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E.S.E. Hospital de Girardota

ACUERDO N° 03
08 DE MAYO DE 2019

“Por medio del cual se ajusta y actualiza el Manual Especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales para los empleados de la Planta de Personal de
la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DE GIRARDOTA”

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Rafael del Municipio de
Girardota, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias en especial las consagradas
en las norma: Ley 10 de 1990, Ley 100 de 1993, Ley 909 de 2004, Decreto 780 de 2016,
Ley 1438 de 2011 en su articulo 70 reglamentada por el Decreto 2993 de 2011.

CONSIDERANDO:

¢ Que el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 por el cual se sustituyo el Titulo 4 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Publica 1083 de
2015, establece en el articulo 2.2.4.10 que las entidades y organismos deben incluir
en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales el contenido
funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y
las comportamentales conforme a lo definido en los sustituidos articulos 2.2.4.7 y
2.2.4.8 ibidem, las competencias funcionales, y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido por el Gobierno Nacional.

e Que adicionalmente, la Resolucién 0629 del 19 de julio de 2018 expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en su articulo 3° estipula que
para el ejercicio de los empleos de los niveles jerarquicos profesional o técnico a los
cuales se les asignen funciones de archivistica, se deberan incluir en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, las competencias
especificas definidas en el citado articulo.

e Que el articulo 2.2.3.5. del Decreto 1083 de 2015 consagra que Para efectos de la
identificacion de las disciplinas académicas de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior, de que trata el
articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran
en el manual de funciones y de competencias laborales los nucleos basicos del
conocimiento —NBC— que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de
la Educacion Superior, SNIES

e Que el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8. Del decreto unico reglamentario 1083 de
2015, sustituido por el articulo 1°. Del decreto 815 del 8 de mayo de 2018, establecié
un término de un (1) afio para que las entidades y organismos del orden territorial,
adecuaran los manuales especificos de funciones y de competencias a dicho
decreto.

» Los procesos de seleccion en curso o los que se convoquen en el plazo citado en el
presente articulo se deberan adelantar con las competencias vigentes al momento
de su convocatoria.

e La evaluacion del desempefio laboral se debe efectuar sobre las competencias
vigentes al momento de la formalizacion del proceso de evaluacion.
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E.S.E. Hospital de Girardota
Que con fundamento en lo arriba indicado, y siendo una funcién de la Junta Directiva, esta:

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modifiquese, Actualicese y Ajustese el Acuerdo N° 06 de 2016, en
lo referente, competencias de los cargos de la E.S.E Hospital San Rafael de Girardota.
ARTICULO SEGUNDO: Las funciones de la planta de personal de la E.S.E. San Rafael de
Girardota quedaran compuestas de la siguiente manera:

Gerente 085-03

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: GERENTE
Dependencia: Planeacion Estrategica
Cédigo: 085
Grado: 03
Numero de cargos: 1
Nivel: Directivo
Clasificacion: Periodo
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para su
ejecucién. Representar legalmente la institucion y liderar su desarrollo conforme a las
necesidades de su area de influencia y a los planes locales de salud, a través del liderazgo
en el disefio e implementacion del plan estratégico.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Organizacién, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en
torno a lamisidon y objetivos de la misma y suscribir como surepresentante
legal, los actos y contratos que deban expedirse o celebrarse.

2. Realizar la gestidn necesaria y establecer los mecanismos de coordinacion
intra e intersectorial para lograr el desarrollo de la Organizacién, de acuerdo con
los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles
epidemiologicos del area de influencia, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la Empresa.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioeconomica y cultural de la region.
4. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del Plan Territorial de salud, de los

proyectos especiales y los programas de prevencion de la enfermedad y
promocién de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

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

6. Promover la adaptacién, adopcion de las normas técnicas y modelos
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud.

7. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el Plan de gestion, Plan de

desarrollo de la entidad y el Presupuesto, de acuerdo con la Ley Organica de
Presupuesto y las normas reglamentarias.
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E.S.E. Hospital de Girardota
Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de
capacitacién y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacion
continua para todos los funcionarios de la entidad.
Adaptar 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 econémico de la entidad, asi como la competitividad de la
institucién.
Garantizar cumplimiento de los requerimientos del sistema de Habilitacion
de Servicios, realizar la autoevaluacion de los estandares de acreditacion
hospitalaria estableciendo las acciones de mejora segun hallazgos e implementar
en forma continua y sistematica el Modelo Estandar de Control Interno para
propiciar la garantia de la calidad en la prestacion de los servicios de salud que
presta la organizacion.
Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir
a la organizacién de la red de servicios en el nivel territorial.
Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun las normas
técnicas que expida el Ministerio de Saludy Proteccion Social y adoptar
los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacién, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas.
Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las
reformas necesarias para su adecuado funcionamiento.
Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por
la eficiente utilizacién del recurso financiero.
Nombrar y remover los funcionarios de la entidad de acuerdo a las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo,
segun la normatividad vigente.
Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la
satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar politicas y
correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.
Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser
ordenador del gasto.
Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas-tecnolégicas con el fin de
establecer las causas y soluciones a los problemas de salud en su area de
influencia.
Adelantar actividades de transferencia tecnologica y promover la realizacién de
pasantias con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnolégicos de los
funcionarios de la entidad.
Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de
influencia.
Promocionar el concepto de gestién de calidad y de acreditacion que implique
contar con estrategias coherentes de desarrollo organizacional.
Liderar la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor y contratista.
Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacion
de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.
Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion
ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las
acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de vida

pele |a poblacion.
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25. Las funciones que le sean asignadas por la Ley, los Estatutos y por la autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo.
26. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.
27. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia.

28. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad
29. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a

su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accion o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST GERENTE:

. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST.

. Revisar anualmente la politica de SST y actualizarla cuando sea necesario acorde
con los cambios en el Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo SG —
SST o en la empresa.

. Asignar y comunicar las responsabilidades dentro del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo a todos los niveles de la organizacion.
. Garantizar la participacion de los trabajadores y sus representantes ante el comité

paritario de SST cumpliendo con el tiempo y demas recursos necesarios acorde con
la normatividad.

. Garantizar que se realice la rendicion de cuentas del personal al que se le asignaron
responsabilidades en SST en relacion con el desempefio como minimo una vez al
afio.

. Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables en SST

. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y
optimo desarrollo en SST.

. Asignar personal responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo que garantice

que el sistema se ejecute de manera efectiva

V1. RENDICION DE CUENTAS SG-SST - GERENTE:

. Presentar informe ejecutivo anual de gestion en SST

. Participar en revisiones por la direccién

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- Los planes, programas y proyectos estan conformes a las necesidades de la
comunidad y la Institucion.

- Las politicas institucionales permiten una mayor proyecciéon y direccion de la
Empresa.

- Los servicios de salud estan estructurados bajo criterios de calidad, eficiencia y
soporte técnico cientifico.

- Los recursos técnicos y financieros son utilizados en forma éptima dando

cumplimiento a las metas y programas desarrollados por la institucién y aprobados

por la junta directiva. La red de servicios y el sistema de referencia y contra-

referencia se ajusta a las condiciones locales, regionales de salud.

procesos de desarrollo del talento humano incluyen actividades de capacitacion,

winacional y entrenamiento.
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- El sistema de quejas y reclamos de la entidad ayuda a optimizar los canales de

comunicacion de la institucién con la comunidad.

- La entidad se encuentra representado legal y extrajudicialmente.

- Todos los gastos de la entidad son aprobados y ordenados por la autoridad
correspondiente.

- Los contratos se encuentran perfeccionados de acuerdo a las normas aplicables.

- Las metodologias para garantizar la participaciéon ciudadana mejoran la calidad de
vida de la poblacién.

- Las normas y reglamentos que regulan el SGSSS son tenidas en cuenta para la
planeacicn, la organizacién y su respectiva evaluacion de las diversas actividades
de la entidad. ]

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Administracién hospitalaria.

- Disefo Organizacional.

- Gerencia de Proyectos.

- Planeacién

- Legislacion en Salud.

- Legislacion en Contratacion.

- Legislacién en materia de Carrera Administrativa.

- Administracién de Riesgos.

- Gerencia Financiera

- Sistemas Office y Windows

- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de |la Atencién en Salud

- Politicas institucionales

- Derechos y Deberes de los usuarios.

- Plataforma Estratégica Institucional

- Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso.

- Normas de Control Interno

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacion al cambio 1. Visién estratégica
2. Aprendizaje continuo 2. Liderazgo efectivo

. Planeacion

. Toma de decisiones

. Gestion del desarrollo de las personas
. Pensamiento sistémico

. Resolucion de conflictos

3. Compromiso con la organizacién

4. Orientacién a resultados

5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

~N|OO|~ W

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Titulo profesional en el area de la salud, de acuerdo al articulo 22, 22.3.3, del
Decreto 785 de 2005.

Experiencia: Experiencia profesional de un afio (01) en el sector salud.

Subdirector Administrativo y Financiero 068-02
I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: SUBDIRECTOR  ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
Planeacién Estratégica
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E.S.E. Hospital de Girardota

Cédigo: 068

Grado: 02

Numero de cargos: 1

Nivel: Directivo

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocién
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en la planeacion, direccion, coordinacién, organizacion y control de la gestion

general de la ESE, con el fin de cumplir las metas propuestas de tal manera que se

garantice la legalidad, transparencia, eficacia, oportunidad y control en el desarrollo de

politicas institucionales y procesos administrativos requeridos para la prestacion de

servicios en la entidad.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar todas las actividades de Planeacién, control, evaluacion y ajuste
conjuntamente con el personal a cargo, de la prestacion de los servicios
administrativos o de apoyo y en general las actividades de las dependencias a su

cargo.

2 Participar activamente de la formulacién y ejecucién de Plan Estratégico de
Desarrollo Institucional

3. Presentar a la gerencia los proyectos de Adaptacion y adopcion de las normas
técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacién de los servicios de salud en
la E.S.E.

4, Velar por la elaboracién, actualizacién y difusion de las politicas, manuales, normas,
instrucciones y procedimientos con cada una de las areas.

5 Coordinar y supervisar el trabajo de personal a cargo, apoyandolos en la solucién
de problemas, con el fin de lograr un buen desempefio en el area

6. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la

administracion del talento humano y la gestion administrativa.

Diseriar el proceso y los procedimientos del area de talento Humano

Definir las atribuciones y responsabilidades de cada una de las unidades funcionales

asi como la definicion de una politica de capacitacion, estimulos e incentivos

9. Elaborar el plan anual de actividades de capacitacién del Recurso Humano que
contemple el plan estratégico y planes de accién asi como hacer seguimiento y
evaluacion de este.

10. Proponer indicadores de gestién que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia
del area

11. Identificar aquellos grupos o individuos que tienen resultados que se desvian
de lo normal, establecer las causas de su desviacion y definir las necesidades de
capacitacién, entrenamiento o induccién, que permitiran modificar esa situacién

12. Elaborar con el encargado del area de Salud Ocupacional, el programa anual de
salud ocupacional.

o0~

13. Asistir al Gerente en el disefio y formulacion de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con el funcionamiento de la entidad.
14, Establecer los lineamientos administrativos generales que deben regir la actividad

de la ESE, con base en las politicas definidas por la Gerencia y velar por su
cumplimiento.
Dirigir y/o participar en los diversos comités definidos en la ESE y que son de su
competencia.
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E.S.E. Hospital de Girardota

16. Dirigir y coordinar la elaboracion de los proyectos de acuerdo, de resoluciones y
demas actos administrativos que deban someterse a consideracién de la Junta
Directiva.

17. Controlar y evaluar el manejo de los recursos financieros para que éstos se
ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas
organicas de presupuesto.

18. Orientar y supervisar politicas de gerencia y administracion institucional que
garanticen el adecuado funcionamiento de la dependencia.

19. Elaborar anualmente informe de gestion del area de talento humano, asi como el
plan de accion con su respectivo seguimiento.

20.  Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos de la
ESE.

21. Elaborar en conjunto con la Responsable del area Financiera, los planes de
mejora de los presupuestos criticos que deben ser abordados.

22. Ordenar los gastos requeridos en su area en coherencia con las asignaciones
presupuestales por rubro

23.  Responsable ante la Gerencia del Sistema de Control Interno de la Organizacion.

24, Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad.

25.  Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
Empresa.

26. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecuciéon de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

27.  Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

28. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

29. Evaluar la situacion administrativa de la entidad y su impacto en la prestacién de los
servicios de salud a la poblaciéon, proponer y llevar a cabo los ajustes
correspondientes.

30.  Realizar reuniones periédicas con todo el personal del area de apoyo administrativo
y financiero, a fin de comunicar las politicas de la direccion, evaluaciéon de
programas, asignacion y cumplimiento de tareas que permitan el mejor desarrollo
de area administrativa.

3. Coordinar la asignacion y racional utilizacion de los recursos disponibles.

32.  Garantizar el equilibrio econémico vy financiero de la E.S.E., a través de la
coherencia entre la proyeccion y la ejecucion de ingresos y egresos, garantizando
la confiabilidad y la oportunidad de la informacién financiera, econémica y social.

33. Redefinir las politicas fiscales a seguir de acuerdo al comportamiento de la
generacion de ingresos, determinando modificaciones o traslados presupuéstales y
la via administrativa por la cual se deben realizar.

34.  Garantizar la oportunidad y calidad de la informacién que debe suministrarse a los
diferentes entes de control relacionados con el area a su cargo.

35, Conceptuar sobre las providencias relativas a autorizaciones de gastos y contratos

de acuerdo con los aspectos técnicos presupuéstales.

Tener al dia la contabilidad de la entidad y responder oportunamente por los

informes que deben remitirse a las entidades de control.

el broceso de contratacion e interventoria de contratos administrativos

NIT: 8909807279
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38. Participar en la implementacion del sistema obligatorio de garantia de la calidad y
del sistema de seguridad social en salud
39. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de
Intereses
40.  Aplicar todas las politicas institucionales.
41. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.
42.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

43. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad
44, Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a

su cargo.
FUNCIONES OFICINA CONTROL INTERNO
1 Dirigir la definicion, disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas

y mecanismos de control Interno a fin de garantizar la correcta evaluacion y
seguimiento de la gestion organizacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Establecer y organizar el plan de accion anual de auditoria para la verificacién 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 Dirigir el seguimiento a los planes de mejoramiento de la Entidad formulados con
base en los resultados de las evaluaciones internas, externas y de autoevaluacion,
para evaluar 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 administracion del riesgo de la Entidad, con el
fin de emprender las medidas necesarias para mitigarlos de manera oportuna y
eficaz.

