Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagii”

E.S.E. HOSPITAL

" San Rafael

DE 1TAGUI

ACUERDO 08
(23 de abril de 2019)

“POR EL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS

EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN
RAFAEL DE ITAGUI”

La Junta Directiva de la E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE ITAGUI, en uso de sus
facultades legales en especial las conferidas por Articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785
de 2005, el Articulo 11 numeral 7 del Decreto 1876 del 04 de agosto de 1994, el
Articulo 9 de la Ley 190 de 1995 y el Decreto 780 de 2016 articulo 2.5.3.8.4.2.7, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia que en el articulo 122, consagra: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que mediante Acuerdo 009 de 29 de julio de 2016, se adopté el manual especifico de
funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la planta global de
personal de la E.S.E Hospital San Rafael de Itagui.

Que el Manual de Funciones y Requisitos de cada uno de los cargos, esta acorde
con la ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 2484 de 2014, Decreto 1083
de 2015 y Decreto 815 de 2018.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 expedido por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones
y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por
las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el Decreto No. 1083 de 2015 adoptado por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de la Funcién Publica” establece en su Titulo 4, las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.
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San Rafael

DE ITAGUI

Que de acuerdo con lo establecido en el Decreto 815 del 2018 del 8 de mayo de 2018,
en lo referente a las competencias comportamentales, y segun el articulo 2.2.4.8
paragrafo 2, las entidades y organismos del orden territorial tienen un (1) afio a partir
de la vigencia del decreto antes mencionado para adecuar el manual de funciones y
competencias laborales.

Que, con el fin de atender lo estipulado en el Decreto 815 de 2018, se hace necesario
ajustar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal de la ESE Hospital San Rafael de Itagii.

Que se hace necesario modificar el Acuerdo No. 009 de 29 de julio de 2016 aprobado
por Junta Directiva, por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones Requisitos
y Competencia Laborales para los empleos de la planta global de personal de la
Empresa Social del Estado Hospital San Rafael de Itagiii , conforme a la normatividad
vigente.

Que la Junta Directiva es el organismo competente para aprobar el Manual de
Funciones de la Empresa, asi como las modificaciones que éste requiera.

Que, por lo anteriormente sefialado, es procedente y necesario ajustar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta
Global de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagti, a lo estipulado en el
Decreto 815 de 2018, con el objeto de ajustar las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, con el fin de propender
por el mejoramiento continuo del Hospital.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el manual especifico de funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social
del Estado Hospital San Rafael de Itagiii, fijado por el acuerdo No. 009 de 29 de julio
de 2016, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y
los reglamentos le sefialan a la Entidad, el presente manual se ajusta a los
requerimientos exigidos en la ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015, Decretos 785
de 2014, Decreto 815 de 2018 y forma parte integral del presente acuerdo.
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
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ARTICULO SEGUNDO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la ESE Hospital
San Rafael de Itaglii, en el sentido de ajustar competencias laborales generales de los
Empleos Publicos de los distintos niveles jerarquicos y competencias especificas por
nivel jerarquico contenidos en los articulos 2.2.4.6, 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815
del 8 de mayo de 2018.

./ E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE 1TAGUI

ARTICULO TERCERO. Las competencias comunes gue debe acreditar todo servidor
publico independientemente de su funcién y jerarquia de conformidad con el Decreto
815 de 2018 articulo 2.2.4.7, son las siguientes

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
A dizai Identifi . Mantiene sus
prendizaje entiticar, incorporary competencias actualizadas
continuo aplicar nuevos

en funcion de los cambios
gue exige la
administracion publica en
la prestacién de un éptimo
servicio

Gestiona sus propias
fuentes de informacién
confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacién

Comparte sus saberes
y habilidades con sus
companeros de trabajo, y
aprende de sus colegas
habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar
sus conocimientos en
flujos informales de
interaprendizaje

conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
vision del contexto

Orientacic Reali las f . Asume la
rler|1 adcnon a ea |z|§1rI as funciones y responsabilidad por sus
resultados cumplir los compromisos resultados

organizacionales con Trabaja con base en
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
eficacia, calidad y objetivos claramente
oportunidad establecidos y realistas

Disefia y utiliza
indicadores para medir y
comprobar los resultados
obtenidos

Adopta medidas para
minimizar riesgos

Plantea estrategias
para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fija metas y obtiene
los resultados
institucionales 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

Aporta elementos para
la consecucion de
resultados enmarcando
sus productosy /o
servicios dentro de las
normas que rigen a la
entidad

Evalla de forma
regular el grado de
consecucion de los
objetivos

Valora y atiende las

Orientacion al Dirigir las decisiones y
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

usuario y al
ciudadano

acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

necesidades y peticiones
de los usuarios y de los
ciudadanos de forma
oportuna

Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos
para conocer las
necesidades e inquietudes
de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las
necesidades de usuarios y
ciudadanos en los
proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la
visidon de servicio a corto,
mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de
no estigmatizaciéon y no
discriminacion y genera
espacios y lenguaje
incluyente

Escucha activamente e
informa con veracidad al
usuario o ciudadano

Compromiso
con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales

Promueve el
cumplimiento de las metas
de la organizacién y
respeta sus normas

Antepone las
necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacién
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

en situaciones dificiles

Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciativa de
colaborar con sus
compaferos y con otras
areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armodnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los
compromisos que adquiere
con el equipo

Respeta la diversidad
de criterios y opiniones de
los miembros del equipo

Asume su
responsabilidad como
miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el
compromiso y la
motivacion de sus
miembros

Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta su repercusion en
la consecucion de los
objetivos grupales

Establece una
comunicacién directa con
los miembros del equipo
que permite compartir
informacién e ideas en
condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia

miembros y facilita su
proceso de reconocimiento
y apropiacion de las
actividades a cargo del
equipo

Acepta y se adapta

Ada%t_aaon al E.nfrer)tar con flexibilidad las facilmente a las nuevas
cambio SItuac_lonccias nuevas situaciones
asumiendo un manejo . Responde al cambio con
posmyo y constructivo de los flexibilidad
cambios

- Apoya a la entidad en
nuevas decisiones y
coopera activamente en la
implementacion de nuevos
objetivos, formas de
trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que
se adapten a las nuevas
condiciones

ARTICULO CUARTO. Son competencias comportamentales por nivel jerarquico
segun el articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 del 2018, las siguientes:

1. Nivel Directivo

Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
, L . Articula objetivos,
Vision Anticipar oportunidades y recursos y Jmetas de forma
estratégica riesgos en el mediano y largo tal que los resultados

plazo para el area a cargo, la
organizacién y su entorno, de
modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa méas adecuada
frente a cada situacion

generen valor

Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la
ejecucién de la planeacién
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

presente o eventual,
comunicando al equipo la
l6gica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

anual, involucrando al
equipo, aliados y
superiores para el logro de
los objetivos

- Vincula a los actores con

incidencia potencial en los
resultados del area a su
cargo, para articular
acciones o anticipar
negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente
los resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacion para
alcanzarlos

Presenta nuevas
estrategias ante aliados y
superiores para contribuir
al logro de los objetivos
institucionales

Comunica de manera
asertiva, clara y
contundente el objetivo o
la meta, logrando la
motivacidén y compromiso
de los equipos de trabajo

Liderazgo
efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de
los resultados

Traduce la visién y logra
gue cada miembro del
equipo se comprometa y
aporte, en un entorno
participativo y de toma de
decisiones

- Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas
en funcion de las
competencias, el potencial
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

y los intereses de los
miembros del equipo

- Crea compromiso y
moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y
directrices, superando
intereses personales para
alcanzar las metas

 Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores
practicas y desempefios y
celebra el éxito con su
gente, incidiendo
positivamente en la calidad
de vida laboral
Propicia, favorece y
acompafia las condiciones
para generar y mantener
un clima laboral positivo
en un entorno de inclusién.

- Fomenta la comunicacién
clara y concreta en un
entorno de respeto

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
estratégicos, teniendo en
cuenta actividades,
responsables, plazos y
recursos requeridos;
promoviendo altos
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

estandares de desempefio

- Hace seguimiento a la
planeacidn institucional,
con base en los
indicadores y metas
planeadas, verificando que
se realicen los ajustes y
retroalimentando el
proceso

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

- Optimiza el uso de los
recursos
Concreta oportunidades
que generan valor a corto,
mediano y largo plazo

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

Elige con oportunidad,
entre las alternativas
disponibles, los proyectos
a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas
con base en las prioridades
de la entidad

- Toma en cuenta la opinién
técnica de los miembros
de su equipo al analizar las
alternativas existentes
para tomar una decisién y
desarrollarla

- Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre teniendo en
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

- Detecta amenazas y

- Asume los riesgos de las

consideracion la
consecucion de logros y
objetivos de la entidad
Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o atender
situaciones particulares y
se hace responsable de la
decision tomada

oportunidades frente a
posibles decisiones y elige
de forma pertinente

decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de
las personas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resultados de la organizacion,
generando oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

- Identifica las competencias

- Promueve la formacion de

de los miembros del
equipo, las evalua y las
impulsa activamente para
su desarrollo y aplicacién a
las tareas asignadas

equipos con
interdependencias
positivas y genera
espacios de aprendizaje
colaborativo, poniendo en
comun experiencias,
hallazgos y problemas
Organiza los entornos de
trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de
los miembros del equipo,
facilitando la rotacién de
puestos y de tareas
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Asume una funcion
orientadora para promover
y afianzar las mejores
practicas y desempefios
Empodera a los miembros
del equipo dandoles
autonomia y poder de
decision, preservando la
equidad interna y
generando compromiso en
su equipo de trabajo

Se capacita
permanentemente y
actualiza sus competencias
y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento
integral y articulado de la
organizacién e incidir en los
resultados esperados

- Integra varias areas de
conocimiento para
interpretar las
interacciones del entorno

- Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las
causas y los efectos dentro
de los diferentes procesos
en los que participa
Identifica la dinamica de
los sistemas en los que se
ve inmerso y sus
conexiones para afrontar
los retos del entorno

- Participa activamente en el
equipo considerando su
complejidad e
interdependencia para
impactar en los resultados

esperados
Influye positivamente al
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

equipo desde una
perspectiva sistémica,
generando una dinamica
propia que integre
diversos enfoques para
interpretar el entorno

Resolucidon de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y
evitando las consecuencias
negativas

- Establece estrategias que
permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a
tiempo
Evalda las causas del
conflicto de manera
objetiva para tomar
decisiones
Aporta opiniones, ideas o
sugerencias para
solucionar los conflictos en
el equipo
Asume como propia la
solucién acordada por el
equipo
Aplica soluciones de
conflictos anteriores para
situaciones similares

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con
altos estandares de calidad

Mantiene actualizados
sus conocimientos para
apoyar la gestion de la
entidad

Conoce, maneja y sabe
aplicar los conocimientos
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para el logro de
resultados

- Emite conceptos técnicos
u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y
ajustados a los
lineamientos normativos
y organizacionales
Genera conocimientos
técnicos de interés para
la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados
en el actuar de la
organizaciéon

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la competitividad de
la entidad y el uso eficiente de
recursos

Apoya la generacién de
nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de
la entidad

Prevé situaciones y
alternativas de solucién
gue orienten la toma de
decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables
las oportunidades y las
comparte con sus jefes
para contribuir al logro
de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios o
investigaciones y los
documenta, para
contribuir a la dinamica
de la entidad y su
competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucién

Prevé situaciones y
alternativas de solucién
que orientan la toma de
decisiones de la alta
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direccion
Enfrenta los problemas y
propone acciones
concretas para
solucionarlos

Reconoce y hace
viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas de la
organizaciéon que faciliten
la consecucidn de los
objetivos institucionales

- Utiliza contactos para
conseguir objetivos
Comparte informacién
para establecer lazos

Interactia con otros de

un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacién, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

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

Comprende el entorno
organizacional que
enmarca las situaciones
objeto de asesoria y lo
toma como referente

Identifica las fuerzas
politicas que afectan la
organizacion y las
posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir
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sus conceptos técnicos

Orienta el desarrollo de
estrategias que
concilien las fuerzas
politicas y las alianzas
en pro de la
organizacion

3. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas
en lo que refiere a sus
saberes especificos

Informa su experiencia
especifica en el proceso de
toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas
previsibles que advierte en su
caracter de especialista
Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al
propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos,
tanto en la expresién
escrita, como verbal y
gestual.

