministros, insumos y equipos biomédicos necesarios para el buen funcionamiento de la E.S.E. con calidad,
oportunidad de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo, representantes de ventas y proveedores, de manera cordial y
oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas
con el area o el servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Apoyar el proceso de contratacion y compras con el fin de garantizar el oportuno recibo y
funcionamiento de equipos y recursos de trabajo de los diferentes servicios adecuada y oportunamente,
de acuerdo a las necesidades y las politicas institucionales y normatividad vigente.

Recepcionar, almacenar y distribuir los pedidos de materiales, insumos, bienes y suministros solicitados
por las diferentes dependencias de la institucion.

Recibir y custodiar las facturas correspondientes a la adquisicién e ingreso al almacén de materiales e
insumos solicitados por la E.S.E. y remitir copia de éstas al drea contable de la Entidad.

Cumplir con las normas aplicables al proceso de almacenamiento, clasificacion, rotacion y registro de
fechas de vencimiento de los grupos farmacoldgicos bajo su responsabilidad, para garantizar la
estabilidad, integridad, seguridad y conservacion de estos elementos.

Supervisar la recepcion (nimero de lote, fecha de vencimiento, registro sanitario y licencia de
funcionamiento), almacenamiento y distribuciéon del material medico quirdrgico de la Entidad
Hospitalaria.

Gestionar las devoluciones y reclamos a los proveedores de acuerdo a lo establecido en el manual de
proveedores y politicas institucionales.

Apoyar la actualizacion de los inventarios de bienes devolutivos de forma eficiente y oportuna cuando se
requiera en ausencia del responsable directo.

Mantener actualizado el kardex o la informacion de los proponentes de acuerdo con las politicas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

institucionales, y normatividad vigente.

Controlar los méaximos y minimos de los suministros, garantizando la existencia necesaria para la
atencién oportuna en todas las areas de la institucion.

Establecer en coordinacidén con el jefe inmediato, los dias y horarios para la entrega oportuna de los
materiales e insumos, requeridos a las diferentes dependencias de la Entidad Hospitalaria.

Realizar el despacho de medicamentos y materiales médicos de acuerdo a la prescripcion médica, de
conformidad con los requisitos de las E.P.S, A.R.L y demas organismos del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Presentar informes de compras y movimientos de inventarios en forma periédica y de acuerdo a las
politicas establecidas por el comité de compras.

Establecer, oportunamente, los controles efectivos sobre los activos fijos y devolutivos requeridos para
un manejo eficiente y eficaz de los inventarios de la Entidad.

Mantener registrados con su respectiva plaqueta los activos fijos de la E.S.E. y realizar anualmente el
cotejo fisico de los mismos.

Mantener actualizado el inventario de los activos fijos de la E.S.E. y confrontarlo anualmente con el
registro existente y hacer las respectivas anotaciones, de tal forma que se garantice el control de recurso
fisico y tecnoldgico de la institucién.

Elaborar conjuntamente con el profesional universitario de la E.S.E. las bajas de los activos y elementos
en desuso.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propésito que se tomen las acciones
correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacién de los servicios;
igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion, desempefiando
eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes inmediatos, para que sean
difundidas al personal a cargo.

Recibir las visitas de asistencia técnica y supervision por parte de los organismos de inspeccion,
vigilancia y control y acatar las sugerencias.

Elaborar y presentar, los informes correspondientes a los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero del almacén, con la periodicidad y oportunidad requeridos por el jefe inmediato, los comités,
entes de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las condiciones y
términos de calidad.

Recibir y preservar los bienes y elementos de propiedad de la E.S.E., entregados bajo su custodia para
cumplir de conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones pertinentes, para adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.
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23.

24.

25,

26.

27.

28.

Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad, manejo de desechos hospitalarios y la
descontaminacién periddica del area a su cargo.

Ejercer el autocontrol en la ejecucion de los procesos propios de su cargo, para contribuir con el
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién y politicas institucionales.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencién, la
equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencion recibida.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la E.S.E. y
los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales establecidas al
respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico en manejo de equipos médicos, muebles y enseres.

Manejo de herramientas informaticas

Conocimiento de las normas administrativas de procesos y procedimientos para manejo del area de
almacén e inventarios en Empresas Estatales.