5. Orientar 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.

6. Liderar y revisar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana
establecidos por la Entidad en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.

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

8. Establecer la informacion proporcionada por las diferentes dependencias y areas
para dar respuesta a los requerimientos de los entes de control de manera oportuna.

9. Definir y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la

dependencia que se adecuen con las politicas y la misién de la Entidad.
10. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoy éarea
de desemperio, estipuladas en las disposiciones legales vigentes.
11.  Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacién ejerzan adecuadamente esta
funcion.
12.  Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
Rermanentemente.
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13. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

14. Aplicar todas las politicas institucionales.

15. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

16 Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

17. Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad

18. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

19. Revision y analisis de los estados financieros de la ESE.

20. Realizar auditorias a los diferentes servicios de la ESE

21. Asesorar a la gerencia como herramienta de control.

22. Revisar el registro de las operaciones de la ESE en los libros contables,

conciliaciones bancarias y de las cuentas contables.
IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

T Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accion o mejoramiento.
V. RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST DE EMPLEADOS CON PERSONAL A

CARGO

. Conocer los resultados, operacién y efectividad de las acciones emprendidas en
SST

. Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento

. Reportar incidentes y accidentes

. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG-SST.

. Mantener retroalimentacién de los procesos bajo su responsabilidad mediante la
implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

. Participar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo que se
reporten del personal a su cargo.

. Promover la participacién de los trabajadores a su cargo en las actividades del

sistema de gestién.
VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST- EMPLEADOS CON PERSONAL A CARGO
. Presentar informe ejecutivo anual de gestion en SST
. Participar en revisiones por la direccion .
VII. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
- Cumplimiento oportuno, efectivo, eficaz, eficiente, legal de la misién de la entidad.
- Verificar que exista el Recurso humano y financiero necesarios para el cumplimiento
de la mision de la ESE debidamente planeado y organizado.
- Verificar que las estrategias de comunicacién organizacional sean implementadas
oportunamente.
- Cumple y hace cumplir el reglamento interno de trabajo.
- Cumple y hace que se cumplan los procesos adoptados para personal, carrera
administrativa, capacitacion y bienestar social.
Qrienta la programacion y desarrollo de programas de induccion y actualizacion para

NIT: 890.980.727-0" -
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- Mantiene el equilibrio del desempefio del personal, de acuerdo a las politicas
institucionales. :

- Realiza la evaluacién de desempefio al personal que esta bajo su subordinacion.

- Revisa el contenido de los documentos que soporta la administracion del
presupuesto, la ejecucion contable, adquisiciones y administracion de bienes.

- Coordina los diferentes procesos del area contable, de presupuestos, de
administracion de bienes, de administracion salarial y prestacional y de
adquisiciones.

- Vigila la operativizacion del presupuesto

- Revisa el proceso de autoliquidacion para el pago de aportes al sistema de
seguridad social.

- Verifica que se informe al sistema de seguridad social, las licencias, suspensiones,
incapacidades y permisos de los funcionarios de la institucién.

- Realiza los estudios técnicos para asegurar los bienes y presentar los informes
pertinentes.

- Mantiene actualizados los seguros de los bienes de la institucién.

- Tramita ante la entidad competente la pérdida o dafios de los inventarios o bienes
administrados por los funcionarios

- Provee los cargos de acuerdo con la necesidad de la institucion.

- Verifica la notificacion de la vinculacion y desvinculacién de un funcionario en
los términos que la normativa lo define.

- Realiza seguimiento y control al cumplimiento del objeto de los contratos que
esta bajo su responsabilidad.

- Genera las actuaciones administrativas para una licencia, permiso, vacaciones,
entre otros.

- Hace seguimiento y evaluacion del clima laboral y con base en los resultados
elabora propuestas ante el comité directivo para ser incluidos en el manual de
capacitacion y estimulos.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Empresas de Salud.

- Disefio Organizacional.

- Gerencia de Proyectos.

- Planeacién

- Legislaciéon en Salud.

- Legislacién en Contratacion.

- Legislacién en Gestion del Recurso Humano y en Materia de Carrera Administrativa.

- Administracién de Riesgos.

- Mercado Laboral.

- Sistemas de Salarios.

- Sistema de Costos

- Contabilidad Publica.

- Sistema Presupuestal.

- Gerencia Financiera

- Sistemas Office y Windows

- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud

- Politicas institucionales

- Derechos y Deberes de los usuarios.

Plataforma Estratégica Institucional

egias de escucha activa al usuario

apuales y Programas aplicables al proceso.
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- Normas de Control Interno
- Indicadores de Gestion.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio. . Vision estratégica

2. Aprendizaje continuo. . Liderazgo efectivo

3. Compromiso con la organizacién . Planeacion

4. Orientacion a resultados . Toma de decisiones

5. Orientacion al usuario y al ciudadano . Gestion del desarrollo de las personas
6. Trabajo en equipo . Pensamiento sistémico

. Resolucion de conflictos

~NOoOGgBAlWN| =

X. REQUISITOS DE ESTUDIO:

e Area de Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines. Titulo
profesional en los nucleos basicos del conocimiento en: Administracion, Contaduria,
Economia.

e Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas. Titulo Profesional en el
nucleo basico del conocimiento en Derecho y afines.

e Area del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y afines. Titulo
profesional en el nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria Administrativa y
afines. Experiencia: Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

« Area del Conocimiento: Titulo profesional en el area de la salud, de acuerdo al
articulo 22, 22.3.3, del Decreto 785 de 2005

Subdirector Cientifico 072-02

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: SUBDIRECTOR CIENTIFICO
Dependencia: Planeacioén Estratégica
Cédigo: 072
Grado: 02
Numero de cargos: 1
Nivel: Directivo
Clasificacioén: Libre Nombramiento y Remocion
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formalizar y aplicar los planes, programas proyectos y politicas definidas en el nivel

estratégico, para alcanzar los objetivos de la entidad, considerando las variables para la

zona de influencia, la poblacién objeto y las especificaciones de los convenios.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar la informacion requerida para reconocer factores de éxito en la
prestacion de servicios de salud y en el desarrollo de los programas de prevencién
y promocién de la salud.

2. Validar la efectividad de los controles definidos para la prestacion de servicios de

salud y en el desarrollo de los programas de prevencion y promocién de la salud.

Aplicar la metodologia institucionalizada para analisis y disefio de procesos para el

arrollo de los servicios prestados y el desarrollo de programas en salud y

Ulmiento a los mismos.

NIT: 890.980,727-9 ida
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4, Identificar los requerimientos humanos y fisicos para desarrollar los procesos de
Atencion en Salud y Formacion en Salud en cumplimiento con las especificaciones
de los convenios.

D Adoptar y socializar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su

responsabilidad.

Mantener el equilibrio del desempefio del equipo que lidera directamente.

Especificar los ajustes a los convenios y contratos vigentes y por realizar.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes,

programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

9. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de |a dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

10. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

11. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

12 Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de
Intereses.

13. Ejecutar las actividades de Planeacién, control y evaluacion en la prestacién de los
servicios asistenciales de salud.

14. Participar activamente de la formulacién y ejecucién de PEDI

15. Presentar a gerencia los proyectos de Adaptacion y adopcion de 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.

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

17. Participar en la evaluacion, disefio y puesta en marcha de nuevas formas de
prestacién de servicios a los usuarios en los programas a su cargo.

18. Promover la realizacion de actividades de educacién continuada para el personal
asistencial.

19.  Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de personas.

20.  Coordinar las actividades de investigacion y analisis de todas aquellas situaciones
de riesgo Epidemiolégico a nivel municipal.

21. Propiciar la participaciéon comunitaria en los procesos de promocion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacién de los problemas de salud,

22. Dirigir y controlar la aplicacion del sistema de auditoria médica en la ESE.

23, Establecer y mantener relaciones de coordinacién intra y extra institucionales
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la
ESE.

24, Participar de la cogestion administrativa con el Subdirector Administrativo y el
Gerente del Hospital.

25. Dirigir la supervision del desarrollo de las funciones y actividades del personal
médico y paramédico del Hospital.

26. Apoyar con la entrega de la informacién que le corresponda para la rendicién de

informes a los entes de control y demas entidades que lo requieran.

Participar en la actualizacion y difusion del Manual de Normas y Procedimientos,

anual de funciones y requisitos, guias de atencién y los demas planes especificos

séitiicion.
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28. Reportar oportunamente a la instancia competente las situaciones de emergencia y
riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo y participar activamente en la
toma de correctivos.

29. Realizar interventoria a los contratos del area asistencial

30.  Participar en la implementacion del sistema obligatorio de garantia de la calidad y
del sistema de seguridad social en salud.

31. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la Empresa

32.  Aplicar todas las politicas institucionales.

33.  Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

34. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

35, Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

36.  Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a

su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1; Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.
V. RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST DE EMPLEADOS CON PERSONAL A

CARGO

. Conocer los resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en
SST

. Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento

. Reportar incidentes y accidentes

. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG-SST.

. Mantener retroalimentaciéon de los procesos bajo su responsabilidad mediante la
implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

. Participar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo que se
reporten del personal a su cargo.

. Promover la participacion de los trabajadores a su cargo en las actividades del

sistema de gestion.

VI. RENDICION DE CUENTAS - EMPLEADOS CON PERSONAL A CARGO

. Presentar informe ejecutivo anual de gestion en SST

. Participar en revisiones por la direccion .

Vii. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Identifica los requerimientos humanos para desarrollar los procesos de atencion
en los servicios de salud, y con base en esta informacion disefia la propuesta de
las necesidades de recurso humano.

- Determina los recursos fisicos y los insumos necesarios para prestar los servicios
de salud

- Autoriza las licencias de ausentismo laboral, de vacaciones del personal, de

capacitaciéon, de pago de (horas extras, recargos nocturnos, dominicales y horas

fuera de jornada) de los funcionarios a su cargo.

ertifica el paz y salvo de egresos a los empleados del area asistencial

W .hos'pitalvgirardota.com ‘ Una fnStitucién al servicio dela
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- Coordina, verifica y controla los cuadros de turnos, identificando el personal con el
que cuenta para cubrir la demanda de los servicios que ofrece la ESE.

- Verifica que los procesos en la prestacién de servicios de salud y en los
programas de promocion y prevencion. Se desarrollen de acuerdo a la metodologia
institucional.

E Atiende las reclamaciones de los usuarios, e implementa acciones correctivas de
ser del caso.

- Concertar objetivos y evalua los funcionarios a su cargo de acuerdo a politicas
institucionales y parametros legales.

- Consolida la informacién de los servicios de salud, identificando no conformidades
y hace planes de mejoramiento, que contribuyan a que la atencién de manera
eficiente.

- Hace seguimiento y control de la ejecucion de los contratos en los diferentes
servicios de la Institucién

- Analiza las minutas de los contratos de prestacion de servicios, para
determinar el cumplimiento de los objetivos.

- Le da el visto bueno a las cuentas de cobro de los contratos que han
cumplido con los objetivos.

- Participa en la formulacién del plan estratégico de desarrollo institucional y plan de
accion de cada afio, con base en el modelo empresarial de la ESE.

- Las labores de Planeacion, Direccion y Evaluacion ejecutadas contribuyen al
cumplimiento de la misién y al logro de los objetivos institucionales.

- Analiza y formula los planes de mejoramiento basado en los informes de
productividad e indicadores de resultados.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Constitucién Politica de Colombia -

- Sistema General de Seguridad Social en Salud

- Direccionamiento Estratégico

- Planeacién

- Legislacion en Salud.

- Legislaciéon en Contratacion.

- Legislacion en Gestién del Recurso Humano y en Materia de Carrera Administrativa.

- Administracién de Riesgos.

- Informéatica Bésica

- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencion en Salud

- Derechos y Deberes de los usuarios.

- Sistema de informacién y atencién al usuario

- Modelo estandar de control interno

- Indicadores de Gestion.

- Sistema de Referencia y Contra referencia de los usuarios

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Vision estratégica
2. Aprendizaje continuo. 2. Liderazgo efectivo
3. Compromiso con la organizacion 3. Planeacion
rientacién a resultados 4. Toma de decisiones
i6n al usuario y al ciudadano 5. Gestién del desarrollo de las personas
a90.980 3 .
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6. Pensamiento sistémico
7. Resolucion de conflictos
X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA AREA DEL CONOCIMIENTO: Ciencias
de la salud
NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO: Titulo profesional en cualquier ciencia de la
salud (Medicina, Odontologia, Enfermeria, Bacteriologia, Quimica Farmacéutica, Nutricion

y dietética, optometria....) Experiencia. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con el cargo.

6. Trabajo en equipo

Técnico Administrativo — 367-01

I. IDENTIFICACION
TECNICO ADMINISTRATIVO

Denominacién del Empleo:

Dependencia: Gestion Financiera
Cadigo: 367

Grado: 01

Nudmero de cargos: 1

Nivel: Técnico

Clasificacion:

Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato:

Subdirector Administrativo y Financiero

Proceso que apoya

Direccion, misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, Controlar e implementar las actividades politicas y estrategias propias del area,

acatando las normas vigentes que permitan un adecuado control de los recursos, pagos

oportunos y exactos de todas las obligaciones financieras del Hospital.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la
oportunidad en los ingresos pendientes por identificar en las conciliaciones
bancarias.

2. Realizar los cuadres de caja diariamente de las diferentes areas de servicio de la

E.S.E.

Realizar la planeacion quincenal o mensual de las actividades a ejecutar en

Tesoreria.

Realizar seguimiento y control permanente a los recursos de recaudos del Hospital.

Verificar que los ingresos recibidos por la ESE permitan realizar los pagos del mes.

Proponer alternativas para administrar los recursos financieros.

Apoyar en los procesos de supervision y control del recaudo, custodia, manejo y

consignacioén de los recursos que por cualquier concepto ingresan a la tesoreria de

la entidad.

8. Preparar y proyectar conceptos, informes, oficios y demas documentos
relacionados con el desarrollo de las actividades propias de la Tesoreria.

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

10.  Supervisar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la entidad, tanto de los

recursos propios como los recursos situados por la Nacién.