- Utiliza canales de
comunicacién, en su diversa
expresién, con claridad,
precision y tono agradable
para el receptor

- Redacta textos, informes,
mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresion
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la comprensién
Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de
comprender mejor los
mensajes o informacién
recibida

- Da respuesta a cada
comunicacién recibida de
modo inmediato
Ejecuta sus tareas con los
criterios de calidad
establecidos
Revisa procedimientos e
instrumentos para mejorar
tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a
problemas
Desarrolla las actividades de
acuerdo con las pautas y
protocolos definidos
Discrimina con efectividad
entre las decisiones que
deben ser elevadas a un
superior, socializadas al
equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera
individual de trabajo
Adopta decisiones sobre ellas
con base en informacién
valida y rigurosa
Maneja criterios objetivos
para analizar la materia a
decidir con las personas
involucradas
Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

Gestidn de Desarrollar las tareas a
procedimientos cargo en el marco de los
procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Instrumentacién | Decidir sobre las

de decisiones cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decisidn.
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ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decision

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
. -y . Identifica, ubica y desarrolla
Direccion Favor "
Desarrolloyde dngrfgﬁg Slealg;endlzaje Y el t'alento h.umaljc_) a su cargo
Personal colaboradores, identificando Orlen_ta la ldentlflcaao_n’de
potencialidade,s personales neces!dac!gs de formacion y
y profesionales para cz_apacnp'f\aon y apoya la
facilitar el cumplimiento de ejecucion de las acciones
objetivos institucionales propuestas para sa’_cl_sfacerlas
- Hace uso de las habilidades y
recursos del talento humano
a su cargo, para alcanzar las
metas y los estdndares de
productividad
Establece espacios regulares
de retroalimentacién y
reconocimiento del buen
desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las
personas y la organizacién
. . - Elige con oportunidad, entre
Tonjq de Elegnj alternativas para mguchas all’?ernativas, los
decisiones solucionar problemas y

proyectos a realizar,
estableciendo
responsabilidades precisas
con base en las prioridades
de la entidad

- Toma en cuenta la opinién
técnica de sus colaboradores
al analizar las alternativas
existentes para tomar una
decision y desarrollarla
Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

teniendo en consideracion la
consecucion de logros y
objetivos de la entidad

- Efectla los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas
detectados o atender
situaciones particulares y se
hace responsable de la
decisién tomada

4. Nivel Técnico

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
- - Aplica el conocimiento técnico
Confiabilidad Contar con los en el desarrollo de sus
Técnica conocimientos técnicos responsabilidades
r(_aqueridos y aplicarlos a - Mantiene actualizado su
situaciones concretas de conocimiento técnico para
trab,aJo, con altos_ apoyar su gestién
estandares de calidad - Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y
objetivos institucionales
- Emite conceptos técnicos,
juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales
Disciplina Adaptarse a las politicas dz:ac:,lsoe“g]satgg\i%oagzs; gcordes
institucionales y generar
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
informacién acorde con con las mismas
los procesos. - Acepta la supervision

constante

Revisa de manera
permanente los cambio en los
procesos

Utiliza el tiempo de manera
eficiente

Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para
la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con
criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea

Responsabilidad | Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma de
afrontarlas

encomendada
5. Nivel Asistencial
Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Maneio de la Maneiar c - Maneja con responsabilidad las
- Jo ae an€jar con informaciones personales e
informacion responsabilidad la

institucionales de que dispone

- Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial

- Recoge solo informacién
imprescindible para el desarrollo
de la tarea

- Organiza y custodia de forma
adecuada la informacién a su

informacién personal e
institucional de que
dispone.
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Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia

cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion

 No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas
Transmite informacion oportuna
y objetiva

- Escucha con interés y capta las
necesidades de los demas

- Transmite la informacion de
forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

- Toma la iniciativa en el contacto
con usuarios para dar avisos,
citas o respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con
las personas que integran
minorias con mayor
vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

» Articula sus actuaciones con las
de los demas

- Cumple los compromisos
adquiridos

- Facilita la labor de sus superiores
y compaferos de trabajo

Relaciones Establecer y mantener
interpersonales | relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas

Colaboracién Coopera con los demas
con el fin de alcanzar
los objetivos
institucionales.

ARTICULO QUINTO. El Manual de Funciones que se aprueba mediante el presente
Acuerdo, aplica y complementa los lineamientos de la ESE Hospital San Rafael de
Itagiii, el cual se describe a continuacion.
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MISION

Somos una Empresa Social del Estado del orden Departamental, ubicada en el
Municipio de Itaglii, que presta servicios de salud de mediana y alta complejidad con
énfasis en ortopedia, traumatologia y pediatria a toda la poblacion antioquena;
centramos nuestra atencion en la seguridad del paciente y el desarrollo del talento
humano, nuestros actos se rigen con criterios de eficiencia y responsabilidad social.

VISION

En el 2020 seremos una Empresa Social del Estado reconocida todo el departamento
por nuestro modelo de atencién del trauma y certificado por sus buenas practicas de
atencion clinica y de gestion financiera y administrativa.

PRINCIPIOS

Se reconocen como principios a los aspectos que se convierten en sustento ético de
todas las acciones que adelanta el hospital y que por su calidad no son negociables,
siempre deben estar presentes en cada una de las actuaciones de los funcionarios.

Busqueda de la excelencia.
Eficiencia.
Responsabilidad.

Trato humanizado.
Vocacion de servicio.
Integridad.

VALORES :

Entendemos los valores como la guia de conducta positiva e institucionalmente
aceptada por todos los funcionarios que servira para la visioén y la mision; en
consecuencia, se pretende que los valores representen pautas a seguir en las
relaciones dentro y fuera de la institucion.

Calidez
Compromiso
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Honestidad
Lealtad
Respeto
Transparencia
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
oeTencia | DEFINICION DE LA i
CQMPETENQIA ‘COMPETENC‘I A . ’C‘O‘ND;UC\:TAS,ASOVCIA‘DAS
Reconoce en la relacién con el usuario y su
‘ , . familia una relacién comprensiva, empatica y
- | Capacidad de crear .
Atencion { vinculos y dar respuesta comprometida

humanizada

oportuna a las necesidades
emocionales del usuario

Es auténomo y capaz de analizar |Ia
necesidad del usuario y su familia

Participa en la relacion con el usuario de
manera eficaz y equitativa

~ Atencién
segura

Capacidad de atender al
paciente en condiciones
optimas y con practicas
éticas en salud, que
reduzcan los riesgos
inherentes a la atencion

Se evidencia compromiso con la promocién
de la seguridad del paciente

Se preocupa permanentemente con la mejoria
en el desempefio para la reduccién de
eventos adversos

Se evidencia la aplicacién de practicas
seguras y calidad en la atencién

- Comunicacion

| comunicacion

Entendida como la claridad
y efectividad en la
con
personas de diferente nivel
cultural y socioeconémico

Escucha lo que se dice y es sensible y
perceptivo a las reacciones de los otros.
Demuestra habilidades en la realizacion
de presentaciones y en el manejo de
medios.

Escoge los métodos de comunicacion mas

@

QO

L0P®

efectiva Y s r adecuados para asegurar resultados mas
i y en situaciones diversas efectivos.
orientada  a  explicar, Es agradable y efectivo al representar la
| persuadir, ~ convencer e entidad frente a cualquier campo.
| influir en otros Genera, mantiene y utiliza una efectiva red de
contactos a nivel organizacional e
interinstitucional.
Habilidad especial para Actua conforme a las normas éticas y sociales
, . | mantenerse dentro  de en las actividades relacionadas.
~|nfégridad ~ | parametros  determinados No responsabiliza a otros de las propias
' ‘ | de comportamiento ético, decisiones erréneas.
' aun cuando exista
oportunidad para no
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hace.

negativas de la propia actuacion.
e Muestra coherencia entre lo que dice y lo que

San Rafael
DE ITAGUI
. | GERNIGIGNDELA T .
CQMPETENC!A COMPETENCIA . ,’CONDUCTAS’ASO’C‘IAPAS
hacerlo o no se disponga | ¢ No acepta beneficios inmerecidos o
de mecanismos de inequidades con respecto a otros de igual
deteccion de tales derecho.
irregularidades e Se responsabiliza de las consecuencias

Planta de cargos:

lo mas grande! | Teléfono: 4482224 | Sede 2: Calle 47 # 48 - 63

Itagli - Antioquia

o o
No. DE DENOMINACION DEL EMPLEO NIVEL 2 3
EMPLEOS 8 P
O (&)
GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL
1 MRRESA DIRECTIVO 085 4
1 SUBGERENTE (GENERAL) DIRECTIVO 090 1
1 SUBGERENTE (SERVICIOS DE SALUD) DIRECTIVO 090 1
1 JEFE DE OFICINA (CONTROL INTERNO) DIRECTIVO 006 1
MEDICO ESPECIALISTA
1 (GINECO OBSTETRA PROFESIONAL 213 3
1 MEDICO ESPECIALISTA PROFESIONAL 213 3
4 MEDICO GENERAL PROFESIONAL 211 3
3 MEDICO GENERAL PROFESIONAL 211 4
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
1 SALUD PROFESIONAL 237 1
(BACTERIOLOGO COORDINADOR)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
4 SALUD PROFESIONAL 237 1
(BACTERIOLOGO)
3 ENFERMERO PROFESIONAL 243 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
1 (SUM|NISTROS) PROFESIONAL 219 3
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No. DE 3 8
0. 2 =
EMOLBGS DENOMINACION DEL EMPLEO NIVEL = <
O o
AUXILIAR AREA DE LA SALUD
7 (AUXILIAR DE ENFERMERIA) ASISTENCIAL 412 s
AUXILIAR AREA DE LA SALUD
2 (AUXILIAR DE ENFERMERIA) ASISTENCIAL 412 4
AUXILIAR AREA DE LA SALUD
2 (AUXILIAR DE LABORATORIO) ASISTENCIAL 412 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 (ST ADISTICA) ASISTENCIAL 407 3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 (FINANCIERO Y PERSONAL) ASISTENCIAL 407 2
1 SECRETARIO ASISTENCIAL 440 3
36
NIVEL DIRECTIVO
, ' 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: . Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Gerente Empresa Social del Estado
CODIGO: 085
GRADO: 4
No CARGOS: Uno(1)
DEPENDENCIA: Gerencia
CARGO DEL JEFE |NMED|ATO! Junta Directiva

1l. AREA FUNCIONAL

Proceso de Planeacion Estratégica / Macroproceso de Direccionamiento Estrateglco

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r y representar ala Empresa Social del Estado de acuerdo con lo deflmdo en la plataforma
estratégica institucional y fundamentado en criterios de administracion adecuada de recursos,
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mejora continua de la calidad, rentabilidad social y sostenibilidad financiera, teniendo como base
Ios lineamientos establecndos sectorialmente y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Empresa Social del Estado, manteniendo la unidad de procedimientos e mtereses en
torno a la mision y objetivos de la misma.

2. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme la realidad socioeconémica y
cultural del entorno.

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

4. Dirigir la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa Social del Estado en cuanto
a la prestacion de los servicios de salud, de acuerdo con los planes y programas establecidos,
teniendo en cuenta el perfil epidemiolégico y el diagnostico local del area de influencia, las
caracteristicas del entorno y las condiciones internas de Entidad.

5. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles y procesos de la organizacién, dentro de
una concepcion participativa, socialmente responsable, humanizada y segura, que fomente la
gestion del riesgo y del conocimiento para el logro de sus objetivos.

6. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por la Ley y
los Reglamentos.

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

8. Velar por el cumplimiento de las leyes y los reglamentos que rigen las empresas sociales del
estado.

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

10. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva el plan trianual, el plan anual de desarrollo de
la entidad y el presupuesto fiscal, de acuerdo con la Ley organica del presupuesto y las normas
reglamentarias.

11. Adaptar a la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en salud, garantizando tanto la eficiencia social como
econdmica en la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

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

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

14. Contratar con las empresas promotoras de salud publicas o privadas la realizacién de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

15. 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.

16. Presentar los proyectos de acuerdo, mediante los cuales se decidan situaciones de la Empresa
Social del Estado que deban ser adoptadas o aprobadas por la Junta Directiva.
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E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.

Dirigir e implementar estrategias de mercadeo y ventas que permitan promocionar la capacidad
ofertada en el portafolio de servicios y realizar las respectivas contrataciones contribuyendo al
equilibrio financiero de la entidad.

Fomentar el trabajo multidisciplinario, la coordinacién interinstitucional e intersectorial y la
participacion social y comunitaria, necesarias para incidir en los determinantes sociales de la
calidad de vida y salud de la poblacién

Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestién con sus ocho componentes:
Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Sistema de Gestién Ambiental, Sistema de Gestiéon de la Seguridad de la
Informacién, Sistema de Gestion Documental y Archivo, Sistema de Desarrollo Administrativo
y Sistema de Responsabilidad Social.

Realizar evaluacién del desempefio y calificacién de servicios al personal a su cargo.
Adherirse a las normas y reglamentos de la Empresa Social del Estado.

Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, ain después de
haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar cualquier caso delictivo
que perjudique a la institucion.

Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

Responder por los inventarios a su cargo.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas o delegadas por ley, acuerdo o
decreto y que corresponda a la naturaleza de la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

CRNOO P WN S|

-
|- O

PlaneaCIon Estratégica
Metodologias de Investigacion y Disefio de Proyectos

Gerencia de Servicios de Salud

Normatividad relacionada con el Régimen de Seguridad Social

Contratacién de derecho publico y privado

Presupuesto Publico

Analisis y Administracién Financiera

Administracién del Talento Humano

Conocimientos sobre Sistema General de Seguridad Social en Salud con énfasis en salud
publica, atencién primaria en salud y gestién clinica.

. Administracion de personal y normatividad acerca de Empleo Publico.
. Reglmen Unico Disciplinario

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e (Gestion del desarrollo de las personas
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E.S.E. HOSPITAL
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DE ITAGIUI

Adaptacioén al cambio

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflicto

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

_EXPERIENCIA

Area del conocimiento en Ciencias de la
Salud, preferiblemente con titulo profesional
del nlcleo basico del conocimiento en
medicina, enfermeria, bacteriologia,
odontologia o nutricién y dietética.

Areas del conocimiento en Ciencias Sociales
y Humanas, con titulo profesional del ntcleo
basico del conocimiento en Derecho y afines.

Areas del conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria y Afines, con
titulo profesional del nlcleo basico del
conocimiento en administracion, contaduria
publica y economia.

Titulo de postgrado en areas de salud
publica, gerencia hospitalaria, administracién
hospitalaria, gerencia en salud,
administracion en salud u otro en areas
relacionadas con el empleo, no compensable
por experiencia de cualquier naturaleza.

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada en el area administrativa del
sector salud.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:

Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente (Administrativo)
CODIGO: 090
GRADO: 1
No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Subgerencia (General)
CARGO DEL JEFE INMEDIATO' Gerente Empresa Social del Estado
Il. AREA FUNCIONAL , \
Proceso de Planeacién Estrateglca / Macroproceso de Direccionamiento Estrateglco
ll. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

NIT. 890.980.066-9
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U 3@

/ E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

Liderar la ejecucion de los procesos de apoyo a la gestién de la entidad, mediante la administracion
de los recursos; humanos, de Seguridad y Salud en el Trabajo, administrativos, tecnolégicos,
fisicos y financieros, empleando las estrategias necesarias para lograr las metas y objetivos
establecidos a fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la consolidacién administrativa, en

cumpllmlento del plan de desarrollo institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

o

SN

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Establecer canales de coordinacién que aseguren una respuesta integral del area
administrativa a las necesidades de la E.S.E.

Establecer y mantener las relaciones de direcciéon y coordinacién necesarias para una eficaz
prestacion de los servicios del area a su cargo

Planear, coordinar, supervisar y evaluar la implantacion e implementacién del modelo
financiero adoptado en la E.S.E.

Supervisar las funciones de tesoreria, contabilidad, presupuesto, costos, facturacién, cartera,
administracién de personal, suministros, archivo administrativo, sistemas, suministros,
mantenimiento, lavanderia, servicios operativos que estén bajo su coordinacion.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién del presupuesto basado en las normas
actualizadas de regulacion, al igual que el sistema de informacién contable.

Responder por la organizacion del area, elaborando y actualizando manuales y procedimientos
que garanticen la unificacion de criterios.

Mantener informados a las directivas sobre la situacion financiera y administrativa.

Elaborar el proyecto de acuerdo mensual de gastos y solicitud de créditos y traslados.
Orientar y asesorar el area financiera y administrativa en la elaboracién y registros de soporte.

. Planear, orientar y monitorear las operaciones financieras y administrativas de la entidad

teniendo en cuenta necesidades, politicas, procesos, procedimientos y objetivos
organizacionales.

Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestamon de los
servicios administrativos.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra y extrainstitucionales necesarias
para la adecuada prestacion de los servicios administrativos.

Participar en la coordinacion supervisiéon y control de los activos de la empresa.

Realizar evaluacion del desempefio y calificacion de servicios al personal a su cargo.

Prever la consecucion de los recursos necesarios y promover la utilizacion racional de los
disponibles.

Participar en los comités y reuniones donde se requiera su presencia.

Asesorar a la gerencia en todos los aspectos relacionados con las funciones propias de su
cargo.

Conceptuar sobre las providencias relativas a autorizaciones de gastos y contratos.
Monitorear los indicadores de gestion de las areas y/o procesos y definir las estrategias que
apunten al mejoramiento continuo.

Fortalecer en conjunto con la subgerencia (servicios de salud) la infraestructura fisica,
tecnologia, talento humano y mercadeo, teniendo en cuenta su pertinencia, suficiencia y
calidad relacionadas con los servicios ofrecidos en el portafolio de la institucion.
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./ E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE 1TAGUI

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

Realizar el seguimiento a los riesgos inherentes a la gestién administrativa y financiera con el
fin de generar acciones que permitan minimizarlos.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la gestion administrativa
y financiera, fomentando la gestion del conocimiento para el logro de los objetivos de |a entidad
Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestién con sus ocho componentes:
Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional, Sistema de Gestiéon Ambiental, Sistema de Gestién de la Seguridad de la
Informacién, Sistema de Gestion Documental y Archivo, Sistema de Desarrollo Administrativo
y Sistema de Responsabilidad Social.

Velar por la elaboracién, actualizacion y difusion de los manuales de normas y procedimientos
de cada una de las areas administrativas.

Controlar los ingresos y el gasto institucional que permita al Hospital ser competitivo en el
sector salud.

Realizar supervisiéon de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.
Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento Humano

(Induccion, re-induccion, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo, entre otros)
Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia que se
presente en el funcionamiento del Hospital.

Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln después de
haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar cualquier caso delictivo
que perjudique a la institucion.

Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

Responder por los inventarios a su cargo.

Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, Ia naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Slstema Integrado de Gestion

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Régimen Disciplinario

Administracién Publica

Gerencia Estratégica

Administracién Financiera

Gestién Clinica y Salud Publica

Contratacién publica y de derecho privado
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.E. HOSPITAL

San Rafael

ITAGUI

Manuales tarifarios en el sector salud
Normatividad relacionada con la responsabilidad fiscal
Admlnlstracmn de personal

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES @ | PORNIVEL JERARQUICO

Aprenduzaje continuo Visién estratégica

Orientacioén a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la Organizacién Toma de decisiones

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

Resolucién de conflicto

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO , EXPERIENCIA

e Areas del conocimiento en Economia, | Dos (2) anos de experiencia profesional
Administracién, Contaduria y Afines; con | relacionados con el cargo.
titulo profesional del nulcleo basico del
conocimiento en administracion, contaduria
publica y economia.

o Titulo de postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo, no compensable
por experiencia de cualquier naturaleza.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente (Asistencial)

CODIGO: 090

GRADO: 1

No CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Subgerencia (Servicios de Salud)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente Empresa SOCIa| del Estado
_Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Planeacwn Estratégica / Macroproceso de Direccionamiento Estrateg|co

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL '

Liderar la mplementacnon del Modelo de Atencién del Hospital, mediante la articulacién de
los procesos misionales, para la prestacion de servicios de salud bajo criterios de calidad,
seguridad, humanizacion, responsabilidad social y sostenibilidad financiera; propendiendo
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E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

por el desarrollo técnico cientifico, empleando las estrategias necesarias para lograr las

metas y objetivos establecidos a fin de garantizar la prestacion integral de los servicios con

enfoque centrado en el usuario, en cumplimiento del plan de desarrollo institucional.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~

1. Programar y evaluar la prestacién de servicios de salud y demas proyectos afines del
area de influencia de la Empresa Social del Estado y segun su nivel de complejidad, con
base en las metas previamente establecidas en el Plan operativo anual, acorde con el
Plan de Desarrollo institucional, organizando la efectiva distribucién de los servicios de
salud, teniendo en cuenta los diferentes puntos de atencién, las necesidades vy
expectativas de los usuarios, generando servicios y estrategias que den respuesta a las
mismas y al plan operativo anual de la Empresa Social del Estado.