Procesos y procedimientos institucionales propios de la actividad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Experticia técnica
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | - Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Caddigo: 314

Grado: 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Estadistica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: GESTION DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir como apoyo administrativo, clasificando, ordenando, codificando, archivando y controlando toda la

documentacién que procede e ingresa de la E.S.E., permitiendo al acceso agil, y oportuno al cliente interno y

externo para lograr la eficiencia y modernizacién administrativa en desarrollo de las actividades y toma de
decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial y oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar
informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el rea o el servicio, segun las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

Cumplir con las funciones especificas relacionadas con el cargo de técnico operativo, en los procesos a
desarrollar a nivel institucional y extramural.

Administrar y custodiar las historias clinicas de los usuarios de la E.S.E. y registrar las novedades
presentadas desde su ingreso hasta su salida, con el fin de garantizar su mantenimiento, organizacion,
clasificacién, actualizacion y buen estado, en el archivo de dicha informacién.

Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia la informacion de las
dependencia en donde desempefie su cargo.

Recibir, revisar, organizar, clasificar, distribuir, controlar y custodiar los documentos, datos, elementos y
correspondencia relacionada con los procesos de su competencia.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencién, la
equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencién recibida.

Elaborar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los comités, entes
de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las condiciones y términos de
calidad establecidos por los diferentes actores.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional, convocadas
por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacién continuada.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos propios de su cargo,
para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.
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10.

11.

12.

13.

14,

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucién, desempefiando
eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes inmediatos, para que sean
difundidas al personal a cargo.

Atender al cliente interno y externo de manera cordial y oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar
informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el servicio, segin las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la E.S.E. y
los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales establecidas al
respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo
Manejo de herramientas informaticas
Procesos y procedimientos institucionales propios de la actividad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados : - Experticia técnica
- Orientacion a usuario y al ciudadano - Trabajo en equipo
- Transparencia - Creatividad e innovacion
- Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | - Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
aprobacion de dos (2) afios de educacidn
superior de pregrado.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 13

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Facturacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el proceso de facturacion de los servicios de salud, de manera oportuna,
adecuada y con calidad que facilite la gestién financiera de la E.S.E. y la integralidad en la prestacion de
servicios de salud a los usuarios, de acuerdo con las politicas institucionales, los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender al cliente interno y externo de manera cordial y oportuna, escuchar sus requerimientos y brindar
informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el servicio, segun las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

2. Suministrar informacién clara, confiable y oportuna al usuario de la E.S.E. de manera personal,
telefénica, y/o medios electrnicos acerca de los tramites, requisitos para acceder a los servicios, planes
de beneficios, deberes y derechos en cumplimiento a las politicas internas y normas de sistemas de
informacion y atencion al usuario aplicables.

3. Promover en el usuario el uso adecuado de los servicios de la E.S.E., mediante el suministro de
informacion clara, sencilla y oportuna, de forma que utilice los servicios pertinentes de acuerdo con el
tipo y gravedad de las patologias en el tiempo oportuno y razonable.

4. Administrar la agenda asistencial mediante la asignacion o cancelacién de citas telefonicas y
personalizadas de consulta externa médica, odontoldgica, de enfermeria, de los programas de promocion
y prevencién de acuerdo a la capacidad instalada, las necesidades del usuario, bajo los principios de
accesibilidad y oportunidad, con el cumplimiento de los parametros establecidos en la institucion.

5. Generar los RIPS (Registros Individuales de Prestacion de Servicios de Salud), de acuerdo a los
requerimientos de cada asegurador y al cumplimiento de la norma vigente.

6. Realizar el proceso de facturacién de los diferentes servicios prestados en la E.S.E. cumpliendo los
requisitos exigidos por cada asegurador de acuerdo con los contratos y/o convenios, y normatividad
vigente en términos de calidad y oportunidad.

7. Realizar el proceso de facturacion de los diferentes servicios prestados en la E.S.E. para los clientes con
los cuales no se tenga relacién contractual, cumpliendo los requisitos exigidos por la normatividad
aplicable vigente en términos de calidad y oportunidad.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Realizar el proceso de facturacion de los servicios asistenciales, prestados a nivel institucional y
extramural, cumpliendo los requisitos exigidos por cada asegurador de acuerdo con los contratos y/o
convenios, y normatividad vigente en términos de calidad y oportunidad.