Realizar los tramites o procedimientos técnicos respectivos para efectuar las

__inversiones y/o rendiciones de los Titulos Especiales de Tesoreria (TES) segun las

idades y politicas de la institucion.

S
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12. Suministrar cuando se requiera la informacion financiera para los entes de control.

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

14, Atender eficiente y oportunamente a los usuarios internos y externos que lo solicitan
informacion.

15. Adherirse a las politicas, guias, protocolos y procedimientos definidos por la
institucion de acuerdo con el proceso en el cual participa en razén del cargo.

16. Orientar al usuario y/o su familia con respecto al procedimiento para la
atencion y politicas institucionales aplicables en el servicio de tesoreria.

17. Cumplir con las normas de ética y calidad en la atencién del usuario.

18. Participar activamente en la realizacién de planes de mejoramiento del area.

19. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

20. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de Ia
Empresa.

21. Contribuir con el cumplimiento y logro de la Plataforma Estratégica y los
objetivos de la dependencia a la que se encuentra adscrito y la ejecucion de los
procesos en que interviene en razén del cargo.

22. Aplicar todas las politicas institucionales.

23. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno de
la E.S.E.

24, Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia.

25, Mantener organizado el archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad.

26. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a

su cargo.
IV. FUNCIONES TRANSVERSALES
1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
2. Definir y aplicar los formatos de auto control €n su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de Ia

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

- Procurar el cuidado integral de su salud

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES
. Participar en capacitaciones

Participar en simulacros

Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
eporte de accidente e incidentes
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VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes de flujo de efectivo son entregados diariamente a la subgerencia
administrativa y financiera y responden a una actualizaciéon permanente, veraz y
oportuna.

2. Los arqueos de caja se realizan de acuerdo con los parametros y normas contables

establecidas y constituyen un punto de control para el adecuado control del efectivo
en las cajas de los centros de atencién.

3 La informacién financiera es conciliada con la totalidad de las areas de la
subgerencia administrativa y financiera

4, Los rendimientos financieros presentados estan de acuerdo con las politicas
financieras de la institucion.
5. Los documentos, cheques, titulos valor y pagarés se encuentran custodiados y
salvaguardados.
6. El sistema de control interno del area de tesoreria es soélido y efectivo.
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normatividad financiera y presupuestal aplicable al sector salud.
2. Normatividad tributaria
3 Metodologias de manejo de recursos financieros
4, Normatividad del sistema de seguridad social en salud.
5. Normatividad de control interno.
6. Manejo de Office
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacion al cambio. 1. Confiabilidad Técnica
2. Aprendizaje continuo. 2. Disciplina
3. Compromiso con la organizacion 3. Responsabilidad
4. Orientacién a resultados
5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Formacion tecnologica en éareas administrativas, contables,
econoémicas, financieras. Experiencia: Un (01) afio de experiencia relacionada

Aplican equivalencias de estudio y experiencia del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo 407-03

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestion Financiera
Cadigo: 407
Grado: 03
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Direccion, misional y apoyo

|avida
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejo de del Presupuesto y la contratacién de prestacion de servicios del hospital

lll. FUNCIONES ESENCIALES

Hacer seguimiento a los recursos de operacién inversion y financiacion

Ayudar a la Preparacién del presupuesto para la vigencia

Organizar y controlar la operacion presupuestal

Analizar los montos asignados para la elaboracion del presupuesto inicial de la

empresa

8. Realizar la distribucién y asignacién de los montos presupuestales por las distintas
areas.

6. Revisar y controlar la ejecucion presupuestaria.

7. Expedir disponibilidades y compromisos presupuestales

8

9

PWON

Coordinar la distribucion de la asignacion presupuestaria por partidas.
Verificar cualquier error o problema al momento de realizar la gjecucion
presupuestaria.

10. Evaluar el presupuesto final presentado.

11. Supervisar la realizacion del analisis comparativo de la ejecucion presupuestal
anterior con el presupuesto vigente.

12, Asistir a reuniones a fin de determinar acciones para el ajuste del presupuesto de |a
dependencia de acuerdo con los recursos asignados

13 Presentar informes trimestrales, semestrales, anuales y cada vez que se requieran,
de las ejecuciones presupuestales.

14. Apoyar en la elaboracion de estudios previos.

15. Apoyo en la elaboracién de la contraccion de acuerdo con el manual y estatuto de
contratacion.

16. Participacion en el comité de compras y contratacion y realizar las actas.

17. Apoyar en la revisién de documentos que se generan en la actividad contractual.

18. Elaboracién de los contratos resultantes de los procesos contractuales.

19. Publicacion proceso contractual en el SECOP y Gestion transparente

20. Realizar actas de inicio, terminacién de contratos, lista de chequeo

21. Custodiar los contratos.

22, Custodiar las pélizas de Ia E.S.E

23. Realizar 6rdenes de servicio

24, Presentar informes trimestrales o cada vez que se requieran

25, Mantener y actualizar el cuadro de mando integral de contratos

26. Publicar en el SECOP el plan anual de adquisiciones cada vez gue se actualice.

27. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia.

28. Velar que se cumplan las normas del presupuesto

29. Mantener organizada la informacién para archivar

30. Actualizarse en la normatividad vigente

31.  Asistir a capacitaciones

32 Sugiere acciones de mejora en el proceso que contribuyan al mejoramiento del
desempernio.

33. Los registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades

del area

Aplicar todas las politicas institucionales.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el cddigo de ética y buen gobierno

ge 1a ESE.
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36.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia
37. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad
38. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo
IV. FUNCIONES TRANSVERSALES
Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la ESE,
los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas
en los planes de accidn o mejoramiento.
V. RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS TRABAJADORES
* Procurar el cuidado integral de su salud
e Suministrar informacidn Clara, veraz y completa sobre su estado de salud
e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo
e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST
V1. RENDICION DE CUENTAS - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones

. Participar en simulacros

. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
. Reporte de accidente e incidentes

VII. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Conocimiento en el manejo y normas de presupuesto
- Manero de la herramienta.

- Politicas institucionales

VIil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacion al cambio. 1. Colaboracién.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacién a resultados

5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia
Experiencia: Un (01) afio de experiencia relacionada en procesos administrativos afines con
el cargo. Aplican equivalencias de estudio y experiencia Decreto 785 de 2005, art 25

Profesional Universitario — Talento Humano 219-01

I. IDENTIFICACION
aminacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(TALENTO HUMANOQO)

g i &
Conmutador 405 244 1oh a
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Dependencia: Gestion Financiera

Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de cargos: 1

Nivel: Profesional

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Direccion, misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de
personal contribuyendo al desarrollo organizacional de funciones de la organizacion,

propiciando un excelente y adecuado clima organizacional.
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

2 Dirigir y evaluar todas las actividades de su area

3, Dirigir, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion del servicio a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes y
proyectos.

4, Dirigir, evaluar y controlar el desarrollo de programas y proyectos y las actividades
propias del area

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

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

7. Establecer y promover estrategias que propendan por el desarrollo laboral y
personal de los funcionarios.

8. Establecer y promover mecanismos que permitan desarrollar una sana politica de
relaciones laborales en la E.S.E

9. Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y extralegales que regulan

las relaciones de trabajo

10. Establecer adopcién de medidas que tienden a prevenir los conflictos de orden
laboral en el hospital.

11. Coordinar con los jefes de area cémo resolver los problemas individuales de los
empleados con el fin de lograr su adecuada ubicacion laboral

12. Adelantar estudios que permitan actualizar la planta de personal, el manual
especifico de funciones y de las competencias laborales teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias.

13. Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacion, induccion,
reinduccion, evaluacion del desempefio y estimulos que se deben adelantar para el
mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano

14. Preparar proyectos y actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de talento humano para mantener actualizadas las situaciones
administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas
vigentes.

15. Revisar las diferentes liquidaciones de prestaciones sociales legales y extralegales,

salarios, pensiones de jubilacién, invalidez o sustituciones.

Velar por el cumplimiento de los horarios establecidos por la Gerencia para

gblecer jornadas especiales de trabajo.

NIT: 890,980.727-9 7 s | vida
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E.S.E. Hospital de Girardota
17.  Coordinar, dirigir y gestionar los programas de talento humano y de gestién de
seguridad y salud en el trabajo (SGSST).
18. Aplicar todas las politicas institucionales.
19. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno

de la ESE.

20. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3 Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accion o mejoramiento.
V. RESPONSABILIDADES CON EL LIDER DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG SST

. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestién

. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la

Implementacién del SG-SS
VI. RENDICION DE CUENTAS - LIDER DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.
VIl. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
Plan de capacitaciéon
Politicas publicas y Normas de administracion de personal
Manejo de equipos de oficina
Conocimiento en el sistema de seguridad social y salud en el trabajo
Herramientas de Office

o B

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
1. Adaptacion al cambio.
2. Aprendizaje continuo.

POR NIVEL JERARQUICO
1. Aporte técnico-profesional.
2. Comunicacion efectiva.

3. Compromiso con |la organizacién

3. Gestidon de procedimientos.

4. Orientacion a resultados

4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacién al usuario y al ciudadano

5. Direccion y desarrollo de personal.

6. Trabajo en equipo 6. Toma de decisiones.

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en area del conocimiento ciencias sociales y humanas. Del ndcleo basico
de conocimiento derecho y afines.

Titulo Profesional en area de conocimiento: Economia, Administracién y Contaduria; del
nucleo basico de conocimiento Administracion. Psicologia

o Profesional en area de conocimiento: Ciencias de la Salud; del ntcleo basico de

www.hospita ira
Conmutador 4
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Un (1) afo de experiencia Profesional en cargos similares o afines.

Técnico Administrativo — 367-01

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia: Gestién Financiera

Cadigo: 367

Grado: 01

Numero de cargos: 1

Nivel: Técnico

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Proceso que apoya Direccionamiento, misional y apoyo ]
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
. Disefiar e implementar actividades técnicas y administrativas tendientes a la

planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida

y recibida en la E.S.E Hospital San Rafael de Girardota, desde su origen hasta su

disposicion final, con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion en el tiempo
lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar la correcta implementacién de las Tablas de Retencién Documental y el
Programa de Gestion Documental aprobados en la Institucidn.

2. Verificar la correcta organizacién de los Archivos de Gestion de la Institucion.

3. Realizar anualmente el Plan de Eliminacién Documental y el Plan de Transferencia
Documental.

4, Capacitar al personal de la institucion sobre la organizacién de los Archivos de
Gestién. ]

5. Coordinar el manejo de la Ventanilla Unica (Unidad de Correspondencia) de la
institucion.

6. Disefiar y someter a consideracion del Comité Interno de Archivo, métodos y
procedimientos para la modernizacién del trabajo archivistico.

7. Elaborar informes, planes, programas y presentarlos ante las personas competentes
para su aprobacion.

8. Mantener organizado los documentos de archivo que tiene a su cargo.

9. Actuar como Secretario en el Comité Interno de Archivo, registrando las decisiones

en las Actas correspondientes.

10. Mantener actualizado el Inventario Unico Documental del Archivo Central.

11. Atender las solicitudes de consultas y préstamos documentales que se presenten
en el archivo de acuerdo con las restricciones aplicables a cada caso.

12. Aplicar todas las politicas institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

14. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

15. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

16. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demés recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

NIT: 890.980.72
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2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.
V. RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

- Procurar el cuidado integral de su salud

- Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

- Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

- Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES
Participar en capacitaciones

Participar en simulacros

Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna de archivo y Gestién Documental

Normas técnicas sobre organizacion de archivos y Gestion Documental
Normatividad archivistica

Sistemas Office y Windows

Legislacién en Salud

Politicas Institucionales

Derechos y deberes de los usuarios

Plataforma estratégica institucional

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio. 1. Confiabilidad técnica

2. Aprendizaje continuo. 2. Disciplina.

3. Compromiso con la organizacién 3. Manejo de la informacion y de los
recursos

4. Orientacion a resultados 4. Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

5. Orientacion al usuario y al ciudadano 5. Confidencialidad técnica

6. Trabajo en equipo 6. Capacidad de analisis

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA FORMACION
ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Tecnélogo en gestion documental o archivistica. Un (1) afio en cargos similares o

NIT: 890.980.7

www.hospitalgirardota.cor Una institucia icio de la
Conmutador 405 2441 _ e : Stltuaon al erlC B
Carrera 16 N° 11- 01 Girardota i



Sétﬁfﬁélfaezi

E.S.E. Hospital de Girardota

Secretaria Ejecutiva —425-04

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Dependencia: Planeacion Estratégica
Cadigo: 425
Grado: 04
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
Proceso que apoya Direccion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la Gerencia, en cuanto a los servicios
que en ella se brinden, especialmente en la organizacién de archivos, atencion al publico,
transcripciones y dotacion de papeleria y Utiles para la oficina y ejecutar las actividades que
le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la entidad.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender todas las llamadas telefénicas que se presenten en la Gerencia.

2. Manejar la agenda del gerente general de la ESE.

3. Diligenciar toda la correspondencia que se emite por la dependencia.

4. Archivar toda la correspondencia que se recibe en la dependencia.

5. Atender a todos los funcionarios que se remiten a la dependencia.

6. Generar los informes generales y particulares requeridos por el Gerente para
la toma de decisiones.

7. Suministrar informacion necesaria para definir los métodos para canalizar la
informacion.

8. Entregar la informacion al directivo preciso en el tiempo y con las discreciones
exigidas.

9. Procesar los datos requeridos para generar los informes asignados al area

administrativa correspondiente

10. Dar la pauta para el éxito en la accién de canalizar la informacion.

11. Registrar entrega y recibo de informacién.

12. Dar las especificaciones de bienes y servicios requeridos para cumplir el rol
de canal de comunicacion.

13. Reportar las necesidades de Utiles de oficina de acuerdo con consumos

14. Suministrar la informacién requerida para el disefio de las tareas a su cargo.

15. Dar las especificaciones de los bienes utilizados en las actividades que realiza.

16. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad y custodia.

17. Atender eficiente y oportunamente a los usuarios que lo solicitan.

18. Adherirse a las politicas, guias, protocolos y procedimientos definidos por la
institucién de acuerdo con el proceso en el cual participa en razén del cargo.

19. Orientar al usuario y/o su familia con respecto al procedimiento para la

atencion y politicas institucionales aplicables en el servicio.

Cumplir con las normas de ética y calidad en la atencién del usuario.