2. Definiry desarrollar el plan de accién en los servicios asistenciales, para el desarrollo de
los programas, proyectos y las estrategias tendientes al cumplimiento de la misién
institucional.

3. Realizar el seguimiento a los riesgos inherentes a la gestion misional con el fin de
generar acciones que permitan minimizarlos y cumplir con la politica de adm|n|straC|on
del riesgo.

4. Monitorear los indicadores de gestién de los servicios de salud y definir las estrategias
que apunten al mejoramiento continuo en la prestacién de los mismos y hacer
seguimiento a los riesgos inherentes a la prestacion de los servicios de salud con el fin
de generar acciones que permitan minimizarlos y cumplir con la politica de seguridad del
usuario.

5. Organizar y actualizar en conjunto con la subgerencia administrativa y financiera, la
oferta de servicios a partir de la informaciéon actualizada de infraestructura fisica,
tecnologia, de talento humano y mercadeo, teniendo en cuenta su pertinencia,
suficiencia y calidad relacionadas con los servicios ofrecidos en el portafolio de la
institucion.

6. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misién institucional y
monitorear el desarrollo de los convenios docente — asistenciales, fomentando la gestiéon
del conocimiento para el logro de los objetivos de la entidad.

7. Participar en las diferentes instancias territoriales para la identificacién de necesidades,
priorizacién y formulacién de politicas, estrategias, planes y proyectos que fomentan la
articulacién intersectorial, el trabajo interdisciplinario y potencian el desarrollo de los
servicios asistenciales brindados por el Hospital.

8. Implementar el modelo integral de atencién con enfoque de atencién primaria en salud
y responsabilidad social a través de la elaboracién y/o actualizacién peridédica de los
protocolos de intervenciones en salud, segun el perfil epidemioldgico y la normatividad
vigente y realizar seguimiento a su cumplimiento.

9. Implementar el Sistema de Informacién institucional en los procesos misionales como
fundamento para la evaluacion de la gestién y toma de decisiones.

10. Organizar el Sistema de Quejas y Soluciones de la Entidad para un oportuno y efectivo
funcionamiento del mismo.
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E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

11. Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestion con sus ocho
componentes: Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestién de
la Seguridad de la Informacién, Sistema de Gestion Documental y Archivo, Sistema de
Desarrollo Administrativo y Sistema de Responsabilidad Social.

12. Revisar los indicadores de gestion de los servicios de salud y definir las estrategias que
apunten al mejoramiento de la calidad en la prestacién de servicios de salud.

13. Dirigir y controlar la aplicacién de un sistema de auditoria médica en el Hospital.

14. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de
los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos
utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

15. Dirigir la evaluacién del impacto de la prestacién de los servicios de salud a la comunidad
y definir las acciones correctivas pertinentes.

16. Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de pacientes.

17. Realizar supervisién de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e Interventoria de la entidad, y acorde a la
normatividad vigente.

18. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

19. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccion, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

20. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

21. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

22. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

23. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

24. Responder por los inventarios a su cargo.

25. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con eI n|veI la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. ________ V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Slstema de Seguridad Social en Salud

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad

Terminologia en Medicina General o afines.

Sistema Integrado de Gestion

Régimen Disciplinario

Administracién de personal
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'/ E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

e Administracién de servicios de salud
¢ Gerencia Estratégica
¢ Conocimientos en financiera
o  Gestidn Clinica y Salud Publica
e Contratacién publica y de derecho privado
¢ Normatividad relacionada con la responsabilidad fiscal.
e Normas sobre administracion de personal.
e Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
¢ Manejo de herramientas basicas de sistemas
e Normatividad en materia sanitaria y bioseguridad.

~ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, COMUNES . _POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
e Compromiso con la Organizacién ¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo o  Gestidn del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio o Pensamiento sistémico
e Resolucién de conflicto

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO - -
e Area del conocimiento en Ciencias de la | Dos (2) afios de expenencna profesional
Salud, preferiblemente con titulo | relacionados con el cargo.
profesional del nucleo basico del
conocimiento en medicina, enfermeria,
bacteriologia, odontologia o nutricién y
dietética.

e Titulo de postgrado en areas
relacionadas con las funciones del
empleo, no compensable por
experiencia de cualquier naturaleza.

. ; | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL.: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Control Interno
CODIGO: 006
GRADO: 1
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No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente Empresa Social del Estado
Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Sistema de Control Interno / Macroproceso de evaluaciéon y mejoramlento
_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la |mplementac10n ejecucion, evaluacién y seguimiento del Slstema Integrado
de Gestion y componentes del Modelo Estandar de Control Interno, en la adopcién de
mecanismos de autocontrol, autorregulaciéon institucional, valoracién del riesgo y
mejoramiento continuo, para el cumplimiento de la misién y objetivos de la Entidad, asi como
las reIacnones con entes externos, de conformidad con las normas legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y dirigir la definicién, disefio y aplicacién de politicas, estrategias, planes
programas y mecanismos de control interno a fin de garantizar la correcta evaluacién y
seguimiento de la gestidén organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Establecer y organizar el plan anual de auditoria para la verificaciéon y evaluacién del
Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestiéon y Control de la entidad, su nivel de desarrollo y el grado de
efectividad en el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con base
en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacién, para
verificar su efectividad frente a la oportunidad de mejora, su cumplimiento y consolidar
informes de avance para los organismos de control de manera oportuna y de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Liderar la evaluacion del proceso de administracién del riesgo de la Entidad, con el fin
de emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y eficaz.

5. Revisary ajustar los procedimientos del proceso del area de Control Interno, con miras
a optimizar la utilizacién de los recursos y activos disponibles, cumpliendo con los
principios de eficiencia y eficacia.

6. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas politicas, procedimientos, planes y
programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de recomendar los ajustes
necesarios de manera oportuna.

7. Fomentar la cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

8. Articular y verificar la consistencia y coherencia de la informacién proporcionada por las
diferentes dependencias y areas para dar respuesta a los requerimientos de los entes
de control y partes interesadas de manera oportuna.

9. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y
los prop6sitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

10. Implementar el Sistema de Informacion institucional en el proceso de evaluacion y
control como fundamento para la evaluacion de la gestién y toma de decisiones.
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11. Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestion con sus ocho
componentes: Sistema de Gestiéon de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestién de
la Seguridad de la Informacién, Sistema de Gestion Documental y Archivo, Sistema de
Desarrollo Administrativo y Sistema de Responsabilidad Social.

12. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién 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.

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

14. Asesorar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de propender por la
obtencién de resultados.

15. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

16. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccion, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

17. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

18. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

19. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la instituciéon.

20. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

21. Responder por los inventarios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Sistema Integrado de Gestion
Manuales de Procesos y Procedimientos institucionales
Normatividad relacionada con Empresas Sociales del Estado
Normas de auditoria
Administraciéon Publica
Formulacién y evaluacién de proyectos
Manejo de herramientas avanzadas de sistemas operativos.
Normatividad fiscal, penal, disciplinaria y demas que apliquen para el desarrollo de las
funciones asignadas.

e Conocimiento y aplicacién del Estatuto Anticorrupcién.
, VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientaciéon a resultados o Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
o Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas
e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflicto
e Creatividad e innovacién
e Transparencia
e Resolucién y mitigacién de

problemas

o Capacidad de andlisis

* Vinculacién interpersonal

; VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO | = EXPERIENCIA

e Formacion profesional, en cualquier | Tres (3) afios de experiencia profesional
disciplina  académica, conforme lo | relacionados con el cargo.
establecido en la Ley 1474 de 2011 y
demas disposiciones vigentes y aplicables
sobre la materia.

e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo, no compensable
por experiencia de cualquier naturaleza.

NIVEL PROFESIONAL

. _|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico Especialista (Gineco-Obstetra)
CODIGO: 213
GRADO: 03
No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
, Il. AREA FUNCIONAL .
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Procesos Misionales / Macroproceso Misional

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar atencnon espemahzada en el manejo integral en el area de glnecobstetncua brlndando
atencion primaria y secundaria, cumpliendo con las normas minimas de seguridad para garantizar
la satlsfaccwn y seguridad del usuario.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Reahzar el llamado a usuarios y solicitar el RIPS de atencién antes de iniciar la consulta
Realizar anamnesis y examen fisico del usuario segln las guias médicas de atencion e
instructivos de atencién segln especializacion.

Definir el diagnéstico y la conducta médica, de acuerdo a la anamnesis y examen fisico del
paciente y acorde con las guias médicas correspondientes.

Diligenciar de manera completa, los registros de las historias clinicas y demas documentos que
se requieran para la adecuada prestacién del servicio.

Suministrar informacién al usuario y su familia sobre el diagnéstico, pronédstico, plan de
tratamiento, sus complicaciones, evitando reingresos y exacerbaciones, mejorando el
pronéstico y la calidad de vida.

Realizar los procedimientos diagnosticos especificos necesarios para una atencion oportuna y
adecuada de los pacientes.

Orientar la referencia y contrarreferencia de pacientes a otras especialidades que se requeriran
de acuerdo a las normas adoptadas por la red de atencion.

Realizar los procedimientos quirdrgicos ginecoldgicos y obstétricos que requieran el paciente
de manera integral y eficiente.

Participar activamente en el control, deteccion e informaciéon del proceso de vigilancia
epidemiolégica y de los efectos no deseados en todos los servicios asistenciales.

Elaborar ordenes, remisiones y formulas médicas de acuerdo al procedimiento establecido por
la Institucién.

Evaluar a los pacientes de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Pasar ronda a los pacientes gineco — obstétricos y aplicar clinico de tratamiento segun las guias
de manejo.

Brindar asesoria a internos o residentes en rotacion por el area de gineco — obstetricia segun
el procedimiento establecido y compromisos docencia servicio.

Participar activamente en el control, deteccién e informacién del proceso de vigilancia
epidemiolégica y de los efectos no deseados en todos los servicios asistenciales.

Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento Humano
(Induccioén, re-induccién, capacitacién, entrenamiento en el puesto de trabajo, entre otros)
Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia que se
presente en el funcionamiento del Hospital.

Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun después de
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haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de denunciar cualquier caso delictivo
que perjudique a la institucion.

20. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

21. Responder por los inventarios a su cargo.

22. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nlvel la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
, ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

e Medicina General y Ginecobstetricia
e Sistema General de Seguridad Social en Salud
e Normatividad historias clinicas
e Gestién clinica
e Conocimiento en normas de bioseguridad
o Sistema de Gestién Integrado
e Informatica basica
e Protocolos de atencién, guias de manejo, protocolos de vigilancia epidemiolégica, sistema de
referencia y contrarreferencia, politicas, normas y lineamientos establecidos por las entidades
competentes.
Conocimientos basicos en el Sistema Unico de Habilitacion.
Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
Conocumlento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica
‘ ~ . VL. COMPETENClAS COMPORTAMENTALES ~
_ COMUNES ~ | PORNIVEL JERARQUICO
. Aprendlzaje continuo e Aporte técnico profesional
o Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO , . EXPERIENCIA

e Area del conocimiento en Ciencias de la |Dos (2) afios de experiencia profesional en el
Salud, con titulo profesional del nucleo |sector salud.
basico del conocimiento en Medicina.