Brindar apoyo asistencial al usuario, cuando se requiera solicitar codigos de autorizacién por parte de las
aseguradoras, para prestar los servicios solicitados por el usuario.

Liquidar diariamente al funcionario encargado del area de tesoreria de la E.S.E., los dineros recaudados
por venta de servicios de salud, segin los requisitos exigidos por la normatividad vigente aplicable a la
relacion contractual, entre los actores del sistema.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propésito que se tomen las acciones
correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion de los servicios;
igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos propios de su cargo,
para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.

Elaborar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los
comités, organismos de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las
condiciones y términos de calidad.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion, desempefiando
eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes inmediatos, para que sean
difundidas al personal a cargo.

Velar por la organizacién, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la E.S.E. y
los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales establecidas al
respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores pblicos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Generalidades basicas en Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSS

Generalidades basicas en Sistemas de informacién y comunicacion aplicable a las E.S.E.

Conocimiento bésico en Contratacion de Prestacion de Servicios de Salud entre las E.S.E. y las empresas
aseguradoras

Manejo de herramientas informaticas

Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
- Compromiso con la organizacion - Relaciones interpersonales
- Colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
- Titulo de Bachiller - Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada con
- Cursos bésicos en disciplinas académicas del el cargo.

area administrativa y afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de la Salud

Caddigo: 412

Grado: 19

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Informacion y estadistica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: GESTION DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y preservar la integridad de las historias clinicas y demas documentos que reposan en el
Archivo Central de la E.S.E., de acuerdo a las pautas, principios y normatividad que regula la Funcion
Archivistica y la Gestién Documental promulgada por el Archivo General de la Nacion, ejecutando
labores auxiliares de apoyo al cliente interno y externo en cuanto a la gestion documental, para
garantizar la atencion integral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segln las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Custodiar y disponer de manera adecuada y oportuna las historias clinicas fisicas y magnéticas de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Verificar permanentemente que los formatos correspondan realmente al paciente, al igual que los
nGmeros de identificacion registrados en las carpetas contentivas de las historias clinicas y sus
anexos.

Registrar los datos estadisticos relacionados con los ingresos y egresos generados en los
diferentes servicios de la E.S.E., que constituyen el soporte documental para la elaboracion de los
informes requeridos por los estamentos de auditoria, inspeccion, vigilancia y control, segln lo
establecido en la normatividad vigente.

Recepcionar, ordenar y archivar las historias clinicas y documentos anexos, que provienen de las
diferentes unidades funcionales de servicios de la institucion.

Registrar y firmar la entrega de las historias clinicas y documentos anexos, que salen del area de
archivo central y estadisticas de la Entidad.

Consolidar la informacion de produccion, morbimortalidad, SIVIGILA, RUAF, y medicina legal de
manera oportuna y acorde a la normatividad vigente.

Apoyar de manera oportuna y adecuada, el proceso de medicina legal mediante la administracion
oportuna de la plataforma definida por la autoridad competente para el fin.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando  eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Ejercer de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su cargo, para
contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.

Participar en las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos de
inspeccién, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con las que la E.S.E. tenga
vinculo contractual.

Elaborar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato, los comités, entes
de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos, las condiciones y términos de
calidad.

Velar por la organizacién, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la
E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las ‘politicas institucionales
establecidas al respecto.

Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad bésica para la gestion del archivo clinico

Ley general de archivos

Derechos y Deberes de los usuarios

Manejo de herramientas informaticas

Procesos y procedimientos institucionales propios del cargo.

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacién a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Adaptacion al cambio
- Transparencia - Disciplina
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- Compromiso con la organizacion

- Relaciones interpersonales
- Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo de Bachiller

- Estudios en nivel de auxiliar, técnico o
tecndlogo en areas de sistemas de
informacion en salud, gestion documental y
archivistica o afines.

- Veinte (20) meses de experiencia relacionada
con el cargo.