Participar activamente en la realizacién de planes de mejoramiento del servicio.

www.hospitalgirardota.com
Conmutador 4052440
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Cumplir con las funciones asignadas por el Responsable del servicio, como asistir a
las reuniones programadas dentro del servicio y participar activamente en caso
de activacién del plan de emergencias.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de
Intereses.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
nterno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
Empresa.

Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

Administrar eficaz y eficientemente los equipos y recursos a su cargo.

Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

Consultar y remitir diariamente la informacién de los correos electronicos a las
diferentes dependencias.

Apoyar |a logistica de las actividades institucionales

Llevar el control y asignaciéon de préstamo del Auditorio con sus respectivos
implementos.

Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia.

Aplicar todas las politicas institucionales.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1.
2.

3:

Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la
ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS TRABAJADORES

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST

RENDICION DE CUENTAS - TRABAJADORES

5 |C|par en capacitaciones
- simulacros




Sﬁﬁﬂﬁéfaezls

E.S.E. Hospital de Girardota
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
. Reporte de accidente e incidentes

VII. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Realizar actividades de soporte administrativo para garantizar la atencion integral al
cliente interno y externo de la institucion.

- Dependencia organizada y con un correcto funcionamiento de los servicios
que se brinden, especialmente en la organizacién de archivos, atencién al publico,
transcripciones y dotacién de papeleria y utiles para la oficina.

- Los documentos son elaborados de acuerdo con las normas tecnicas de archivo y
correspondencia.

- La atencioén a los usuarios internos (servidores de la entidad) y externos del servicio
se basan en normas de cordialidad y claridad de acuerdo a los estandares de calidad

- Divulgar los derechos y los deberes de los usuarios.

- La atencion a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
de la institucién.

- Los registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades
del servicio.

- La atencion de los usuarios se basa en normas de ética, cordialidad y claridad de
acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

- Participa en la realizacion de planes de mejoramiento del servicio.

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Conocimiento Basico en Sistema Operativo y software asistencial utilizado por la
institucion.

- Conocimiento de los Derechos y Deberes de los usuarios.

- Proceso de atencion del usuario

- Plataforma Estratégica Institucional

- Politicas institucionales

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —[
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracion.
2. Aprendizaje continto. 2. Manejo de la informacién.
3. Compromiso con la organizacién 3. Relaciones interpersonales
4. Orientacién a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo |

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia. Experiencia: Dos
(2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias de estudio y experiencia del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo 407-03

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
bpendencia: Gestion Financiera
407
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Grado: 03

Numero de cargos: 1

Nivel: Asistencial

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar funciones orientadas, a los procesos contables de la institucion

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revision de los comprobantes de ingresos, egresos y facturas.

2. Digitacién, revisién de facturas de servicios y suministros, e interface a contabilidad
y presupuesto, desde médulos inventario y tesoreria.

3. Revisar nominas de trabajadores cumpliendo con todas las disposiciones

laborales vigentes con sus respectivas provisiones de ley que permita visualizar
razonablemente la carga prestacional de la empresa.

4. Revisiéon de la ndémina y provisiéon de las prestaciones sociales (cumpliendo con
todas las disposiciones laborales vigentes), que llegan a contabilidad desde némina
a través de interface.

B Realizar y contabilizar las conciliaciones bancarias mensuales de todas y cada
una de las cuentas para tener organizados los saldos de las cuentas de bancos
vigentes.

6. Realizar las diferentes causaciones y registro a que dé lugar en las diferentes

transacciones financieras de la empresa con el fin de tener un informe detallado de
las obligaciones y deberes como de bienes y derechos de la organizacion aplicando
las leyes y normas contables vigentes.

7. Corregir ((revisadas por el contador(a)) las declaraciones e impuestos de retencion
en la fuente, IVA e ICA con la ayuda de informes sistematizados, para estara paz y
salvo con las obligaciones tributarias.

8. Revisar notas débitos y créditos, que vienen a traves de tesoreria y cartera.

9. Revisar liquidaciones de cuentas por pagar

10. Digitar en contabilidad, fuentes 7 y 8 los gerenciales de almacén y farmacia.

11. Digitar los diferentes ajustes que sea necesarios y/o recomendados por el Contador

(A) fuente 9.

12. Digitar (distribucion a los diferentes centros de costos)depreciaciones, fuente 10,
Diferidos fuente 11, digitar fuente 17 que son cuentas de traslados de produccion a
costos de venta, glosas llegadas en el mes y las que quedan pendientes por
resolver, fuente 21, cruce de seguridad social y parafiscales, 22 y 23.

13. Intercalar a través de gestion hospitalaria servicios de venta de usuarios particulares
(cuotas moderadoras y copagos), fuente 14.

14. Realizar todas las correcciones necesarias recomendadas por el contador(a)

15. Imprimir, hacer firmar y publicar, cada mes los Estados Financieros de E.S.E.

16. Organizar e imprimir una vez ya revisado y avalado por el contador los listados de
pagos de las retenciones en la fuente, retenciones de IVA, pago de estampillas,
pagos Industria y Comercio, e impuesto Municipal.

17. Manejar adecuadamente la caja menor institucional de acuerdo a la segun

resoluciones N° 231 y 242 de 2013.

Elaboracion, digitacion, conciliacién y envios de los informes solicitados por los

_ Miblifercntes entes externos: CGN, CGNR, Contraloria General de Antioquia,

o e i i cion Social de
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Girardota, D.S.S.A. Y al Ministerio de Proteccion Social Bogota) y otros entes que
los soliciten, que sean relacionados con el area Contable y Financiera.

19. Realizar todas las demas tareas asignadas por el jefe inmediato.
20. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno

de la ESE.

21. Aplicar todas las politicas institucionales.

22. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia.

23. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad.
24, Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones

Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
. Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estados financieros de la institucion estan actualizados y reflejan la situacion
financiera de la Institucion y los resultados de operacion de los distintos periodos
contables preestablecidos y cumplen con las normas fiscales y contables

2. Las obligaciones fiscales de la institucién y las declaraciones tributarias se tramitan
de manera oportuna y veraz conforme a la legislacion y lineamientos de los entes
de control.

3. El sistema de costos de la Institucién garantiza un sistema de informacién adecuada
para la toma de decisiones.

4, La informacion de costos requerida para la planeacion, evaluacién y control permite

la toma de decisiones estratégicas y operacionales.
Los informes financieros son presentados mensualmente y se analiza la situacion
jinanciera de la institucion y sus correspondientes indicadores de gestion.
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VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Normatividad en materia Tributaria y Fiscal aplicable a las Empresas Sociales del
Estado.

- Normatividad contable vigente para el Sector Salud.

- Indicadores de Gestion financiera

- Plan General de Contabilidad Publica

- Metodologias para la implantacion y desarrollo del sistema de contabilidad de
costos.

- Normatividad en seguridad social en salud.

- Normatividad de control interno.

- Manejo de Office.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacion al cambio. 1. Colaboracion.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacién 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia.  Experiencia: Dos
(2) afo de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias de experiencia del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo —407-01

l. IDENTIFICACION
Denominaciéon del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestién Financiera
Codigo: 407
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Auxiliar
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario Talento Humano
Proceso que apoya Misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la liquidacién de la némina del personal que labora en la Institucidn, calculando y
verificando los datos correspondientes para su elaboracién, a fin de asegurar el oportuno y
correcto pago al personal.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los calculos correspondientes a la liquidacién de némina, vacaciones,
liquidaciones de retiro del personal.

erificar la exactitud y veracidad de los datos suministrados por las unidades y/o
EbEncdencias para el calculo de la nomina.
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3. Realiza los descuentos pertinentes a cada funcionario

4. Detectar irregularidades en los pagos al personal, elaborar informes y los presenta
al Jefe.

5. Elaborar informe para los entes de control

6. Liquidar oportunamente la seguridad social con las Eps, Pensiones, Administradora
de riesgos laborales y parafiscales en forma mensual.

Z. Conciliar con los fondos de pensiones, cesantias y ARL cuando sea necesario

8. Realizar el diligenciamiento de la informacién del pasivocol

9. Apoyar los procesos de concurrencia

10. Realizar todas las demas tareas asignadas por el jefe inmediato

11.  Aplicar todas las politicas institucionales.

12. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

13. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

14. Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad

15. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demds recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Mantener organizado el archivo de nomina

- Asistir a capacitaciones de temas relacionados con el manejo de la nomina

- La atencién a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
de la institucién.

registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos Yy necesidades
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- La atencion de los usuarios se basa en normas de ética, cordialidad y claridad de
acuerdo a las politicas establecidas por la institucién.

- La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la

programacion de la institucion ya sea de la Gerencia o de la Subdireccion
Administrativa

- Aplica las politicas institucionales

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Liquidacion de prestaciones sociales

- Legislacion administrativa laboral

- Normatividad vigente

- Manejo de técnico administrativo, financiero y contable
- Manejo de Office.

- Manejo de equipos de oficina

- Herramientas e instrumentos propios de su trabajo.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacion al cambio. 1. Colaboracién.

2. Aprendizaje continto. 2. Manejo de la informacién.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados
5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia.  Experiencia: Un
(01) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo - 407-01

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestidn Financiera
Codigo: 407
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la existencia, custodia y manejo de los bienes e insumos en el area de almacén
a fin de proveer en forma oportuna y veraz las diferentes dependencias las cantidades
equeridas para la prestacion del servicio.

| L F ESENCIALES
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Definicion de herramientas para la entrega y recibo de insumos.
Programacion de entrega de insumos a las dependencias.
Adecuacién del area para el almacenamiento de insumos.
Programacion de fechas para la solicitud de insumos a los proveedores.
Documentacion de procedimientos para el manejo de insumos.
Revision de las hojas de vida de los proveedores.
Enviar comunicado a proveedores para que se registren como proveedores de la
vigencia
8. Buscar Proveedores, solicitarle documentacion.
9. Seleccioén y estimacién de necesidades.
10. Pasar necesidades a comité de compras para su aprobacién.
1. Elaborar Kardex de proveedores.
12. Determinar listado basico de Bienes e insumos.
13. Solicitar cotizaciones o propuestas a los proveedores.

Noohkown =

14. Hacer firmar Ordenes de pedido de Gerente y subgerente financiero.
15. Solicitar Disponibilidad y compromiso Presupuestal.
16. Entregar érdenes de Compra, para enviar escaneado a la contraloria

s Recepcién de bienes e insumos a la institucién.

18. Colocar Cédigo control y pirograbar inventarios devolutivos.

19. Ingresar o Retirar Activos del aplicativo de XENCO.

20. Actualizar Inventarios en cada centro.

21. Realizar Actas de activos fijos en desuso, inservibles u obsoletos, firmada por
auxiliar de suministros y subgerente financiero.

22.  Enviar carta a la aseguradora por inclusién o retiro de activos fijos, firmada por
auxiliar de suministros y subgerente financiero.

23, Descargar y elaborar las ordenes de alta en el programa XENCO GRAFICO

24, Despacho o distribucién de bienes e insumos.

25. Elaborar Baja de despacho en el sistema XENCO GRAFICO.

26. Evaluar a proveedores

27. Apoyar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento anual

28. Realizar todas las demas tareas asignadas por el jefe inmediato.

29. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

30. Aplicar todas las politicas institucionales.

31.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

32. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad.
33.  Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

IB&RONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
' el cuidado integral de su salud
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. Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros Yy riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Evaluar al final de la vigencia, la gestién de los proveedores en cuanto a calidad del
servicio y calidad del producto, y retroalimentarse por medio del plan de
mejoramiento.

- Aplicacion de formatos de evaluacién de proveedores

- Determinar las cantidades de Bienes y suministros y el valor a determinar para el
presupuesto de la vigencia (Plan de compras)

- Ejercer un control permanente que permita verificar la concordancia entre el Sistema
y el inventario fisico y del sistema

- Determinar el procedimiento para el despacho de bienes e insumos desde el
almacén hacia los diferentes servicios de la E.S.E

- Establecer el procedimiento para la elaboracion de Orden de Pedido, Orden de
Compra o Contrato de Suministro para la adquisiciéon de bienes e insumos al servicio
delaE.S.E

- Establecer el procedimiento a seguir para aprobacion de cotizaciones o propuestas
econdmicas para la adquisicién en la E.S.E mediante la evaluacién objetiva de los
bienes e insumos.

- Establecer el procedimiento a seguir para solicitud de cotizaciones o propuestas
economicas con el objeto de adquirir bienes y productos de 6ptimas calidades y
condiciones del mercado.

- Determinar el listado basico de insumos a adquirir segiin consumos de la Institucion.

- Establecer normas y procedimientos que permitan unificar criterios en el manejo de
los bienes y suministros de la entidad y asi disponer de una guia e instrumento de
consulta permanente.

- Presentar mensualmente los informes que son requeridos por la subdireccion
administrativa y financiera

- Aplica las politicas institucionales

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Conocimiento Basico de contabilidad publica

- Sistemas Office y Windows

- Derechos y Deberes de los usuarios

- Estrategias de escucha activa al usuario

Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso.
i\lanejo de inventario y kardex

de atencion del usuario
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- Plataforma Estratégica Institucional
- Paliticas institucionales

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracion.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacién 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados

5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia Experiencia: Un
(01) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo - 407-01

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestioén Financiera
Cadigo: 407
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Direccionamiento, misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar gestiones en el area de facturacion y cartera, que permitan el desarrollo y la
sostenibilidad institucional.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y controlar el proceso de pagos que realizan las entidades con las que se
tiene contrato.
2. Descargar de la cartera de la entidad los pagos realizados por ERP (Entidades

Responsables de pago)

Controlar y verificar la cartera a favor del hospital y velar por su recaudo oportuno.
Realizar gestiones de cobro realizando llamadas y enviando cuentas de cobro.
Estar pendiente de los pagos que realizan las entidades

Verificar y controlar los intereses de cobros de cartera morosa direccion

Presentar informe al jefe inmediato del estado de la cartera de la institucién y
particulares.

Presentar informe a los entes de control

xpedir paz y salvo cuando las entidades y los usuarios lo soliciten

gendiente de los vencimientos de las obligaciones y los pagare

No o ko
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Mantener organizar la cartera por edades.
Realizar todas las demas tareas asignadas por el jefe inmediato
Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.
Aplicar todas las politicas institucionales.
Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad.
Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.
Disefiar indicadores de cartera que midan la gestion realizada,
Analizar las negociaciones con cada EPS de acuerdo al contrato y definir en el
sistema de la ESE la parametrizacién de su vencimiento.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1.
2,

3.

Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la
ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

Participar en capacitaciones

Participar en simulacros

Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
Reporte de accidente e incidentes

VII. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

NIT: 890.980.727-9 )
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La planeacién, organizacién y control de los procesos de facturacién, respuesta a
glosas y objeciones y cartera estan de acuerdo a la normatividad vigente en la
materia y a las politicas institucionales.

Las cuentas de cobro de los servicios prestados se radican oportunamente y de
acuerdo a los contratos suscritos para la prestacién de los servicios de salud y a la
normatividad vigente.

Las glosas y objeciones que presentan los diferentes pagadores correspondientes
a la prestaciéon de servicios de salud son respondidas y soportadas de manera
oportuna.

Los planes de mejoramiento, retroalimentacion y controles necesarios con las areas
administrativa y asistencial se reflejan en la optimizacion de la facturaciéon, la
ion de las glosas y el eficiente recaudo de la cartera

ion al servicio de 2
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- El plan de recaudo de la cartera se ejecuta de manera eficiente y de acuerdo a las
metas previstas garantizando un adecuado flujo de recursos.

- Las conciliaciones de la informacién de facturacion y cartera se realizan periddica y
oportunamente con las areas financieras.

- Los informes consolidados, de facturacién, glosas y cartera se entregan con la
oportunidad establecida en los programas y planes institucionales, normatividad
vigente y los entes de control.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad en materia Tributaria y Fiscal aplicable a las Empresas Sociales del
Estado.
2. Normatividad financiera sobre facturacion, cartera y glosas vigentes para el Sector
Salud.
3. Indicadores de Gestion financiera
4, Plan General de Contabilidad Publica
5, Metodologias para la implantacion y desarrollo del sistema de facturacion, glosas y
cartera.
6. Normatividad en seguridad social en salud.
s Normatividad de control interno.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracién.
2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacién.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales
4. Orientacién a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia.  Experiencia: Un
(01) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo —407-03

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestidn Financiera
Codigo: 407
Grado: 03
NUmero de cargos: 1
Nivel. Asistencial
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Direccionamiento, misional y apoyo

Q) PRINCIPAL
NIT: 890.980.72 !
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El propésito principal del empleo se centra en ejecutar labores auxiliares de administracion
consistentes en registrar y analizar las objeciones realizadas por las Entidades
Responsables de pago a las cuentas radicadas, adoptando el manual unico de glosas
seglin la Resolucion 3047del 2008, anexando los soportes y la justificacién necesarias que
permitan la recuperacion de los saldos glosados y posteriormente socializar al personal las
diferentes causales para el mejoramiento y fortalecimiento de los procesos institucionales.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

10.
i

2.
13,

14.
15.

Analizar los motivos de glosas pertinentes, subsanables y no subsanables y las no
pertinentes en su dependencia, o responsables de las mismas.

|dentificar causas y posibles responsables de las mismas para notificar la objecion
encontrada.

Responder glosa especificando los hechos que la generaron y entregar a los
subdirectores respuesta de glosa para su revision, aprobacién y firma.

Consolidar las variables necesarias que permitan calcular indicadores y que
contribuyan a determinar acciones de mejora.

Interpretar los resultados del analisis anterior, identificando cambios significativos
Preparar recomendaciones que deban implementarse en los diferentes procesos,
para evitar la ocurrencia de glosas en la facturacion.

Elaborar y presentar el informe para el comité de glosas que permita evaluar las
causales y dar recomendaciones para el mejoramiento institucional.

Reportar oportunamente a la instancia competente las situaciones de emergencia y
riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo y participar activamente en la
toma de correctivos.

Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacion con los
programas o actividades a su cargo.

Las demas funciones asignadas afines con el propésito principal del empleo.
Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

Aplicar todas las politicas institucionales.

Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad.
Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

i /R
2.

3.

Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la
ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accion o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud
implir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
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. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo
. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

V1. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

Reporte de accidente e incidentes.

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Normatividad en materia Tributaria y Fiscal aplicable a las Empresas Sociales del
Estado.

- Normatividad financiera sobre facturacién, cartera y glosas vigentes para el Sector
Salud.

- Indicadores de Gestion financiera

- Plan General de Contabilidad Publica

- Metodologias para la implantacion y desarrollo del sistema de facturacién, glosas y
cartera.

- Normatividad en seguridad social en salud.

- Normatividad de control interno.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracién.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacién.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacién a resultados
5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia.  Experiencia: Un
(01) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias de estudios y experiencia del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo - 407-01

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestién de la Informacioén y la Tecnologia
Caodigo: 407
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
ihmeso que apoya Direccionamiento, misional y apoyo

NIT: 890.980.727-9"
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares en manejo del archivo de historias clinicas su diligenciamiento,
consolidacion, control y procesamiento de informacion segin normatividad vigente, en
forma adecuada y oportuna.
lll. FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender las solicitudes de consulta de historia clinica de los diferentes usuarios tanto
internos como externos.
2. Realizar la entrega de las historias clinicas de acuerdo con las agendas de cada
profesional (médicos, enfermeros, ortodoncistas, laboratorio).
3. Recolectar los soportes de historias clinicas que se producen de forma manual en
los diferentes servicios de la E.S.E
4. Digitalizar los soportes que hacen parte de las historias clinicas que se producen
manualmente en los servicios.

5. Notificar las inconsistencias presentadas en los soportes de historias clinicas.

6. Archivar los documentos resultantes de las diferentes atenciones en la historia
clinica correspondiente.

7. Mantener actualizado el inventario de historias clinicas institucional.

8. Realizar la entrega de los fichos para la transcripcion de medicamentos y 6rdenes

meédicas, previa verificacién de derechos.

9. Realizar llamadas a usuarios que sean requeridas.

10. Participar en las actividades del comité de historias clinicas.

11. Tramitar las solicitudes de historias clinicas presentadas por los usuarios, en
especial, los casos de historias por terceros.

12. Asignar consecutivo a los reconocimientos médicos legales realizados en la
institucién y enviarlos al ente judicial correspondiente.

13. Mantener organizado el archivo de historias clinicas en sus diferentes fases de
archivo.

14. Custodiar el archivo de historias clinicas institucional.

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

V RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
Procurar el cuidado integral de su salud

$ Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

¢ Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones

Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
. Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Historias clinicas organizadas, custodiadas y conservadas segun la normatividad
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- Informacion procesada en forma confiable y oportuna segun periodos establecidos.
- Historias clinicas manejadas segun Resolucion 1995 de 1999.

- La informacién brindada al paciente sobre su estado de salud es amable, clara y
coherente con la atencién que se le ofrece.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio.

1. Colahoracion.

2. Aprendizaje continuo.

2. Manejo de la informacion.

3. Compromiso con |la organizacion

3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados

5. Orientacion al usuario y al ciudadano

6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

Experiencia:

(01) afio de experiencia relacionada con el cargo.
Aplican equivalencias del Decreto 785 de 2005, art 25

Auxiliar Administrativo — 407-01

Un

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestién Financiera

Cédigo: 407

Grado: 01

Numero de cargos: 15

Nivel: Asistencial

Clasificacién: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de atencidn y facturacién de usuarios consistentes en el calculo de gastos
efectuados por los usuarios de acuerdo a las tarifas establecidas, admision y cobro a
usuarios como también ejecutar labores relacionadas con los procedimientos auditoria y
facturacion a entidades y usuarios de acurdo con las tarifas de la entidad y contratos
establecidos de forma confiable y oportuna de acuerdo a la normatividad vigente aplicable
a la materia y estandares de la Empresa.

IIl. FUNCIONES ESENCIALES FACTURACION ADMISIONES

1. Realizar la verificacion de derechos de los usuarios en las bases de datos de
aseguramiento de acuerdo a los contratos de venta de servicios de salud y a la
normativa vigente.

Verificar la orden de servicio de tal manera que se garantice el cumplimiento de
equisitos segun la contratacion hecha con las diferentes EAPB

NIT: 890.980 727-9
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3 Adherirse a lo establecido en la normativa vigente para el reporte de inconsistencias
en bases de datos de aseguramiento, solicitud de autorizacion de servicios electivos.

4, Cumplir con requisitos y soportes de la factura segiin normatividad y requisitos
establecidos en la venta de servicios de salud vigente.

5. Consolidar documentos de soporte de las operaciones de facturacién de
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Coadyuvar en el cumplimento de indicadores operativos del area de desempefio del
cargo.

7. Participar activamente en la elaboracion de planes de mejoramiento del area de
desempenio.

8. Aplicar métodos normalizados adoptados por la organizacién para los
procesos Yy procedimientos del area de desempefio.

9. Identificar cambios en los procesos y procedimientos de la organizacion, con

base en la observacion y documentacion de los mismos.

10. Participar en la elaboracion y/o actualizacion de procesos y procedimientos de su
competencia de acuerdo con la metodologia establecida en la organizacion.

11. Divulgar los Derechos y Deberes de los usuarios.

12. Fomentar practicas saludables y seguras en los ambientes de trabajo, manteniendo
ambientes de trabajo seguro y saludable, segun reglamentacién institucional y
normativa legal vigente.

13.  Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad y custodia

14.  Adherirse a las politicas, guias, protocolos, procesos y procedimientos definidos
por la instituciéon en razén al cargo.

15.  Cumplir con las normas de ética y calidad en la atencién al usuario.

16. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno.

17. Cumplir con las funciones establecidas en la constitucion, laley, los decretos,
ordenanzas, acuerdos, manual de funciones y reglamento interno de la Empresa.

18. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria sobre
derechos, deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
interés.

19. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza y area de desempefio
del cargo.

20. Realizar todas las demas tareas asignadas por el jefe inmediato.

Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

21.  Aplicar todas las politicas institucionales.

22 Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

23. Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad.

24, Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

NIT: 890,980 7279 _ i
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3, Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

Reporte de accidente e incidentes

INFORMACION Y CALLCENTER

Atender a los usuarios y direccionarlos correctamente.

Responder llamadas telefénicas y realizar las externas que sean requeridas

Trasladar las llamadas a quien corresponda.

Asignar, cancelar y recordar las citas a los usuarios

Diligenciar las fotocopias y realizar el registro interno

Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno

de la ESE.

Aplicar todas las politicas institucionales.

Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de

emergencia

: Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad.

10. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

11. Dar buen uso al audio interno y divulgar los mensajes solicitados por cada una de
las dependencias seguin normas y necesidades de la institucion.

12. Velar por el uso racional del conmutador para la buena prestacion de los servicios

13. Garantizar que la informacion divulgada sea veraz, agil y oportuna

14. Manejar el video institucional y demas publicaciones que se vayan a emitir por este
medio

15. Realizar |la entrega de material de informacion que se requiere divulgar de cada uno
de los servicios, con el objetivo de garantizar el uso de todas las herramientas de la
institucion, para replicar y divulgar al usuario de manera permanente

16. Velar por la buena presentacion y seguridad del servicio

17. Realizar pedidos de insumos al almacén para garantizar que los consultorios
médicos estén surtidos y actualizados

DOV B LN =~
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FACTURACION ADMISIONES

Verificacion de que los usuarios estan en base de datos

Actualizacion de los datos del usuario.

Generacion de la facturacion del servicio a los programas que da lugar.
Clasificacion de la informacién registrando su ingreso

Orientar al usuario dentro de la institucion

La atencidn a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
de la institucién.

Los registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades
del servicio.

La atencién de los usuarios se basa en normas de ética, cordialidad y claridad de
acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la
programacion de la institucién ya sea de la Gerencia o de la Subdireccion
Administrativa

INFORMACION

Dar un trato amable a los usuarios

Brindar la informacién correcta a los usuarios

Capacitarse constantemente

Mantener su puesto de trabajo organizado

Responder amablemente el teléfono

La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la
programacion de la institucién ya sea de la Gerencia o de la Subdireccién
Administrativa

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Informatica basica.
2. Normas de control interno.
3. Régimen disciplinario.
4. Relaciones humanas.
5, Sistema de carrera administrativa.
6. Sistema general de seguridad social en salud.
7. Sistema obligatorio de garantia de la calidad.
8. Gestion integral de residuos hospitalarios.
9. Normas que regulan las relaciones entre las aseguradoras y prestadores de
servicios de salud.
10. Manual Tarifario Vigente.
1. Normas sobre cobro de cuotas moderadoras y copagos en el regimen contributivo.
12. Normas vigentes sobre promocién, prevencién y control.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracién.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacién.

3. Compromiso con la organizacién 3. Relaciones interpersonales

-- Conmutac%or 40
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X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y experiencia.
Experiencia: Un (01) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Aplican equivalencias de estudios y experiencia del Decreto 785 de 2005, art 25

Técnico Area Salud — 323-01

. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: TECNICO AREA DE LA SALUD
Dependencia: Gestion Financiera
Caodigo: 323
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Técnico
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Direccion, misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores técnicas relacionadas con la administracién, adecuacion y asistencia en
el manejo de los sistemas computacionales y del sistema de informacién de la Empresa,
asi como de orientacion al usuario, para la adopcién oportuna de decisiones por las
directivas cumpliendo con los atributos de calidad institucional y las exigencias del sistema
integrado de control interno.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Extraer del sistema de informacién datos para apoyar a las directivas con informes
oportunos y confiables.
2. Realizar los procesos correspondientes a la generacion de RIPS dentro del sistema

de informacion e identificar los errores o inconsistencias que en el diligenciamiento
de los RIPS se presenten por los operadores.

3. Revisar diariamente los correos electrénicos mas importantes sugeridos o indicados
por las directivas, para estar informados sobre los cambios de legislacion,
circulares, resoluciones o directivas presidenciales que sean de utilidad para la
E.S.E, y darlos a conocer inmediatamente a la Gerencia y las Subgerencias.

4, Coadyuvar a las directivas en el disefio y presentacién de informes estadisticos para
que estos sean presentados a los érganos de control, los clientes internos y los
externos.

5. Recibir y actualizar bases de datos que envian las entidades para verificaciéon de
sus afiliados.

6. Proponer en implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la funcionalidad de su area.

7. Participar en la elaboracién del perfil epidemiolégico de la poblacién que utiliza los

servicios de la institucion.
Participar en el disefio de instrumentos y procedimientos para la captacion,
procesamiento y utilizacién de la informacién institucional.