Titulo de posgrado en Ginecobstetricia.

Conocimiento en los temas exigidos en el
Sistema Unico de Habilitacion,
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debidamente certificados por las entidades
competentes.
: 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico Especialista
CODIGO: 213
GRADO: 03
No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

- Il. AREA FUNCIONAL
Procesos Misionales / Macroproceso Misional

___lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones especializadas en actividades de diagnéstico, tratamiento, promocion,
proteccion, y rehabilitacion de la salud del paciente, en todo el proceso de atencion.

_|V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagndsticos y prescribir el
tratamiento que debe seguirse a los pacientes.

2. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos médicos de su especialidad o
participar en ellos y controlar los pacientes bajo su cuidado, durante el pre y post
operatorio, como en la intervencién o procedimiento.

3. Atender urgencias de su especialidad.

4. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a su cargo.

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

6. Participar en el disefio, formulacion, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

7. Velar por la consecucion, el buen manejo y la conservacion de los recursos necesarios
para el adecuado funcionamiento de su area.

8. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar
informaciéon al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la
enfermedad y los tratamientos que se realicen.

9. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros
que se deben utilizar en el proceso de atenciéon y demas politicas que el hospital
determine
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10. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera la
intervencién de la especialidad, con el fin de ofrecer una atencién integral a los
pacientes.

11. Participar en la programacién de actividades del area de su especialidad.

12. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su
especialidad.

13. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

14. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

15. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

16. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

17. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

18. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

19. Responder por los inventarios a su cargo.

20. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

- con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Medicina General y de su especialidad

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normatividad historias clinicas

Gestioén clinica

Conocimiento en normas de bioseguridad

Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion

Sistema de Gestién Integrado

Informatica basica

Protocolos de atencién, guias de manejo, protocolos de vigilancia epidemioldgica,
sistema de referencia y contrarreferencia, politicas, normas y lineamientos establecidos
por las entidades competentes.

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

e Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica

: VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
 COMUNES = = POR NIVEL JERARQUICO

iTu salud, NIT. 890.980.066-9 Sede 1: Cra. 51A # 45 - 51 info@hsanrafael.org
lo mas grande! Teléfono: 448 22 24 Sede 2: Calle 47 # 48 - 63 www.hsanrafael. gov co

Itagli - Antioquia Siguenos en: {




Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagii”

' E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGHI

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de decisiones

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO _______ EXPERIENCIA

e Area del conocimiento de Ciencias de la | Dos (2) afios de experiencia profesnonal
Salud, con titulo profesional del nucleo | relacionada con las funciones del cargo.
béasico del conocimiento en Medicina.

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

e Conocimiento en los temas exigidos en el
Sistema  Unico de  Habilitacion,
debidamente  certificados por las
entidades competentes.

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico General

CODIGO: 211

GRADO: 3

No CARGOS: , Cuatro (4)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la superwswn dlrecta
~ ll. AREA FUNCIONAL .

Procesos Misionales / Macroproceso Misional

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Reallzar la asistencia médica general, aplicando los conommuentos habllldades y destrezas
profesionales, para promover la salud, prevenir la enfermedad, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares
técnico-cientificos y administrativos establecidos para la disciplina conforme a lineamientos
institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atenC|on en salud
institucional vigente.
2. Diligenciar la documentacién exigida de manera clara, completa y oportuna y de
acuerdo con los criterios establecidos en la normatividad vigente.
3. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemiolégica de acuerdo con su area
de desempefio en cumplimiento de los protocolos vigentes.
4.Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestion con sus ocho
componentes: Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema
de Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de
Gestion de la Seguridad de la Informacion, Sistema de Gestion Documental y
Archivo, Sistema de Desarrollo Administrativo y Sistema de Responsabilidad Social.
5. Desarrollar las estrategias de gestion local y participacién social, con los diferentes
actores locales, departamentales y nacionales con el fin de garantizar la pertinencia
y efectividad de las intervenciones en salud.
6. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar
informacion al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la
enfermedad y los tratamientos que se realicen.
7.Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencién y que se lleven a
cabo segun necesidades de los distintos servicios del area
8. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.
9. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella
anomalia que se presente en el funcionamiento del Hospital.
10. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el
mejoramiento continuo de la institucion.
11. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos
relacionados con su trabajo, debido a su naturaleza o en virtud de instrucciones
especiales, atn después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion
de denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.
12. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.
13. Responder por los inventarios a su cargo.
14. Solicitar oportunamente y supervisar el suministro de materiales necesarios para
la 6ptima prestacion del servicio de salud.
15. Optimizar los recursos humanos, fisicos y financieros en pro de la pertinencia
clinica.
16. Solicitar, verificar y realizar seguimiento a la ejecuciéon del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos biomédicos y demas necesarios para el
adecuado funcionamiento de su servicio.
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17. Informar de manera oportuna la necesidad de personal, conforme a los
requerimientos del servicio y del Sistema Unico de Habilitacion.

18. Realizar y/o supervisar la elaboraciéon de los cuadros de turnos del personal
adscrito al servicio asignado, verificando y garantizando el cumplimento del mismo.
19. Promover el reporte de los eventos de seguridad presentados el servicio
asignado que sean de su competencia, de modo que contribuyan a la seguridad del
usuario.

20. Velar por una adecuada prestacion del servicio por parte del personal que esté
a su cargo.

21. Velar por que todo el personal que ingresa nuevo a su servicio, participe en el
procedimiento de induccién y reinduccion institucional.

22. Velar por que todo el personal que ingresa nuevo a su servicio, se le realice el
procedimiento de entrenamiento en el puesto de trabajo, allegando las evidencias
respectivas al area de Talento Humano.

23. Notificar de manera oportuna al area de Talento Humano las evidencias de
actividades de capacitacion brindadas al personal que tiene asignado a su servicio,
ya sean dictadas dentro o fuera de la Institucion.

24. Velar que el personal asignado a su servicio se adhiera a las normas, procesos,
procedimientos, manuales, reglamentos, guias y protocolos, entre otros, adoptados
enla E.S.E.

25. Realizar o apoyar la ejecucion de las evaluaciones de desempefio del personal
a cargo, de manera oportuna, completa y veraz, adhiriéndose al procedimiento
establecido, en los casos en que sea requerido.

26. Realizar el reporte de recargos del personal vinculado a cargo, conforme a los
cuadros de turnos establecidos para el periodo y entregarlo a la Subgerencia
(Servicios de Salud) para su aprobacién final, en caso de que sea de su
competencia.

27. Procurar por una buena relacién y comunicacion con los diferentes servicios con
los cuales deba interactuar en cumplimiento de sus funciones.

28. Procurar por la adecuada interdependencia de servicios conexos al servicio
asignado, a fin de garantizar una atencion integral al usuario y su familia.

29. Mantener o mejorar el cumplimiento de metas u objetivos proyectados por la
Institucion, que sean de su competencia.

30. Documentar o proponer ajustes al manual de procesos y procedimientos que
sean de su competencia.

31. Elaborar y presentar los informes requeridos por su jefe inmediato o personal
competente de manera clara, oportuna y veraz, siempre y cuando sean afines a su
labor.
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32. Realizar rondas por el servicio que permita identificar e intervenir los hallazgos a
través de acciones de mejora.

33. Responder en los términos establecidos o apoyar las respuestas a las quejas,
reclamos y sugerencias presentadas por el cliente externo, inherentes a su servicio.
34. Asistir y participar activamente en los diferentes comités adoptados en la
Institucién, ya sea como invitado permanente u ocasional.

35. Conocer y velar por la adecuada ejecuciéon contractual de los servicios
profesionales y asistenciales que desarrollan su objeto social al interior del servicio
asignado.

35. Informar a la Gerencia y/o Subgerencia (Servicios de Salud) aquellas situaciones
en que evidencie fallas u oportunidades de mejora relacionadas con el
funcionamiento del personal tercerizado asignado a su servicio.

36. Emitir conceptos técnicos y acompaiiar a la Gerencia en los procesos de
contratacion, apertura o adecuacién de nuevos servicios y demas actividades cuyas
decisiones tengan relacion directa o indirecta con la actividad del servicio asignado.
37. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

38. Participar en las actividades orientadas hacia el mejoramiento continuo.

39. Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacién bajo su custodia o
que conozca en el desempefio de sus funciones.

40. Demas funciones designadas por el jefe inmediato y que sean afines a su area
de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Medicina General
Manejo de manuales tarifarios
Atencién al cliente
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad y manejo de historias clinicas
Conocimiento en normas de Bioseguridad
Informatica basica
Protocolos de atencién, guias de manejo, protocolos de vigilancia epidemiolégica,
sistema de referencia y contra referencia, politicas, normas y lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.
e Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion
Conocnmlento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publlca
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- 'COMUNES ~ _PORNIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
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Orientacioén al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacién e Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO . EXPERIENCIA ~
e Area del conocimiento en Ciencias de la Uno (1) afio de experiencia profesional en

Salud, con titulo profesional del ntcleo | el sector salud.
basico del conocimiento en medicina.

¢ Conocimiento en los temas exigidos en el
Sistema  Unico de  Habilitacion,
debidamente  certificados por las
entidades competentes.

' ; ; 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Médico General
CODIGO: 211
GRADO: 03
No CARGOS: Tres (3)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la superwsnon dlrecta
. ... ’ Il. AREA FUNCIONAL
Procesos Misionales / Macroproceso Misional
' lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar la aS|stenCIa médica general, aplicando los conocimientos, habilidades y destrezas
profesionales, para promover la salud, prevenir la enfermedad, mantener y mejorar las
condiciones de salud del individuo, la familia y la comunidad, dentro de los estandares
técnico-cientificos y administrativos establecidos para la disciplina conforme a lineamientos
institucionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~
1. Realizar examenes de medicina general, establecer diagnésticos y prescribir el
tratamiento de conformidad a las guias y protocolos médicos establecidos respetando
los derechos y deberes del usuario, familia y comunidad.
2. Realizar las actividades de medicina general en promocién de la salud, prevencion de la
enfermedad, tratamiento, rehabilitacién y seguimiento segln su area de desempefio de
conformidad con los lineamientos y politicas establecidas.
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3. Diligenciar la documentacién exigida de manera clara, completa y oportuna y de acuerdo
con los criterios establecidos en la normatividad vigente.

4. Realizar la referencia y contra referencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de
redes de servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan.

5. Prestar el servicio de salud en el marco del modelo de atencién en salud institucional
vigente.

6. Participar en las acciones de Vigilancia Epidemiolégica de acuerdo a su area de
desempeiio en cumplimiento de los protocolos vigentes.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

8. Desarrollar las estrategias de participacién social, con los diferentes actores locales y
Distritales con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones en
salud.

9. Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestion con sus ocho
componentes: Sistema de Gestiéon de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema de Gestiéon Ambiental, Sistema de Gestion de
la Seguridad de la Informacién, Sistema de Gestion Documental y Archivo, Sistema de
Desarrollo Administrativo y Sistema de Responsabilidad Social.