Calle 10 Carrera 5 Esquina / Telefax: (5) 4182016 e-mail: esehospital@esehospitalguamalmagdalena.gov.co

“Gestién integral para una atencién humanizada y segura”




S e S ) S0 (RIS
RTINS PSS Y R
: 2 1

VERSION: 03

FECHA DE ACTUALIZACION: 08- ENE-2020
CODIGO: HNSC-ADM-M-001
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PAGINA Pagina 78 de 99

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de la Salud

Cédigo: 412

Grado: 20

Numero de Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Enfermeria

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESO MISIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar los cuidados de enfermeria, necesarios, seguros, humanizados y con calidad, a los usuarios,
familias, grupos o comunidades de acuerdo con la situacién particular, las directrices del médico, la
enfermera, las guias institucionales, los protocolos, los procedimientos de enfermeria, el area de
atencién y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacién precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Realizar las actividades de atencion de enfermeria en el drea donde se desempefie, de acuerdo a
las politicas, normas, protocolos, guias de atencion institucional y normatividad vigente.

Orientar y preparar a los usuarios para la toma de muestras para examenes diagndsticos, de
acuerdo con guias y protocolos institucionales.

Diligenciar los registros clinicos y administrativos que hacen parte del desempeiio de las funciones
de manera oportuna, completa, asertiva y acorde a la normatividad legal y reglamentaria.

Realizar entrega y recepcién de turno en el drea donde se desempefie, de acuerdo a lo establecido
en los procedimientos y protocolos institucionales.

Atender y cumplir al llamado de la disponibilidad, que por cuadro de turnos tenga asignado en el
rea donde se desempefie, asi como en los casos de emergencia manifiesta.

Asistir a las rondas interdisciplinarias, con el propdsito de identificar las necesidades del usuario,
ampliarle informacion, aclararle dudas sobre su estado de salud y tratamiento, a El, a su familia
y/o acompanante.

Generar actitudes y précticas saludables en los ambientes de trabajo.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion
de los servicios de salud con calidad y calidez en la atencion.
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10.

11.

12.

13.

14.

155

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccion personal asignados para el desempefio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Vigilar la accién farmacéutica y reacciones adversas de los medicamentos e inmunobioldgicos
administrados de acuerdo con el medicamento y sensibilidad del usuario.

Realizar el proceso de esterilizacion, de acuerdo a las politicas, normas, protocolos, guias de
atencidn Institucional y demas normatividad vigente.

Participar en el proceso de referencia y contrarreferencia de acuerdo a la normatividad aplicable y
las directrices establecidas en la institucion.

Solicitar en forma oportuna, responder por el correcto y racional uso del material y equipos
biomédicos, necesarios para el funcionamiento del area donde se desempefie.

Apoyar el desarrollo de acciones de vigilancia epidemioldgica y notificar oportunamente al
SIVIGILA los eventos definidos como de interés en salud publica.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarios oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propésito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacién
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su
cargo, para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenece.

Realizar acciones de proteccion especifica y deteccion temprana en cumplimiento a los programas
definidos por la institucion, para generar la cultura del autocuidado en el usuario, la familia, y la
comunidad en general.

Dar orientacion al usuario, a su grupo familiar y a las comunidades, sobre temas de salud y el
cuidado especifico en la E.S.E. y en su hogar, segin sus condiciones de salud, y evaluar los
conocimientos adquiridos, todo esto de acuerdo a las politicas institucionales.

Promover la demanda inducida desde el interior de la E.S.E., al igual que se convierta en una
actividad permanente en la ejecucion de las jornadas de salud extramural y demds actividades
asistenciales que se realicen en la institucion.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacion continuada.

Elaborar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato,

HE
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los comités, organismos de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos,
las condiciones y términos de calidad.

24. Participar en las auditorias que realicen a los diferentes programas institucionales, los organismos
de inspeccion, vigilancia y control, entidades territoriales, y las aseguradoras con que se la E.S.E.
tenga vinculo contractual.

25. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atencion,
la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos por la atencion
recibida. Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones
de la E.S.E. y los elementos a su cargo, de acuerdo a los inventarios y las politicas institucionales
establecidas al respecto.

26. Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiciones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores publicos.

27. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

El auxiliar area de la salud, que coordine las actividades del Programa Ampliado de Inmunizaciones —
PAI, debera cumplir adicionalmente con las siguientes funciones:

1. Realizar de manera oportuna la vacunacién de los usuarios que lo requieran, aplicando para ello
las técnicas y conocimientos actualizados de acuerdo a la normatividad vigente en vacunacion.

2. Diligenciar con oportunidad y efectividad los registros y documentacion necesaria para llevar el
control de la poblacién objeto de las actividades que se desarrollan, de acuerdo a los lineamientos
nacionales para la vacunacion y normatividad vigente.

3. Controlar y coordinar la conservacion y utilizacion segura de los bioldgicos asignados, al igual que
velar por el adecuado transporte de los mismos, garantizando las condiciones dptimas de la red de
frio.

4. Participar de manera eficiente en las investigaciones relacionadas con inmunizaciones, o en los
andlisis de casos de brotes que se presenten, contribuyendo con ello al mejoramiento del perfil de
salud de la poblacién objeto de acuerdo con las politicas institucionales y las guias y protocolos
correspondientes.

5. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de vacunacion que garantizan
la cadena de frio de los bioldgicos y sus dptimas condiciones.

6. Mantener actualizada y oportuna la informacién relacionada con la inmunizacion de los usuarios,
de conformidad a lo establecido en la plataforma virtual Paiweb, dando cumplimiento a los
objetivos institucionales.

7. Generar y enviar los informes respectivos del PAI con periodicidad mensual, y los demas exigidos
en las jornadas nacionales de vacunacion, con oportunidad y calidad en la informacion a los
diferentes actores del SGSSS.
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Planear y Realizar el cronograma mensual de actividades a ejecutar en vacunacion, velando por su
maximo cumplimiento en el tiempo estipulado.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

Adoptar y adaptar las normas técnicas administrativas del PAI y otras relacionadas con la atencion
a la poblacion objeto del programa.

Coordinar y desarrollar las jornadas nacionales de vacunacion definidas por el MSPS, garantizando
la intensificacién de las acciones y estrategias durante el mes programado.

Suministrar el carné de vacunacién infantil, de adulto y certificado internacional de vacunacién de
manera gratuita a toda la poblacién que lo requiera.

Disefar estrategias que mejoren el acceso a la vacunacidn, teniendo en cuenta los motivos de no
vacunacion identificados.

Ofertar el servicio de vacunacion de manera gratuita para todos los usuarios del territorio nacional,
dando cumplimiento a las normas vigentes

Cumplir con los planes de control, eliminacion y erradicacion de las enfermedades
inmunoprevenibles.

Cumplir los lineamientos para la vigilancia y control en salud publica de los eventos
inmunoprevenibles que emita el Instituto Nacional de Salud (INS).

Verificar el cumplimento de los lineamientos para la implementacion, operacién y sostenimiento
del sistema de informacién nominal del PAI, de acuerdo la normatividad vigente.

Establecer y ejecutar el plan de capacitacién en todos los componentes del PAIL.

Garantizar la cadena de frio, el manejo de bioldgicos y los demas insumos del programa, segin
normas técnicas administrativas especificas para el PAI.

Realizar el célculo de necesidades de vacunas e insumos de manera mensual.
Realizar seguimiento diario y hacer el consolidado mensual del movimiento de biolégicos, insumos,
pérdidas, vencimiento y saldos, enviar al nivel superior; asimismo, debe realizarse el seguimiento a

los movimientos registrados en el PAIWEB

Enviar de manera oportuna la plantilla mensual de vacunacion al nivel jerarquico correspondiente
(departamental) en la fecha limite indicada y con el 100% de la informacién generada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad vigente en promocién y prevencion
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- Cursos de BLS (Soporte Vital Basico)

- Curso de Atencién Integral en Salud a Victimas de Violencia Sexual

- Normatividad vigente para el manejo de la historia clinica

- Generalidades basicas de la Clasificacion Internacional de Enfermedades — CIE 10
- Normas técnicas de bioseguridad y disposicién de residuos hospitalarios

- Normas técnicas y protocolos aplicables a la politica de seguridad del paciente

- Procedimientos y protocolos de enfermeria
- Cddigo de Etica Médica y Buen Gobierno
- Manejo de herramientas informaticas

VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Compromiso con la organizacion

- Manejo de la informacion
- Adaptacion al cambio

- Disciplina

- Relaciones interpersonales
- Colaboracion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

- Titulo Bachiller en cualquier modalidad

- Formacién en Auxiliar de Enfermeria

- Copia de la resolucion de autorizacion del
gjercicio  expedido por la autoridad
competente o inscripcion en el Registro Unico
Nacional de Talento Humano en Salud -
ReTHUS.

- Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
relacionada con el cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de la Salud
Cadigo: 412

Grado: 23

Namero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Enfermeria

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: PROCESO MISIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de enfermeria, necesarios, seguros, humanizados y con calidad, a los usuarios,
familias, grupos o comunidades de acuerdo con la situacion particular, las directrices del médico, la
enfermera, las guias institucionales, los protocolos, los procedlmlentos de enfermeria, el area de
atencion y la normatividad vigente, en programas de promocion de la salud, proteccién especifica y
deteccion temprana, a través del fomento de hébitos saludables, de acuerdo con las politicas de la
E.S.E. y los procedimientos clinicos establecidos, contribuyendo al mejoramiento del estado de salud
de los usuarios de la E.S.E.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender al cliente interno y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus
requerimientos y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el
servicio, segun las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Realizar las actividades de atencién de enfermeria en el area donde se desempefie, de acuerdo a
las politicas, normas, protocolos, guias de atencion institucional y normatividad vigente.

Orientar a los usuarios para la toma de muestras para exdmenes diagndsticos, de acuerdo con
guias y protocolos institucionales.

Diligenciar los registros clinicos y administrativos que hacen parte del desempeiio de las funciones
de manera oportuna, completa, asertiva y acorde a la normatividad legal y reglamentaria.

Atender y cumplir al llamado de la disponibilidad, en los casos de emergencia manifiesta.
Generar actitudes y practicas saludables en los ambientes de trabajo.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion
de los servicios de salud con calidad y calidez en la atencidn.

Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E.,
empleando los elementos de proteccion personal asignados para el desempeiio de sus labores,
para evitar accidentes de trabajo e infecciones cruzadas en los usuarios y su entorno.

Vigilar la accién farmacéutica y reacciones adversas de los medicamentos e inmunobioldgicos
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administrados de acuerdo con el medicamento y sensibilidad del usuario, segun el caso.

Participar en el proceso de referencia y contrarreferencia de acuerdo a la normatividad aplicable y
las directrices establecidas en la institucion.

Solicitar en forma oportuna, responder por el correcto y racional uso del material y equipos
biomédicos, necesarios para el funcionamiento del area donde se desempene.

Apoyar el desarrollo de acciones de vigilancia epidemiolégica y notificar oportunamente los
eventos definidos como de interés en salud publica.

Identificar permanentemente condiciones inseguras, eventos adversos y reportarlos oportuna y
adecuadamente de acuerdo con la metodologia establecida, con el propdsito que se tomen las
acciones correspondientes para mejorar continuamente la seguridad del paciente y la prestacion
de los servicios; igualmente, los riesgos que pongan en peligro la integridad del cliente interno.

Realizar acciones de proteccién especifica y deteccién temprana en cumplimiento a los programas
definidos por la institucién, para generar la cultura del autocuidado en el usuario, la familia, y la
comunidad en general.

Dar orientacién al usuario, a su grupo familiar y a las comunidades, sobre temas de salud y el
cuidado especifico en la E.S.E. y en su hogar, segin sus condiciones de salud, y evaluar los
conocimientos adquiridos, todo esto de acuerdo a las politicas institucionales.

Promover la demanda inducida desde el interior de la E.S.E., al igual que se convierta en una
actividad permanente en la ejecucion de las jornadas de salud extramural y demas actividades
asistenciales que se realicen en la institucion.

Asistir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacion institucional,
convocadas por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacién continuada.

Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucion,
desempefiando eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes
inmediatos, para que sean difundidas al personal a cargo.

Elaborar y presentar de manera adecuada y oportuna, informes requeridos por el jefe inmediato,
los comités, organismos de control o autoridades competentes de acuerdo con los requerimientos,
las condiciones y términos de calidad.
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