BEbciDar activamente en el trabajo de calidad y auditoria que adelanta la institucién.

NIT: 890.980.727-9
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10. Realizar el reporte oportuno de los eventos de vigilancia epidemiolégica a la entidad
de control que corresponde.

11. Liderar los procesos administrativos de las estadisticas vitales de la institucion.
Realizando la auditoria correspondiente a los mismos y socializando las
inconsistencias.

12. Responder a los requerimientos de informacién estadistica tanto a nivel interno
como externo.

13. Participar en la actualizacion y difusion del Manual de Normas y Procedimientos,
Manual de Funciones y Requisitos, Guias de Atencién y los demas planes
especificos de la Institucion.

14. Reportar oportunamente a la instancia competente las situaciones de emergencia y
riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo y participar activamente en la
toma de correctivos.

15 Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacidon con los
programas o actividades a su cargo.

16. Las demas funciones asignadas afines con el propésito principal del empleo.

17. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

18. Aplicar todas las politicas institucionales.

19.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

20. Mantener organizado el Archivo de gestiéon que tiene bajo su responsabilidad.

21. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES
. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros

Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
Reporte de accidente e incidentes
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- Los informes estadisticos son coherentes, organizados, serios, oportunos vy
confiables y contribuyen a las directivas en el proceso para la toma de decisiones.

- Los medios internos de Informacién Institucional son Coordinados y operativizados
correctamente bajo las instrucciones e informes técnicos que trazan los directivos.

- Las actividades relacionadas con el mejoramiento de la calidad y la gestidon es
concertada con grupos organizados de la comunidad.

- La informacién requerida es entregada oportunamente a las subgerencias y los
funcionarios que la requieren.

- Las actividades desarrolladas se ejecutan cumpliendo todas las reglas y normas
establecidas por la E.S.E.

- Los procedimientos se encuentran organizados de tal forma que agilizan el flujo de
informacion.

- Los riesgos detectados son objeto de seguimiento de acuerdo con los parametros
establecidos en el sistema obligatorio de garantia de la calidad y en las normas de
control interno.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- Informatica basica.
- Herramientas basicas de epidemiologia y estadistica
- Régimen de contratacién publica y privada.
- Régimen disciplinario.
- Relaciones humanas.
- Sistema de carrera administrativa
- Sistema general de seguridad social en salud
- Sistema obligatorio de garantia de la calidad
- Gestidn integral de residuos hospitalarios.
- Normas sobre sistemas de informacion.
- Sistema de gestién documental institucional.
- Normas que regulan las relaciones entre las aseguradoras y prestadores de
servicios de salud.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Confiabilidad técnica

2. Aprendizaje continuo. 2. Disciplina.

3. Compromiso con la organizacién 3. Responsabilidad.

4. QOrientacion a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de estudio: Técnico en sistemas de informacion
Experiencia: Un (01) afio de experiencia relacionada con el cargo.
Aplican equivalencias del Decreto 785 de 2005, art 25

Conductor — 480-02

I. IDENTIFICACION
snominacion del Empleo: CONDUCTOR
Rcia: Gestion Financiera
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Cédigo: 480

Grado: 02

Numero de cargos: 1

Nivel: Asistencial

Clasificacién: Trabajador oficial

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de conduccion y mantenimiento del vehiculo administrativo de la ESE, con
el fin de transportar funcionarios, suministros y/o equipos de la institucion con criterios de
calidad y seguridad.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de la gerencia con las mejores practicas de seguridad, teniendo
en cuenta las normas de transito aplicable y vigente.

2. Velar por la presentacion y buen mantenimiento del vehiculo que le sea asignado.

3. Informar a quien corresponda o al jefe inmediato sobre cualquier falla que se
observe en el funcionamiento del vehiculo.

4. Transportar personal, suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados
por la gerencia y/o administracion cuando la necesidad del servicio lo requiera.

5. Responder por las herramientas y equipos a su cargo y mantenerlos en éptimo
estado.

6. Participar cuando sea requiera en cargue y descargue del vehiculo y traslado de los
elementos.

7. Realizar actividades de mensajeria de acuerdo a las érdenes impartidas por la
Gerencia.

8. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor
a su cargo y solicitar ejecucion de aquellas complicadas.

9. Llevar el registro diario de actividades e informacién de conformidad con el modelo

gue adopte la institucion.

10. Mantener actualizada la “hoja de vida” del vehiculo en cuanto a referencia, dafio y
mantenimiento en general.

11 Dar uso adecuado del vehiculo asignado de acuerdo a las actividades propias del
cargo y de la empresa.

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza
del cargo.

13. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

14. Aplicar todas las politicas institucionales.

15.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

16. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad.

17.  Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los

lementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

NIT: 890.980.727-9
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3 Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo
. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Vehiculo asignado con buena presentaciéon y mantenimiento.

- Fallas encontradas en el funcionamiento del vehiculo informadas al superior
inmediato.

- Personal, suministros y equipos trasportados a los sitios encomendados.

- Actividades de mensajeria realizadas segun requerimientos de la entidad.

- Registro diario de actividades e informacién llevado de conformidad al modelo
adoptado por la entidad.

- Hoja de vida de los vehiculos actualizada de acuerdo a los procedimientos
establecidos para ello.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- Conocimientos Basicos de Mecanica General.
- Manejo de herramientas basicas de informatica
- Normas de transito vigentes.
- Politicas institucionales
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracion.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacién a resultados

5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y licencia de conduccién de
- orla C1 Experiencia: Un afio de experiencia en las funciones propias del cargo.
APHERMRaLValencias del Decreto 785 de 2005, art 25.
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Conductor — 480-02

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Dependencia: Gestion Financiera
Codigo: 480
Grado: 02
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Trabajador oficial
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero
Proceso que apoya Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores de conduccién y mantenimiento de la ambulancia de la ESE, con el fin de
transportar funcionarios, y/o pacientes de la institucion con criterios de calidad y seguridad.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Traslado de pacientes a otros hospitales con la autorizacion de la entidad.

2. Velar por la presentacion y buen mantenimiento del vehiculo que le sea asignado.

3. Informar a quien corresponda o al jefe inmediato sobre cualquier falla que se
observe en el funcionamiento del vehiculo.

4. Responder por las herramientas y equipos a su cargo y mantenerlos en 6ptimo
estado

5. Mantener actualizada la “hoja de vida” del vehiculo en cuanto a referencia, dafio y
mantenimiento en general.

6. Dar uso adecuado del vehiculo asignado de acuerdo a las actividades propias del
cargo y de la empresa.

8 Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

8. Aplicar todas las politicas institucionales.

9. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

10. Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad.
11. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3, Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

NIT: 890.980.727.9
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. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

V1. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES
Participar en capacitaciones

Participar en simulacros

Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Vehiculo asignado con buena presentacién y mantenimiento.

- Fallas encontradas en el funcionamiento del vehiculo informadas al superior
inmediato.

- Personal y paciente trasportados a los sitios encomendados.

- Registro diario de actividades e informacién llevado de conformidad al modelo
adoptado por la entidad.

- Hoja de vida de los vehiculos actualizada de acuerdo a los procedimientos
establecidos para ello.

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracion.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacioén.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacién a resultados
5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad y licencia de conduccién de
categoria C1.

Se requiere tener curso vigente de primeros auxilios Experiencia: Un afio de
experiencia en las funciones propias del cargo.

Aplican equivalencias del Decreto 785 de 2005, art 25

Médico General 211-05

l. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: MEDICO GENERAL
Dependencia: Misional

Cadigo: 211

Grado: 05

Numero de cargos: 12

Profesional

Carrera Administrativa
Subdirector cientifico
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Proceso que apoya Atencién en urgencias, consulta externa,
internacién, promocion y prevencion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de medicina general con enfoque de promocién de la salud,
prevencion de la enfermedad, tratamiento y rehabilitacién de los usuarios, a nivel intra y
extramural, ademéas de la ejecucion de actividades de medicina legal que le competen
a la entidad, acorde el grado de complejidad, la tecnologia disponible y la normatividad
vigente.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencion integral en salud a individuos, familias y grupos de la comunidad
en el area urbana y rural garantizando el cumplimiento de los derechos.
2. Prestar los servicios de salud en los servicios de urgencias, consulta externa

medica general, hospitalizacién, Obstetriciay actividades de promociéon vy
prevencién de acuerdo con los protocolos y guias de manejo adoptadas para tal

efecto.

3. Prescribir y/o realizar solicitud de ayudas diagnosticas para el manejo de pacientes
segun el caso.

4. Diligenciar correctamente la historia clinica y llenar registros estadisticos

correctamente con fines cientificos y administrativos y reportar las actividades de
notificacién obligatoria.

5. Realizar interconsulta y remision de los pacientes a médicos especialistas cuando
se requiera y de acuerdo con la normatividad del sistema de referencia y contra-
referencia de pacientes.

8. Realizar vigilancia Epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacién, reportar las enfermedades de notificacién obligatoria.

7. Informar y explicar al usuario sobre su enfermedad el tratamiento y cuidados para
su recuperacion.

8. Conocer, cumplir y hacer cumplir las politicas de seguridad del paciente,
humanizacion y demas politicas institucionales.

9. Participar en la elaboracién del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la

poblacién, de planes programas y proyectos en salud asi como en la evaluacion del
impacto de la prestacion de servicios de salud.

10. Diligenciar los RIPS, Llevar registros que se requiera para fines estadisticos
cientificos y administrativos y reportar las enfermedades de notificacién obligatoria.

1. Participar en comités, reuniones, que tengan relacién con los programas o
actividades a su cargo.

12. Participar en la implementacion del sistema obligatorio de garantia de la calidad del
sistema de seguridad social en salud

13. Reportar oportunamente a la instancia competente las situaciones de emergencia y
riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo y participar activamente en la
toma de correctivos.

14. Solicitar oportunamente los materiales médico quirlrgicos, equipos, papeleria y en
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del area a su cargo.

15. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo

que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Participar en actividades de capacitacién y educacioén continua en temas afines a su

esion al personal de la empresa, asi como a la comunidad en general con el fin

Pastar positivamente en la calidad de vida de la poblacién
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(78 Conocer y cumplir las normas preestablecidas por el subsistema de informacion en
cuanto a los registros que deben llenar y participar en el diligenciamiento y entrega
de los mismos.

18.  Responder por la conservacién, buen funcionamiento y mantenimiento de los
documentos, elementos, materiales, muebles, equipos y en general los bienes de la
Institucion.

19. Participar en la implementacion del sistema obligatorio de garantia de la calidad del
sistema de seguridad social en salud

20.  Aplicar con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

21, Las demas funciones que se le asignen y sean afines con el propoésito principal del
empleo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2, Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3 Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accion o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitaciéon del SG-SST

V1. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- La historia clinica es diligenciada en el software de la entidad, de acuerdo a
los parametros establecidos para cada servicio (consulta externa, programas de
promocion y prevencién, hospitalizacion y urgencias).

- Realiza el examen fisico al usuario.

- Identifica las enfermedades que son de vigilancia epidemiolégica y las reporta a
SIVIGILA.

- Realiza la ronda para analizar el estado de salud del usuario y de acuerdo al hallazgo

decidir el tratamiento que éste requiere.

Brinda una atencion agil, oportuna y con calidad en el area de urgencias, para

determinar el estado de salud del usuario y aplicarle el tratamiento.

Qbserva al usuario el tiempo requerido en urgencias, y en caso de no mejorar toma

a de hospitalizarlo.
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- Conoce, comprende la utilidad y esta en capacidad de interpretar las ayudas
diagnésticas, y ordena al usuario la mas pertinente de acuerdo a las guias de
manejo.

- Correlaciona toda la informacién para formular la impresion diagnéstica.

- Conoce, comprende y adopta una conducta o plan de tratamiento con base en el
diagnéstico y de acuerdo a las normas.

- Indaga al departamento de enfermeria el estado de salud del usuario, para
determinar el efecto del tratamiento en el usuario.

- Remite a los usuarios a los especialistas segun las guias de manejo.

- Elabora érdenes de medicamentos, paraclinicos y remisiones a especialistas.

- Formula observaciones y recomendaciones para la continuidad del tratamiento.

- Le da de alta al usuario cuando lo considera pertinente y le ordena la remisién
en los casos pertinentes

- Remite a los usuarios de urgencias u hospitalizacion a otro nivel de atencién,
bajo los procedimientos técnicos, respectando las condiciones de la entidad a la
cual es remitido.

- La informacién dada al usuario y a su familia esta de acuerdo con la patologia.

- Le comunica al usuario y a su familia el diagnéstico, teniendo en cuenta el derecho
de paciente de no querer ser informado, desde que no comprometa vidas ajenas.

- Le informa al usuario y a su familia sobre los cuidados requeridos para su
recuperacion, en el area de hospitalizacién lo hace a la hora de visitas.

- Le indica al usuario y a su familia el adecuado manejo del tratamiento y el prondstico
de los medicamentos de mejorarle el tratamiento.

- Le explica al usuario y a su familia los efectos adversos del tratamiento a seguir.

- Le informa al usuario y a la familia de éste, la razén de continuar hospitalizado.

- Informa a los usuarios en el area de urgencias la patologia y los pasaos a seguir.

- Informa al usuario y a la familia en el area de urgencias y hospitalizacion cuando es
necesario una remision.

- El lenguaje utilizado es claro y se asegura que el usuario comprenda las indicaciones
dadas.

- Relaciona las diferentes variables (edad, género, periodo de gestacion, y estado de
salud) que podran hacer susceptible a un usuario para pertenecer a los programas
de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

- Motiva al usuario, para que a pesar de su buen estado de salud ingrese a los
programas de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad.

- Crea y aplica estrategias para que nuevos usuarios asistan a los programas de
promocién de la salud y prevencién de la enfermedad

- Promueve estilos de vida saludable y control de factores de riesgo.

- Orienta al usuario segun sus caracteristicas a un programa de promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad, tanto en consulta externa como en hospitalizacion.

- Aplica la resolucion 412 de 2000.

- Remite a los programas de acuerdo a las caracteristicas de edad, género y periodo
de gestacion y estado de salud.

- Le explica al usuario las ventajas de asistir a los programas de promocion y
prevencion.

- Entrega documentacion a los usuarios y a la familia para contribuir a su educacion

en habitos de vida saludables.