10. Desarrollar las estrategias de gestiéon local y participacion social, con los diferentes
actores locales, departamentales y nacionales con el fin de garantizar la pertinencia y
efectividad de las intervenciones en salud.

11. Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las 6rdenes de
ayudas diagnésticas y complementacién terapéutica, medicamentos e insumos que se
requieran segun las asignaciones en los diferentes servicios.

12. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar
informacién al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la
enfermedad y los tratamientos que se realicen.

13. Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencién y que se lleven a cabo
segun necesidades de los distintos servicios del area

14. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

15. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccioén, capacitacién, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

16. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

17. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

18. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.
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19. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.
20. Responder por los inventarios a su cargo.
21. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
- ____V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Medlcma General
Manejo de manuales tarifarios
Atencioén al cliente
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Normatividad y manejo de historias clinicas
Conocimiento en normas de Bioseguridad
Informatica basica
Protocolos de atencién, guias de manejo, protocolos de vigilancia epidemioldgica,
sistema de referencia y contra referencia, politicas, normas y lineamientos establecidos
en la normatividad vigente.
Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacién
° Conocumlento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publlca
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES - , ___PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AOADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL
CONOCIMIENTO ~ EXPERIENCIA|
e Area del conocimiento en Ciencias de | Uno (1) afio de experiencia profesmnal en el
la Salud, con titulo profesional del | sector salud.
nucleo basico del conocimiento en
medicina.

¢ Conocimiento en los temas exigidos en
el Sistema Unico de Habilitacion,
debidamente certificados por las
entidades competentes.
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. _ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud
(Bacteriélogo Coordinador)
CODIGO: 237
GRADO: 01
No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

: Il. AREA FUNCIONAL
Proceso Atencnon en Ayudas Diagnédsticas / Macroproceso Misional.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL -

Dirigir, asesorar coordinar, evaluar y controlar los procedlmlentos de Laboratorlo Clinico

prestados a los usuarios en cada uno de los servicios de la entidad.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar oportunamente y supervisar el suministro de materiales necesarios para Ia
6ptima prestacion del servicio.

2. Optimizar los recursos humanos, fisicos y financieros en pro de la prestacién del servicio.

3. Solicitar, verificar y realizar seguimiento a la ejecucién del mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y demas necesarios para el adecuado funcionamiento de su
servicio.

4. Informar de manera oportuna la necesidad de personal, conforme a los requerimientos
del servicio y del Sistema Unico de Habilitacion.

5. Realizar y/o supervisar la elaboracion de los cuadros de turnos del personal adscrito al
servicio asignado, verificando y garantizando el cumplimento del mismo.

6. Promover el reporte de los eventos de seguridad presentados el servicio asignado que
sean de su competencia, de modo que contribuyan a la seguridad del usuario.

7. Velar por una adecuada prestacion del servicio por parte del personal que esté a su
cargo.

8. Velar por que todo el personal que ingresa nuevo a su servicio, participe en el
procedimiento de induccién y reinduccién institucional.

9. Velar por que todo el personal que ingresa nuevo a su servicio, se le realice el
procedimiento de entrenamiento en el puesto de trabajo, allegando las evidencias
respectivas al area de Talento Humano.

10. Notificar de manera oportuna al area de Talento Humano las evidencias de actividades
de capacitacion brindadas al personal que tiene asignado a su servicio, ya sean dictadas
dentro o fuera de la Institucion.

11. Coordinar, asignar tareas, asesorar, revisar y evaluar la ejecucion de los procesos que
realice el personal que le sea asignado
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12. Velar que el personal asignado a su servicio se adhiera a las normas, procesos,
procedimientos, manuales, reglamentos, guias y protocolos, entre otros, adoptados en la
E.S.E.

13. Realizar o apoyar la ejecucién de las evaluaciones de desempefio del personal a cargo,
de manera oportuna, completa y veraz, adhiriéndose al procedimiento establecido, en los
casos en que sea requerido.

14. Procurar por una buena relacién y comunicacién con los diferentes servicios con los
cuales deba interactuar en cumplimiento de sus funciones.

15. Procurar por la adecuada interdependencia de servicios conexos al servicio asignado, a
fin de garantizar una atencién integral al usuario y su familia.

16. Mantener o mejorar el cumplimiento de metas u objetivos proyectados por la Institucion,
que sean de su competencia.

17. Documentar o proponer ajustes al manual de procesos y procedimientos que sean de su
competencia.

18. Elaborar y presentar los informes requeridos por su jefe inmediato o personal competente
de manera clara, oportuna y veraz, siempre y cuando sean afines a su labor.

19. Realizar chequeos en el servicio que permita identificar e intervenir los hallazgos a través
de acciones de mejora.

20. Responder en los términos establecidos o apoyar las respuestas a las quejas, reclamos
y sugerencias presentadas por el cliente externo, inherentes a su servicio.

21. Asistir y participar activamente en los diferentes comités adoptados en la Institucion, ya
sea como invitado permanente u ocasional.

22. Conocer y velar por la adecuada ejecucion contractual de los servicios profesionales y
asistenciales que desarrollan su objeto social al interior del servicio asignado.

23. Informar a la Gerencia y/o Subgerencia (Servicios de Salud) aquellas situaciones en que
evidencie fallas u oportunidades de mejora relacionadas con el funcionamiento del
personal tercerizado asignado a su servicio.

24. Emitir conceptos técnicos y acompariar a la Gerencia en los procesos de contratacion,
apertura o adecuacion de nuevos servicios y demas actividades cuyas decisiones tengan
relacién directa o indirecta con la actividad del servicio asignado.

25. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

26. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

27. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

28. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

29. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.
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30. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.
31. Responder por los inventarios a su cargo.
32. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
' ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Fundamentos técnicos y cientificos de los analisis de Laboratorio Clinico

Manejo de personal

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Manual tarifario

Sangrado de pacientes y transfusiones

Manejo basico de aplicativos sistematizados

Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion

Herramientas o instrumentos propios de su profesion

Normatlwdad reg|amentar|a de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

; ~_ COMUNES |+ PORNWEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

__VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL ~ ~
____CONOCIMIENTO | _ EXPERIENCIA

e Area del conocimiento de Ciencias de la | Dos (2) afios de experiencia profesnonal
Salud, con titulo profesional del nucleo | relacionada con las funciones del cargo.
basico del conocimiento en
Bacteriologia.

e Conocimiento en los temas exigidos en
el Sistema Unico de Habilitacion,
debidamente certificados por las
entidades competentes.

‘ ' . ; 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional ]
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud
(Bacteriélogo)
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CODIGO: 237

GRADO: 01

No CARGOS: Cuatro (4)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la superwsmn directa

. . ~ Il. AREA FUNCIONAL .

Proceso Atencién en Ayudas Diagnésticas / Macroproceso Misional
‘ ; lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, gestionar, controlar y ejecutar todas las actividades relacionadas con los
procedimientos de bacteriologia y laboratorio clinico en el area asistencial a fin de
interpretar, valorar y emitir los resultados técnicos que sirvan de soporte al diagnéstico de
manera que cumplan con los estandares de calidad, normas y politicas fijadas por la ESE
con oportunidad y responsabilidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los-examenes en las diferentes areas que apoyan el diagnéstico, prondstico,
prevencién y tratamiento de las enfermedades en el Laboratorio Clinico

2. Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

3. Seguimiento y control al estado, temperatura y mantenimiento de los equipos segun la
metodologia establecida.

4. Participar en la evaluacion de nuevas tecnologias asignadas en el servicio.

5. Orientar e informar a los pacientes y su familia sobre requisitos para la toma de muestras
y sobre la forma de recoleccién de las mismas.

6. Supervisar los procedimientos de la toma de muestras, coloracién, montaje y lavado de
material.

7. Realizar seguimiento a la calidad de los exdmenes de laboratorio mediante la gestion de
control de calidad por laboratorios externos

8. Realizar seguimiento interno a la calidad de los exdmenes de laboratorio procesados
segun el procedimiento establecido.

9. Supervisar el proceso de facturacion de los exdmenes procesados en el servicio de
acuerdo al procedimiento y los criterios de contratacion.

10. Evaluar la adherencia del personal a las normas de bioseguridad de acuerdo a las
normas establecidas para el servicio.

11. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

12. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

13. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.
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14. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

15. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

16. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

17. Responder por los inventarios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

e Fundamentos técnicos y cientificos de los analisis de laboratorio clinico
e Sistema General de Seguridad Social en Salud
e Sangrado de pacientes y transfusiones
e Manejo basico de aplicativos sistematizados
e Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion
e Manejo de herramientas, equipos, dispositivos e instrumentos propios de su profesion.
o Normatlwdad reglamentarla de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~
. _ COMUNES , ~ ~ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados o Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

___VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DELCONOCIMIENTO |  EXPERIENCIA
e Area del conocimiento de Ciencias de la | Un (1) afio de experiencia profesional
Salud, con titulo profesional del nucleo | relacionada con las funciones del cargo.
basico del conocimiento en Bacteriologia.

¢ Conocimiento en los temas exigidos en el
Sistema  Unico de  Habilitacion,
debidamente  certificados por las
entidades competentes.

: - 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: | Profesional
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DENOMINACION DEL EMPLEO: Enfermero

CODIGO: 243

GRADO: 01

No CARGOS: Tres (3)

DEPENDENCIA:; Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL ~
Procesos MlSlonales / Macroproceso Misional.
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales vy

administrativas relacionadas con el procedimiento de enfermeria en el servicio asignado de

acuerdo a las competencias funcionales y comportamentales que le apliquen para contribuir

aI Iogro de los objetivos organizacionales.

= IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién, ejecucién y control de planes y programas del area interna
de su competencia, con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la
Institucion.

2. Programar actividades de atencién en enfermeria segun entrega y recibo de turno
establecido en el protocolo institucional.

3. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el area por el personal a
cargo con el fin de propender por la calidad en la atencién del paciente.

4. Comprobar la disponibilidad de camas y asignarlas de acuerdo a las caracteristicas del
paciente

5. Recibir al usuario segun lo establecido en el procedimiento y las condiciones clinicas de
este.

6. Identificar las necesidades y expectativas del usuario y registrarlas en la historia clinica
del paciente.

7. Acompaiar en la ronda al profesional médico de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento.

8. Registrar en la historia clinica el cuidado y tratamiento a seguir conforme a la condicién
clinica del paciente.

9. Realizar los procedimientos teniendo en cuenta las guias de enfermeria, dejando los
registros correspondientes.

10. Ejecutar plan de cuidado y tratamiento de enfermeria de acuerdo a las érdenes médicas
priorizando el tratamiento.

11. Cumplir las érdenes de ayudas diagnoésticas y demas procedimientos que requieran el
usuario de acuerdo a lo establecido en el procedimiento.

12. Registrar e informar censo diario del egreso del usuario, perfil epidemiologico y
actividades de enfermeria de acuerdo al procedimiento.

13. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.
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14. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

15. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
gue se presente en el funcionamiento del Hospital.

16. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

17. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

18. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

19. Responder por los inventarios a su cargo.

20. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

, ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en enfermeria

L]
¢ Conocimiento en farmaco vigilancia y tecno vigilancia
¢ Gestién y manejo de historia clinica y registros clinicos
e Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion
¢ Conocimientos basicos del programa de Seguridad del Paciente
o Herramientas informaticas béasicas
e Manejo de herramientas, equipos, dispositivos e instrumentos propios de su profesion.
e Conocimientos de las guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales.
o Administracion de personal.
VL. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES .
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo . Aporte técnico profesional
e Orientaci6n a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO _____EXPERIENCIA
e Area del conocimiento de Ciencias de la Un (1) afio de experiencia profesional
salud, con titulo profesional del nucleo | relacionada con las funciones del cargo.
basico del conocimiento en Enfermeria.
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e Conocimiento en los temas exigidos en el
Sistema  Unico de  Habilitacion,
debidamente  cerificados por las
entidades competentes.
.. ‘ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario (Suministros)
CODIGO: 219
GRADO: 03
No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la superVIS|on dlrecta
Il. AREA FUNCIONAL ‘ ..

Proceso Gestlon Summlstros / Macroproceso de Apoyo
lll. PROPOSITO PRINCIPAL ,

Dmglr gestionar y controlar la adquisicién de insumos hospitalarios y dotamon en general

de la Institucion, desde el proceso precontractual, hasta el abastecimiento en cada uno de

los servicios, S|gwendo las politicas institucionales establecidas para tales fines.

: ‘ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Identificar neceSIdades de suministros de acuerdo al analisis del consumo promedio
anual.

2. Elaborar el plan de compras anual de acuerdo a la politica institucional para insumos
esenciales, con base en maximos y minimos, promedio de consumo semestral y la
existencia en inventarios

3. Recibir de cada servicio las respectivas solicitudes de compra, verificando que cumplan
con los requisitos y aprobaciones exigidas.

4. Seleccionar a los proveedores procurando que cumplan con la calidad en el producto,
oportunidad en la entrega, precios competitivos en el mercado, requerimientos técnicos
y administrativos.

5. Realizar los tramites propios de las cotizaciones y hacer andlisis.

6. Controlary gestionar las acciones relacionadas con el suministro oportuno y eficiente de
los elementos y materiales necesarios para el normal desempefio de las funciones de la
E.S.E.

7. Realizar seguimiento a los proveedores en cuanto a plazos de entrega, cantidad y
calidad de los elementos suministrados.

8. Establecer estandares y controles de consumo de los bienes y fechas de vencimiento,
con el fin de garantizar su adecuada utilizacién.

9. Realizar acciones de mejora de acuerdo a los hallazgos encontrados en las
evaluaciones de seguimiento.
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10. Generar los reportes necesarios que ayuden a la gestion del area de suministros.

11. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

12. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacién, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

13. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

14. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

15. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

16. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

17. Responder por los inventarios a su cargo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

e Sistema de clasificacion y calificacion de proveedores
e Contratacion estatal
e Administracién de personal
¢ Conocimientos de planeacion estratégica
e Conocimientos de administraciéon hospitalaria
e Conocimientos de insumos hospitalarios
e Manejo de compras hospitalarias y stock
e Manejo de equipo de oficina
¢ Manejo de herramientas de Office
. Herramlentas o Instrumentos propios del trabajo
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES »
COMUNES ~_____POR NIVEL JERARQUlCO v

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientaciéon a resultados ¢ Comunicacioén efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

___VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENClA

- NUCLEOS BASICOS DEL

_____CONOCIMIENTO ‘ EXPER'ENC'A
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e Area del conocimiento en Matematicas | Dos (2) afios de experiencia profesional
y Ciencias Naturales, con titulo | relacionada conlas funciones del cargo.
profesional del nucleo basico del
conocimiento en Quimica y Afines.

e Area del conocimiento en Economia,
Administracién, Contaduria y Afines,
con titulo profesional del nucleo basico
del conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica o Economia.

NIVEL ASISTENCIAL
; ~ _ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area de la Salud (Auxiliar de Enfermeria)
CODIGO: 1412
GRADO: 03
No CARGOS: Siete (7)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision dlrecta
. Il. AREA FUNCIONAL ' ~
Procesos MlSlonaIes / Macroproceso Misional
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién y cuidado de enfermeria en forma integral, con calidad, eficiencia,
oportunidad y trato humanizado al individuo, familia y comunidad, contribuyendo al
mejoramlento de la calidad de vida de los usuarios.
o _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 1
1. Recibir aI usuario segun lo establecido en el procedimiento, el protocolo de bienvenida
y las condiciones clinica
2. Ejecutar las acciones de enfermeria de su competencia, segun asignacion y/o
delegacion del profesional y guia institucional, cumpliendo con los estandares de
calidad adoptados por la E.S.E.
3. ldentificar las necesidades y expectativas del usuario, y registrarlas en la historia clinica
del paciente.
4. Registrar en la historia clinica el cuidado y tratamiento a seguir conforme a la condicion
clinica del paciente.
5. Ejecutar plan de cuidado y tratamiento de enfermeria de acuerdo a las 6rdenes médicas
priorizando el tratamiento y adhiriéndose a las normas de bioseguridad.
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6. Administrar medicamentos y verificar en el kardex, la historia segun lo ordenado por el
Médico y lo establecido en el procedimiento.

7. Preparar al usuario para el procedimiento y examen segun las instrucciones de estos.

8. Darrecomendaciones al usuario y a la familia de los cuidados que se deben tener segun
el tratamiento ordenado.

9. Dar alta al usuario teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento.

10. Revisar que la historia clinica se encuentre debidamente diligenciada segin los
requerimientos de la ESE y la atencién prestada al paciente.

11. Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estandares definidos en la Institucién, para una practica competente y
responsable; con el propésito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

12. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

13. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

14. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

15. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

16. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la instituciéon.

17. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

18. Responder por los inventarios a su cargo.

19. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en enfermeria.

Conocimiento en farmaco vigilancia y tecnovigilancia

Tipos de aseguramientos, requerimientos para el acceso a los servicios de salud

Gestion y manejo de historia clinica y registros clinicos

Panorama de factores y agentes de riesgos

Manejo de herramientas, equipos, dispositivos e instrumentos propios de su profesion.

Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion

Conocimientos basicos del programa de Seguridad del Paciente

Herramientas Informaticas Basicas

ConOC|m|entos de las guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales.

VL COMPETENCIAS (‘OMPORTAMENTALES . ‘
COMUNES . : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo
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e Orientacion a resultados ¢ Manejo de la informacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano o Relaciones interpersonales
e Compromiso con la Organizacion e Colaboracién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ NUCLEOS BASICOS DEL . .
CONOCIMIENTO - i EXPERIENCIA
e Area del conocimiento de Ciencias de Un (1) afo de expenenma profeS|ona|
la salud, con titulo técnico o tecnoldgico | relacionada con las funciones del cargo.
del nucleo basico del conocimiento en
Enfermeria.

¢ Conocimiento en los temas exigidos en
el Sistema Unico de Habilitacién,
debidamente certificados por las
entidades competentes.

" |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area de la Salud — (Auxiliar de
Enfermeria)
CODIGO: 412
GRADO: 03
No CARGOS: Dos (2)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién dlrecta
- Il. AREA FUNCIONAL ’ ,

Procesos MlSlonaIes / Macroproceso Misional

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL ~ -
Brlndar atenciéon y cuidado de enfermeria en forma integral, con cahdad eficiencia,
oportunidad y trato humanizado al individuo, familia y comunidad, contribuyendo al
mejoramlento de la calidad de vida de los usuarios.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir al usuario segtn lo establecido en el procedimiento, el protocolo de bienvenida
y las condiciones clinica
2. Ejecutar las acciones de enfermeria de su competencia, segun asignacion y/o
delegacién del profesional y guia institucional, cumpliendo con los estéandares de calidad
adoptados por la E.S.E.
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3. Identificar las necesidades y expectativas del usuario, y registrarlas en la historia clinica
del paciente.

4. Registrar en la historia clinica el cuidado y tratamiento a seguir conforme a la condicién
clinica del paciente.

5. Ejecutar plan de cuidado y tratamiento de enfermeria de acuerdo a las érdenes médicas
priorizando el tratamiento y adhiriéndose a las normas de bioseguridad.

6. Administrar medicamentos y verificar en el kardex, la historia segun lo ordenado por el
Médico y lo establecido en el procedimiento.

7. Preparar al usuario para el procedimiento y examen segun las instrucciones de estos.

8. Darrecomendaciones al usuario y a la familia de los cuidados que se deben tener segun
el tratamiento ordenado.

9. Dar alta al usuario teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento. ~

10. Revisar que la historia clinica se encuentre debidamente diligenciada segun los
requerimientos de la ESE y la atencién prestada al paciente.

11. Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estandares definidos en la Institucién, para una practica competente y
responsable; con el propésito de lograr la satisfaccién del usuario y su familia.

12. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

13. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el &rea de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

14. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

15. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

16. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, alin
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

17. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

18. Responder por los inventarios a su cargo.

19. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

’ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en enfermeria.

Conocimiento en farmaco vigilancia y tecnovigilancia

Tipos de aseguramientos, requerimientos para el acceso a los servicios de salud

Gestion y manejo de historia clinica y registros clinicos

Panorama de factores y agentes de riesgos

Manejo de herramientas, equipos, dispositivos e instrumentos propios de su profesion.

Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagui”

|/ E.S.E. HOSPITAL

an Rafael

DE ITAGIDI

Conocimientos basicos del programa de Seguridad del Paciente

Herramientas Informaticas Basicas

Conocnmlentos de las guias, protocolos, procesos y procedimientos institucionales.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo ¢ Manejo de la informacién
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

___VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO , _ EXPERIENCIA ,
e Area del conocimiento de Ciencias de la | Un (1) afio de experiencia profesional
salud, con titulo técnico o tecnolégico del | relacionada con las funciones del cargo.
nlcleo basico del conocimiento en
Enfermeria.

e Conocimiento en los temas exigidos en el
Sistema  Unico de  Habilitacién,
debidamente  certificados  por las
entidades competentes.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area de la Salud - (Auxiliar de
Laboratorio Clinico)

CODIGO: 412

GRADO: 01

No CARGOS: Dos (2)

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la superV|S|on dlrecta
‘ - Il. AREA FUNCIONAL - .

Proceso Atencnon en Ayudas Diagnoésticas / Macro proceso misional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades relacionadas con los procedimientos del auxmar de Iaboratorlo
clinico, de acuerdo a las competencias funcionales y comportamentales que le apliquen para
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagir”

E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

./ DE I1TAGUI

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ~ |

1. Preparar y mantener el material requerido para los anélisis de laboratorio sohmtados de
acuerdo, a la oferta del servicio y cumpliendo con los protocolos establecidos.

2. Orientar al usuario sobre la toma de muestras y recoleccién segin los criterios
establecidos.

3. Realizar elingreso de las 6rdenes médicas al sistema de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Tomar las muestras de laboratorio de acuerdo a los protocolos establecidos por el area
y las normas de bioseguridad.

5. Preparar las muestras de laboratorio de acuerdo al tipo de examen solicitado y al
procedimiento establecido.

6. Realizar limpieza y desinfeccion de los equipos asignados, segin la metodologia
establecida.

7. Entregar los resultados de los andlisis en los horarios y fechas establecidas de acuerdo
a la clase de examenes y especificaciones del area.

8. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

9. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccion, re-induccion, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

10. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
gue se presente en el funcionamiento del Hospital.

11. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

12. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

13. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

14. Responder por los inventarios a su cargo.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

' : V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Normatividad vigente

Conocimientos en Laboratorio Clinico

Manejo de registros clinicos

Conocimientos basicos del Sistema Unico de Habilitacion

Conocimientos basicos del programa de Seguridad del Paciente

Manejo de herramientas, equipos, dispositivos e instrumentos propios de su profesion.

Herramientas Informaticas Basicas

Sistema General de Seguridad Social en Salud
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagii”

| E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

Conocimientos de las guias, protocolos, p
sean de su competenma

rocesos y procedimientos institucionales, que

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

'POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- NUCLEOS BASICOS DEL
_CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Area del conocimiento de Ciencias de
la Salud, con titulo en nivel auxiliar,
técnico o tecnolégico en Laboratorio
Clinico.

Conocimiento en los temas exigidos en
el Sistema Unico de Habilitacion,
debidamente certificados por las
entidades competentes.

Un (1) afo de expenenma profeS|onaI
relacionada con las funciones del cargo.

___|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL:

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Auxiliar Administrativo (Estadistica)

CODIGO:

407

GRADO:

03

No CARGOS:

Uno (1)

DEPENDENCIA:

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso de Slstemask de Informacién / Macroproceso de apoyo
' lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear revisar, desarrollar, orientar y suministrar la informacion que le sea soI|C|tada de
conformidad con los procedimientos establecidos en el area y de acuerdo con las
competencias funcionales y comportamentales que le apliquen para contribuir al logro de

los objetivos.

NIT. 890.980.066-9
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itaguii”

./ E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE I1TAGUI

‘ __IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Asegurar la calidad y confiabilidad de la informacion que reporta desde su cargo para
clientes internos y externos.

2. Administrar el sistema de estadisticas vitales (certificacion de defunciéon y certificacion
de nacido vivo) de la institucion y su relacion con el sistema Municipal.

3. ldentificar los requerimientos de informacion en salud para las entidades de control de
acuerdo a la normatividad vigente y el instructivo

4. Solicitar y registrar los datos de produccion generados en los diferentes servicios segun
la metodologia establecida por la institucion

5. Planear el procedimiento y entrega de informacion con el recurso humano necesario de
acuerdo a los requerimientos de los servicios, en las fechas y segun el instructivo
establecido para ello.

6. Planear la entrega de informacién de acuerdo a los requerimientos de las entidades
externas en las fechas y segun el instructivo establecido para ello

7. Presentar el plan de entrega de informacion al personal del area segun la metodologia
establecida

8. Procesar los datos provenientes de la prestacion del servicio de acuerdo con la
programacion y la metodologia establecida.

9. Verificar la mformacnon generada a partir del procesamiento de datos segun el
procedimiento.

10. Realizar acciones de mejora con base en los hallazgos encontrados para la entrega de
informes.

11. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

12. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacién, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

13. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

14. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

15. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, debido a su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

16. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

17. Responder por los inventarios a su cargo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con e| nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

’ ‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

o Estadistica en Salud _

e Conocimiento de Sistema General de Seguridad en Salud

e Conocer la legislacién para manejo de archivos clinicos y sistemas de informacion.
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagui”

E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGDI

Conocimientos basicos sobre epidemiologia

Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel,
PowerPoint).

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: ___COMUNES . ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

_VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOSDEL . EXPERlENCIA ‘
CONOCIMIENTO ’ . '
e Area del conocimiento de Matematicas | Un (1) afio de experlenCIa relamonada conlas
y Ciencias Naturales, con titulo técnico | funciones del cargo.
o tecnolégico del nlcleo basico del
conocimiento en Estadistica y Afines.

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo (Financiero y Personal)
CODIGO: 407
GRADO: 02
No CARGOS: Uno (1)
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision dlrecta
Il. AREA FUNCIONAL . '

Proceso de Gestaon del Talento Humano o Gestién Financiera / Macroproceso de Apoyo
' __1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, desarrollar y controlar las actividades necesarias para un adecuado manejo de las
actividades e informacion contable, igualmente apoyar la ejecucién de actividades
relacionadas con los procesos del area administrativa de acuerdo con las competencias
funcionales y comportamentales que le apliquen para contribuir al logro de los objetivos.

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Rewsar digitar, procesar, analizar, orientar, y suministrar la informacion, datosohechos
econdmicos bajo su responsabilidad de acuerdo a los procesos y procedimientos de la
seccion a la cual sea asignado(a).

2. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.
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E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

Transcribir los documentos que se le asignen.

Apoyar al grupo de trabajo correspondiente

Presentar la informaciéon requerida por clientes internos y externos de acuerdo a la

secciéon que le sea asignada con calidad y oportunidad y en cumplimiento a la

normatividad vigente.

6. Interactuar con el cliente interno y externo, de acuerdo con la misién, vision y politicas
de servicio institucionales, y aquellas propias de las actividades de la seccién a la cual
esté asignado(a).

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

8. Identificar y dar respuesta a las necesidades del cliente interno y externo con exactitud
y oportunidad.

9. Manejar el sistema de informacién correspondiente y dar apoyo en el momento que se
requiera.

10. Ejecutar labores de archivo correspondencia, digitacion, actualizacién de la informacion
y otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

11. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

12. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

13. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

14. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucién.

15. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

16. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

17. Responder por los inventarios a su cargo.

18. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con eI nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES ;

Normatividad aplicable a la Gestion del Talento Humano (Talento Humano)

Sistema General de Participaciones (Talento Humano)

Conocimientos basicos del Sistema General de Seguridad Social en Salud (Talento

Humano)

Contabilidad Publica, Presupuesto, Costos (Financiera)

Normatividad laboral del sector publico (Financiera)
Origen y aplicacion de recursos del sector salud (Financiera)
Conceptos basicos tributarios (Financiera)

abhw
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E.S.E. HOSPITAL

' San Rafael

DE ITAGUDI

e Registro y operaciones de los libros contables (Financiera)

e Técnicas de archivo y gestién documental
Conocimientos Basicos en sistemas (aplicativos financieros, Herramientas de Word,
Excel)

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES : PORNIVELJERARQUICO .

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados e Manejo de la informacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Relaciones interpersonales

e Compromiso con la Organizacion e Colaboracién

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

____VII. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICAY EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL ‘ EXPERIENCIA
____ _CONOCIMIENTO s .

e Area del conocimiento de Economia, | (1) afioc de experiencia profesional
Administracion, Contaduria y Afines, | relacionada con las funciones del cargo.
con titulo técnico o tecnolégico del
ndcleo basico del conocimiento en
Administracién, Contaduria Publica y
Economia.

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario

CODIGO: 440

GRADO: 03

No CARGOS: Uno (1)

DEPENDENCIA: Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Quien ejerza la supervision dlrecta
1l. AREA FUNCIONAL ' - -

Proceso de Planeacion Estratégica / Macroproceso de Direccionamiento Estratégico.

_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir al lider inmediato, aplicando
técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los

objetivos institucionales.

NIT. 890.980.066-9
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laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagii”

/ E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGDI

, IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Registrar y actualizar en la agenda los compromisos de la dependencia e mformar
diariamente al jefe sobre las actividades programadas de manera oportuna con la
confiabilidad y confidencialidad requerida.

2. Proyectar de manera oportuna y eficaz los oficios, correspondencia de rutina e informes
teniendo en cuenta los lineamientos impartidos por el jefe inmediato, lo mismo que
asuntos tratados en reuniones o conferencias.

3. Tramitar la informacién requerida por los usuarios internos y externos, tanto personal
como telefénicamente, recibir mensajes y concertar las entrevistas solicitadas de
acuerdo con las instrucciones del lider de la dependencia.

4. Brindar informacién y orientacién a los usuarios internos y externos de forma clara,
oportuna cumpliendo con las politicas de informacién y comunicacién institucional.

5. Cumplir las normas de gestién documental integral de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Organizar y atender las reuniones y compromisos a los cuales deba asistir el lider
inmediato manteniendo actualizada la agenda de asuntos pendientes e informandole de
los compromisos diarios, cancelacién de citas y reprogramacién de los mismos
oportunamente.

7. Registrar en la base de datos de la dependencia la informacién pertinente de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

8. Adherirse a las normas y reglamentos del hospital.

9. Contribuir al cumplimiento de las actividades relacionadas con el area de Talento
Humano (Induccién, re-induccién, capacitacion, entrenamiento en el puesto de trabajo,
entre otros)

10. Comunicar al superior inmediato, con la mayor brevedad posible toda aquella anomalia
que se presente en el funcionamiento del Hospital.

11. Demostrar una actitud propositiva en todos los temas relacionados con el mejoramiento
continuo de la institucion.

12. Guardar la reserva, seguridad y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados
con su trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de denunciar
cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

13. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

14. Responder por los inventarios a su cargo.

15. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
o ConOC|m|ento basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel,
PowerPoint).

e Conocimientos basicos en técnicas archivisticas.

Conocimiento sobre tablas de Retencién Documental y Transferencias Documentales.
Manejo de técnicas de secretariado.
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagii”

E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE I1TAGUI

.; ; _COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales

Orientacién al usuario y al ciudadano | e Colaboracién
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
NUCLEOS BASICOS DEL - A
__ CONOCIMIENTO | BUPEREND .
Titulo de auxiliar, técnico o|Un (1) afio de experiencia profesional
tecnolégico en secretariado. relacionada con las funciones del cargo

ARTICULO SEXTO. El lider del area de Talento Humano entregara al funcionario
copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el
presente Acuerdo para el respectivo empleo en el momento de la Posesién, o cuando
sea objeto de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando
mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para el
empleo. El jefe inmediato respondera por la orientacion del empleo en el cumplimiento
de estas.

ARTICULO SEPTIMO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en la ley o en los reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas
leyes asi lo establezcan.

ARTICULO OCTAVO. Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades
territoriales competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de
requisitos, no podran disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia,
ni exceder los maximos sefialados para cada nivel jerarquico, no obstante, conforme
a la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, podran prever la aplicacion de las equivalencias contempladas en el Decreto
785 de 2005.

ARTICULO NOVENO. Los requisitos ya acreditados por los servidores publicos que
al entrar en vigencia el presente acuerdo estén desempefiando empleos de
conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, y mientras
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Acuerdo 08 del 23 de abril de 2019 “Por el cual se ajusta el manual especifico de funciones Yy competencias
laborales para los empleos de la planta de personal de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagii”

E.S.E. HOSPITAL

San Rafael

DE ITAGUI

permanezcan en los mismos empleos, no se les exigiran requisitos diferentes a los
aportados en el momento de la posesion.

ARTICULO DECIMO. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién
y deroga el acuerdo 009 del 29 de julio de 2016 con la que se establece el manual de
funciones y las demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el municipio de Itagui, el dia veintitrés (23) del mes de abril de 2019

'\L‘-y‘ Y@OM@
ALEXANDER FLLOREZ GARC AA! OANA PATINO OROZCO

Presidente (E) v secretaria Ad Hoc
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