Le da instrucciones a los usuarios sobre el programa al que van a asistir.

NIT: 890.980.727-9" - U delavida
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La atencién a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
del Hospital y se apoya en ayudas diagnésticas y de acuerdo a la gravedad del
paciente solicita el concurso de otras especialidades de acuerdo al caso especifico.
Los registros, solicitudes y o6rdenes se realizan de acuerdo a las normas y
procedimientos de area.
La atencién al paciente se basa en las normas de ética, cordialidad y claridad de
acuerdo a las normas establecidas por el Hospital.
La supervisién del personal que labora en el turno se rigen bajo las normas de
claridad, cordialidad y el control de recursos bajo los procedimientos y
estandares de calidad establecidos por la Institucion.
La entrega de turno se realiza suministrando informacién sobre el estado de
los pacientes, procedimientos, hospitalizaciones y procedimientos diagnosticos o
terapeuticos pendientes.
La entrega de turno se realiza de acuerdo con las normas establecidas dentro del
servicio.
La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la
programacion ya sea de la Direccion del Hospital o la jefatura del servicio.
Participa activamente en la activacién del plan de emergencia cumpliendo con
las funciones asignadas por el Director del Hospital o el jefe del Servicio.
Divulga los derechos y los deberes de los usuarios.
La atencion a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
de la institucion.
Los registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades
del area.
La atencion de los usuarios se basa en normas de ética, cordialidad y claridad de
acuerdo a las politicas establecidas por la institucién.
Participa en la realizacién de planes de mejoramiento.
Aplica las politicas institucionales

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Soporte vital avanzado en reanimacion

Informatica

AIEPI.

Guias de atencion

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencion en Salud
Legislacion en salud

Derechos y Deberes de los usuarios.

Normas de Control Interno

Curso de atencién a Victimas de Violencia Sexual

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Aprendizaje continuo. 2. Comunicacion efectiva.

Compromiso con la organizacién 3. Gestion de procedimientos.

NIT: 890.980.727-0 sy,
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5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisitos de estudio: Titulo profesional en el area del conocimiento ciencias de la salud
Nucleo basico de conocimiento medicina

Ademas de los requisitos de estudio:

. Haber realizado el servicio social obligatorio o en su defecto tener el registro
profesional que lo acredita para ejercer en el territorio nacional.
. Si el registro no fue expedido por la Secretaria Departamental de Salud de Antioquia,

debera inscribir su nombre en la misma para que esta pueda ejercer el control y la
vigilancia que le corresponde. (Decreto 1875 de 1994)
Experiencia: 1 afio

Odontologo — 214-04

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: ODONTOLOGO GENERAL
Dependencia: Misional

Cédigo: 214

Grado: 04

Numero de cargos: 1

Nivel: Profesional

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector cientifico

Proceso que apoya Atencion consulta externa (odontologia)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de planeacion, programacion y control para el area, generando
informes requeridos por las diferentes EAPB.

Ejecutar labores asistenciales de odontologia intra y extra murales, en los componentes
de promocion, prevencién tratamiento y rehabilitacion del paciente; acciones para la
preservacion del medio ambiente y actividades de medicina legal, con criterios de
accesibilidad, oportunidad, pertinencia, seguridad, continuidad y calidez en la atencion.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal a cargo.

2. Ejercer control sobre la aplicacion de manual de procedimientos, protocolos y guia
del area para la atencion a los usuarios.

3. Evaluar la calidad en |la atencion de odontologia a los pacientes, sus familias y la
comunidad.

4. Asesorar y apoyar en el adiestramiento del personal auxiliar a cargo sobre nuevas
técnicas, procedimientos, normas y funciones.

3 Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y velar por el uso
racional de los existentes en el servicio a su cargo.

6. Reportar de manera oportuna ante la instancia competente las situaciones que

pongan en riesgo el correcto funcionamiento de servicio y participar activamente en
la toma de correctivos.

Reallzar atencion de pacientes, garantizando la resolutividad de procesos agudos
: glicitar interconsulta por médico general de manera oportuna

NIT: 890.980. ?2?-9
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8. Elaborar la historia clinica completa, mediante valoraciéon integral del paciente
(registro y actualizaciéon permanente de los antecedentes medico personales y
familiares) y sistema estomatognatico, determinar diagnostico con el uso de ayudas
diagnosticas cuando sea necesarios y elaborar un plan de tratamiento completo al
usuario.

9. Explicar al paciente los servicios que se ofrecen, los que se encuentran cubiertos
por el Plan Obligatorio de salud y las posibilidades de tratamiento no cubiertos por
el POS y que deben ser asumidos en forma particular.

10. Participar en el proceso de referencia y contrarreferencia de acuerdo a la
normatividad vigente, Remitir correctamente los pacientes para evaluacion vy
tratamiento de las patologias que por su complejidad deben ser tratadas por un nivel
de atencién superior, o por otra disciplina de la salud o en caso de
complicacién durante el tratamiento.

1. Recomendar las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias
diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para
tal efecto.

12. Entregar al usuario informacién precisa sobre los métodos de ejecucion de las
actividades odontolégicas y los riesgos o posibles efectos secundarios que
conllevan.

13 Diligenciar el consentimiento informado, previa explicacion clara y precisa al usuario
de su estado de salud oral, diagnostico, plan de tratamiento y procedimiento a
realizar.

14. Realizar la formulacién de medicamentos al paciente que por su patologia lo
requiera y darle por escrito las indicaciones precisas para su utilizacién.

15. Participar en la atencién integral a individuos, familias y grupos de la comunidad,
mediante la demanda inducida de los programas institucionales de promocién y
prevencion

16. Participar en actividades de capacitacién y educacién continua del recurso humano
y de la comunidad en general.

17. Participar en actividades de coordinacién intra e intersectorial para el desarrollo de
los programas de salud oral en el municipio.

18. Realizar la concertacién de compromisos, realizar la evaluacién del desemperio al
personal de carrera administrativa de su area y realizar seguimiento a los planes de
mejoramiento de su area

19. Diligenciar los RIPS y realizar los consolidados de los informes estadisticos
requeridos por la institucién de salud, EPS y/o entes de vigilancia y control.

20. Realizar seguimiento a los convenios Docencia- servicio, dejando evidencia del
mismo
21. Aplicar con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,

Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
22. Las demas funciones que le sean asignadas afines con la naturaleza del cargo.

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.
2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la
ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
gorobadas en los planes de accién o mejoramiento.

NIT: 890.980.727-9 5 y |a vida
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V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST

V1. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones

. Participar en simulacros

. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo
. Reporte de accidente e incidentes

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Participar en forma activa y pertinente en el cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de la calidad.

- Contribuir con la demanda inducida para los programas que ofrece la Institucion
relacionados con promocion de la salud y prevencion de la enfermedad en cada uno
de los servicios.

- Hacer uso racional de los dispositivos médicos y de los insumos de oficina

- Fomentar el trabajo en equipo y facilitar las condiciones para las buenas relaciones
interpersonales

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Cadigo de ética odontolégica

- Formulacién de planes, programas y proyectos.

- Informatica basica.

- Manejo de equipos Biomédicos.

- Mecanismos de participacion social.

- Normas técnicas de deteccidon temprana y proteccion especifica, y guias de
atencion de enfermedades de interés en salud publica de obligatorio cumplimiento,
expedidas por el gobierno nacional.

- Sistema general de seguridad social en salud.

- Sistema obligatorio de Control Interno

- Sistema obligatorio de garantia de la calidad.

- Normas de bioseguridad.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
1. Aporte técnico-profesional.
2. Comunicacion efectiva.

COMUNES
1. Adaptacion al cambio.
2. Aprendizaje continuo.

3. Compromiso con la organizacién

3. Gestion de procedimientos.

4. Orientacion a resultados

4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion al usuario y al ciudadano

5. Direccion y desarrollo de personal.

rabajo en equipo

6. Toma de decisiones
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X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos de estudio: Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias de la salud
Nucleo basico de conocimiento Odontologia

Ademas de los requisitos de estudio: Experiencia: dos (2) afios de experiencia relacionada

. Haber realizado el servicio social obligatorio 0 en su defecto tener el registro
profesional que lo acredita para ejercer en el territorio nacional.
. Si el registro no fue expedido por la Secretaria Departamental de Salud de Antioquia,

debera inscribir su nombre en la misma para que esta pueda ejercer el control y la
vigilancia que le corresponde. (Decreto 1875 de 1994)

Odontoélogo — 214-01

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: ODONTOLOGO
Dependencia: Misional
Cadigo: 214
Grado: 01
Numero de cargos: 2
Nivel: Profesional
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector cientifico
Proceso que apoya Atencidn consulta externa (odontologia)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales de odontologia entra y extra murales, en los componentes
de promocién, proteccién y rehabilitacién del paciente; acciones para la preservacion del
medio ambiente y actividades de medicina legal, con criterios de accesibilidad, oportunidad,
pertinencia, seguridad, continuidad y calidez en la atencion.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la calidad en la atencién de odontologia a los pacientes, sus familias y la
comunidad.

2. Adoptar el manual de procedimientos, protocolos y guias del area para la atencion
a los usuarios.

3. Asesorar y apoyar en el adiestramiento del personal auxiliar a cargo sobre nuevas
técnicas, procedimientos, normas y funciones.

4, Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y velar por el uso
racional de los existentes en el servicio a su cargo.

5. Reportar de manera oportuna ante la instancia competente las situaciones que

pongan en riesgo el correcto funcionamiento de servicio y participar activamente en
la toma de correctivos.
6. Participar en la implementacién y mantenimiento del Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad del Sistema Documentando, socializando, asesorando,
capacitando y realizando el respectivo seguimiento al personal a cargo sobre los
procesos prioritarios.
Realizar atencion de pacientes, garantizando la resolutividad de procesos agudos
y/o solicitar interconsulta por médico general de manera oportuna
Elaborar la historia clinica completa, mediante valoracién integral del paciente
gistro y actualizacién permanente de los antecedentes medico personales y
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familiares) y sistema estomatognatico, determinar diagnostico con el uso de ayudas
diagnosticas cuando sea necesarios y elaborar un plan de tratamiento completo al
usuario.

9. Explicar al paciente los servicios que se ofrecen, los que se encuentran cubiertos
por el Plan Obligatorio de salud y las posibilidades de tratamiento no cubiertos por
el POS y que deben ser asumidos en forma particular.

10. Participar en el proceso de referencia y contrarreferencia de acuerdo a la
normatividad vigente, Remitir correctamente los pacientes para evaluacion y
tratamiento de las patologias que por su complejidad deben ser tratadas por un nivel
de atencién superior, o por otra disciplina de la salud o en caso de
complicacion durante el tratamiento.

11. Recomendar las acciones de tratamiento preventivo y curativo de las patologias
diagnosticadas, de acuerdo con los protocolos o guias de manejo adoptadas para
tal efecto.

12. Entregar al usuario informacién precisa sobre los métodos de ejecucion de las
actividades odontolégicas y los riesgos o posibles efectos secundarios que
conllevan.

13. Diligenciar el consentimiento informado, previa explicacion clara y precisa al usuario
de su estado de salud oral, diagnostico, plan de tratamiento y procedimiento a
realizar.

14. Realizar la formulacién de medicamentos al paciente que por su patologia lo
requiera y darle por escrito las indicaciones precisas para su utilizacion.

15.  Participar en la atencién integral a individuos, familias y grupos de la comunidad,
mediante la demanda inducida de los programas institucionales de promocién y
prevencién

16.  Participar en actividades de capacitacion y educacién continua del recurso humano
y de la comunidad en general.

17.  Diligenciar los RIPS y realizar los consolidados de los informes estadisticos
requeridos por la institucion de salud, EPS y/o entes de vigilancia y control.

18. Las demas funciones que le sean asignadas afines con la naturaleza del cargo.

19. Aplicar todas las politicas institucionales.

20. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

27, Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

22 Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad

23. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

iV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
ocurar el cuidado integral de su salud

NIT 890.980.727-9" .
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. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Participar en forma activa y pertinente en el cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de la calidad.

- Contribuir con la demanda inducida para los programas que ofrece la Institucién
relacionados con promocion de la salud y prevencién de la enfermedad en cada uno
de los servicios.

- Hacer uso racional de los dispositivos médicos y de los insumos de oficina

- Fomentar el trabajo en equipo y facilitar las condiciones para las buenas relaciones
interpersonales

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Cadigo de ética odontologica

- Formulacion de planes, programas y proyectos.

- Informatica basica.

- Manejo de equipos Biomédicos.

- Mecanismos de participacién social.
Normas técnicas de deteccion temprana y proteccion especifica, y guias de
atencion de enfermedades de interés en salud publica de obligatorio cumplimiento,
expedidas por el gobierno nacional.

- Sistema general de seguridad social en salud.

- Sistema obligatorio de Control Interno

- Sistema obligatorio de Garantia de la Calidad.

- Normas de bioseguridad.

- Gestion integral de residuos hospitalarios.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio. 1. Aporte técnico-profesional.

2. Aprendizaje continuo. 2. Comunicacion efectiva.

3. Compromiso con la organizacién 3. Gestion de procedimientos.

4. Orientacién a resultados 4. Instrumentacién de decisiones
5. Orientacién al usuario y al ciudadano

6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- NIT: 890.980.
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Nucleo basico de conocimiento Odontologia
Ademas de los requisitos de estudio:

. Haber realizado el servicio social obligatorio o en su defecto tener el registro
profesional que lo acredita para ejercer en el territorio nacional.
. Si el registro no fue expedido por la Secretaria Departamental de Salud de Antioquia,

debera inscribir su nombre en la misma para que esta pueda ejercer el control y la
vigilancia que le corresponde. (Decreto 1875 de 1994)

Experiencia: un (1) afio de experiencia relacionada

Profesional Universitario Area de la Salud — 237-02

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
SALUD
Dependencia: Misional
Cédigo: 237
Grado: 02
Numero de cargos: 2
Nivel: Profesional
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector cientifico
Proceso que apoya Atencion en ayudas diagndsticas.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar y analizar las muestras de laboratorio, para apoyar el diagnostico, pronéstico,
prevencion y tratamiento de las enfermedades de los pacientes, de acuerdo al manual de
procedimientos y protocolos del laboratorio de la institucion ajustados al recurso
tecnologico y la reglamentacion existente, con calidad, seguridad, calidez humana y ética
profesional.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacién y programacién de actividades para garantizar el buen
funcionamiento del servicio acorde al Plan de accion institucional.

2. Asesorar y apoyar en el adiestramiento del personal a cargo sobre nuevas tecnicas,
procedimientos, normas y funciones

3. Recibir y tomar muestras

4, Procesar y analizar muestras con adherencia al manual de procedimientos y
protocolos establecido para el laboratorio de la institucion.

5. Cumplir el cronograma de control de calidad interno y externo.

6. Reportar los resultados de laboratorio de manera oportuna.

7. Transcribir correctamente los resultados de los examenes de laboratorio a la Historia
clinica del paciente.

8. Remitir las muestras al laboratorio de referencia contratado y al laboratorio

Departamental de salud publica acorde al protocolo institucional y del ministerio de
la Proteccién Social.
9. Evaluar la calidad en la atencién a los pacientes, su familia y la comunidad que
acude al laboratorio de la institucién.
10. Reportar de manera oportuna ante la instancia competente, las situaciones que
pongan en riesgo el correcto funcionamiento de servicio y definir acciones
correctlvas preventivas y de mejora.
Reglizar evaluacion y seguimiento al proceso.

NIT: 89 980, 727 9
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12. Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y el uso racional de
los insumos.

13. Velar por el cumplimiento del cronograma de mantenimiento preventivo de los
equipos del laboratorio para garantizar su correcto funcionamiento.

14.  Elaborar los informes correspondientes para presentar en los comités institucionales
de los cuales forma parte.

1% Participar en la elaboracién, actualizacion y socializacion del procedimiento,
manuales y protocolos del servicio de laboratorio.

16.  Apoyar el personal médico en el analisis de casos que requiera del apoyo del
Bacteriologo.

17.  Realizar el reporte de TODOS los eventos de vigilancia epidemiolégica que
corresponden al laboratorio.

18. Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas institucionales.

19. Participar de las reuniones, capacitaciones o eventos programados por la institucion
y los que tengan relacion con los programas o actividades a su cargo.

20. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad y custodia.

21. Cumplir con las disposiciones existentes en el reglamento interno de trabajo y del
Cddigo de ética y Buen gobierno.

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

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

& Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST
VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Aplicar el control de calidad interno y externo a las diferentes técnicas
implementadas, para garantizar el cumplimiento de los requerimientos técnicos de
los procedimientos.

aborar un plan de trabajo diario que permita cumplir con las actividades

NIT 650980 7275
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3. Priorizar el andlisis de muestras provenientes de los servicios de urgencias y
hospitalizacion.

4, Hacer el analisis de los resultados obtenidos de las muestras y gestionar la atencion
de los pacientes en caso de ser necesario.

5 Notificar los resultados patolégicos de importancia en vigilancia epidemiolégica

al funcionario encargado de vigilancia epidemiolégica y al lider del proceso segun
el caso para disminuir la probabilidad de un brote.

6. Analizar los motivos de las quejas y reclamos de los usuarios, a causa de la atencion
que recibieron en el laboratorio.

7 Verificar la calidad del servicio prestado por los laboratorios de referencia
contratados.

8. Reportar oportunamente los incidentes y eventos adversos detectados.

9. Gestionar los incidentes y eventos adversos del proceso de laboratorio

10. Divulgar los derechos y los deberes de los usuarios.

11.  Elaborar los diferentes registros del laboratorio de acuerdo a las normas

institucionales, procedimientos y necesidades del area.

12. Participar en las actividades del convenio docencia asistencia

13. Contribuir con los procesos de induccion del personal que ingrese a laborar a la
institucion.

14. Aplicar todas las politicas institucionales.

15. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

16. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

17. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

18. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows

- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud
- Politica de Seguridad del Paciente

- Legislacion en Salud

- Atencion humanizada

- Manejo de indicadores

- Atencién Primaria en Salud

- Normas de bioseguridad.

- Gestion de residuos

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
1. Aporte técnico-profesional.
2. Comunicacion efectiva.

COMUNES
1. Adaptacion al cambio.
2. Aprendizaje continuo.

3. Compromiso con la organizacion

3. Gestion de procedimientos.

4. Orientacion a resultados

4. Instrumentacion de decisiones

5. Orientacion al usuario y al ciudadano

5. Direccién y desarrollo de personal.

6. Trabajo en equipo

6. Toma de decisiones.

NIT: 890.980 727+
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Requisitos de estudio: Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias de la salud
Ndcleo basico del conocimiento Bacteriologia o Microbiologia.

Ademas de los requisitos de estudio:

. Haber realizado el servicio social obligatorio o en su defecto tener el registro
profesicnal que lo acredita para ejercer en el territorio nacional.
. Si el registro no fue expedido por la Secretaria Departamental de Salud de Antioquia,

debera inscribir su nombre en la misma para que esta pueda ejercer el control y la
vigilancia que le corresponde. (Decreto 1875 de 1994).  Experiencia: Un (1) afo
de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Enfermero 243-03

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: ENFERMERO
Dependencia: Misional
Cédigo: 243
Grado: 03
NuUmero de cargos: 3
Nivel: Profesional
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector cientifico
Proceso que apoya Atencién en urgencias, consulta externa,
internacidon, promocion y prevencion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores administrativas de planeacién, programacién, supervision y control de las
actividades de Enfermeria y labores asistenciales en los diferentes servicios a nivel intray
extra murales, en los componentes de promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de la salud de los pacientes.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de planeacion, programacién y control para el area, generando
informes requeridos por las diferentes

2. Organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal a cargo.

3. Ejercer control sobre la aplicacion de manual de procedimientos, protocolos,
Manuales y guias del area para la atencidén a los usuarios

4, Evaluar la calidad en la atencion de enfermeria a los pacientes, sus familias y la
comunidad.

5. Asesorar y apoyar en el adiestramiento del personal auxiliar a cargo sobre nuevas
técnicas, procedimientos, normas y funciones.

6. Ejecutar tratamientos de enfermeria de mayor responsabilidad a personas, familias
y grupos de la comunidad.

7. Organizar, asignar, delegar, y supervisar el trabajo del personal auxiliar.

8. . Responder por los tratamientos de los pacientes.

Participar en las charlas académicas médicas y de enfermeria y en otro tipo de

estudios clinicos.

Mantener una adecuada comunicacién, coordinacion y colaboracién con todo el
- TSmO de salud.

NIT: 890.980.727-9 U \ vida
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11. Conocer y divulgar el plan de salud del Municipio y los programas y servicios que
presta la Empresa.

12. Informar al usuario y familiares las normas a cumplir durante su estadia en la
empresa.

13. Ejercer control sobre la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria a
los usuarios.

14. Evaluar la calidad en la atencion de enfermeria en los pacientes, familia y/o
comunidad.

15. Colaborar y asesorar en el adiestramiento del personal auxiliar a su cargo sobre
nuevas técnicas, procedimientos, normas y funciones.

16. Participar en la coordinacién y ejecucion de actividades de las jornadas de salud,
integrando el componente epidemioldgico.

17. Informar oportunamente al médico tratante sobre la evolucion del usuario.

18. Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de
hospitalizacién o ambulatorias a su cargo.

19.  Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgos
que se presenten en el area.

20. Dar induccién y entrenamiento a los estudiantes que roten por los servicios.

21.  Velar por el cumplimiento de funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos
de servicios bajo su cargo. Las normas de bioseguridad.

22 Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de
servicios bajo su cargo.

23. Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y velar por el uso
racional de los existentes en el servicio a su cargo.

24, Entregar y recibir turno en forma adecuada verificando que los equipos a cargo sean
entregados en buenas condiciones.

25, Participar activamente en la vigilancia epidemiolégica y hacer cumplir las normas del
comité de infecciones.

26. Diligenciar registros estadisticos y administrativos pertinentes a su trabajo y
asesorar al personal bajo su dependencia para el diligenciamiento correcto de éstos.

27. Participar en la actualizacion y difusién del Manual de Normas y Procedimientos,
manual de funciones y requisitos, guias de atencién y los demas planes especificos
de la Institucién.

28. Reportar oportunamente a la instancia competente las situaciones de emergencia y
riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo y participar activamente en la
toma de correctivos.

29. Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacién con los
programas o actividades a su cargo.

30. Asegurar el desarrollo de las actividades de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad interanuales y extramurales.

3. Presentar informes de resultados mensuales de las actividades y procesos de
atencion y formaciéon en salud que realiza el area de promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad.

32.  Aplicar actividades asistenciales de promocion y prevencion a los usuarios.

33. Aplica estrategias para las actividades de demanda inducida.

34. indicar habitos saludables en la poblacion objeto.

35. Aplicar las guias y protocolos de promocién, prevencién, tratamiento y rehabilitacion

con miras a lograr el mejoramiento del estado de salud de los usuarios.

Rrogramar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,

proyectos en los que interviene en razén del cargo.
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37. Elaborar los cuadros de turnos del personal de enfermeria y hacer las labores
administrativas que se requieran como programacién de vacaciones, reporte de
némina, programacién de capacitaciones y reuniones de enfermera y todas las
actividades requeridas para el buen funcionamiento del personal a cargo.

38.  Aplicar con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

39. Formular y ejecutar planes y proyectos que sean delegados.

40. Realizar la concertacién de compromisos, realizar la evaluacion del desempefio al
personal de carrera administrativa de su area y realizar seguimiento a los planes de
mejoramiento de su area

41, Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con el proposito
principal del empleo.

42.  Aplicar todas las politicas institucionales.

43. Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

44, Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

45, Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

46. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON EL SG-SST DE EMPLEADOS CON PERSONAL A

CARGO
. Conocer los resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en
SST

Asegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento

Reportar incidentes y accidentes

Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG-SST.
Mantener retroalimentacién de los procesos bajo su responsabilidad mediante Ia
implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

. Participar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo que se
reporten del personal a su cargo.
. Promover la participacién de los trabajadores a su cargo en las actividades del

sistema de gestién.

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - EMPLEADOS CON PERSONAL A CARGO
. Presentar informe ejecutivo anual de gestién en SST
Participar en revisiones por la direccién

LT RIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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- La historia clinica es diligenciada de acuerdo a los parametros establecidos para
cada servicio.

- En la historia clinica estan identificados los hallazgos de control del programa en
gue se encuentra el usuario.

- En la historia clinica esta resumida la educacion dada al usuario y su familia en el
programa de prevencién y promocion

- Realiza el examen fisico al usuario.

- Identifica las enfermedades que son de vigilancia epidemiolégica y las reporta a
SIVIGILA.

- Conoce, comprende y adopta una conducta o plan de tratamiento con base en el
diagndstico y de acuerdo a las normas.

- Indaga al departamento de enfermeria el estado de salud del usuario, para
determinar el efecto del tratamiento en el usuario.

- Remite a los usuarios a los especialistas segun las guias de manejo.

- Elabora 6rdenes de medicamentos, paraclinicos y remisiones a especialistas.

- El lenguaje utilizado es claro y se asegura que el usuario comprenda las indicaciones
dadas.

- Relaciona las diferentes variables (edad, género, periodo de gestacién, y estado de
salud) que podran hacer susceptible a un usuario para pertenecer a los programas
de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad.

- Motiva al usuario, para que a pesar de su estado de salud ingrese a los programas
de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

- Crea y aplica estrategias para que nuevos usuarios asistan a los programas de
promocioén de la salud y prevencion de la enfermedad

- Promueve estilos de vida saludable y control de factores de riesgo.

- Orienta al usuario segun sus caracteristicas a un programa de promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad, tanto en consulta externa como en hospitalizacién.

- Aplica las resoluciones 412 de 2000 y 4505 de 2012.

- Remite a los programas de acuerdo a las caracteristicas de edad, género y periodo
de gestacién y estado de salud.

- Le explica al usuario las ventajas de asistir a los programas de promocion y
prevencion.

- Entrega documentacion a los usuarios y a la familia para contribuir a su educacion
en habitos de vida saludables.

- Le da instrucciones a los usuarios sobre el programa al que van a asistir

- La atencion a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad.

- Los registros, solicitudes y ordenes se realizan de acuerdo a las normas y
procedimientos de area.

- La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la
programacion.

- Participa activamente en la activacién del plan de emergencia cumpliendo con
las funciones asignadas.

- Divulga los derechos y los deberes de los usuarios.

- La atencion a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
de la institucién.

- Los registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades

del area.

La atencion de los usuarios se basa en normas de ética, cordialidad y claridad de

erdo a las politicas establecidas por la institucion.

8.2n |a realizacion de planes de mejoramiento del area.
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- Aplica las politicas institucionales

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Resolucion 412 de 2000 y resolucion 4505 de 2012.
- Soporte vital avanzado

- AIEPI

- Informatica

- Derechos y Deberes de los usuarios.

- Guias de atencién

- Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencién en Salud
- Legislacion en salud

- Derechos y Deberes de los usuarios.

- Estrategias de escucha activa al usuario

- Normas de Control Interno

- Indicadores de Gestion

- Curso de atencién a Victimas de Violencia Sexual

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Aprendizaje continuo. 2. Comunicacion efectiva.
3. Compromiso con la organizacion 3. Gestion de procedimientos.
4. Orientacién a resultados 4. Instrumentacién de decisiones
5. Orientacion al usuario y al ciudadano 5. Direccién y desarrollo de personal.
6. Trabajo en equipo 6. Toma de decisiones.

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisitos de estudio: Titulo profesional en el area del conocimiento Ciencias de la salud
Nucleo basico de conocimiento Enfermeria

Ademas de los requisitos de estudio:

. Haber realizado el servicio social obligatorio o en su defecto tener el registro
profesional que lo acredita para ejercer en el territorio nacional.
. Si el registro no fue expedido por la Secretaria Departamental de Salud de Antioquia,

debera inscribir su nombre en la misma para que esta pueda ejercer el control y la
vigilancia que le corresponde. (Decreto 1875 de 1994). Experiencia: Un (1) afio
de experiencia relacionada con el cargo.

Técnico Area de la Salud — 323-01

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: TECNICO AREA DE LA SALUD
Dependencia: Misional
Cédigo: 323
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Técnico
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico
250 qque apoya Direccién y Misional

NIT: 890.980.727-9 U lavida
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas en la adquisicion, recepcion, almacenamiento y distribucion de
medicamentos y dispositivos médicos aplicando el conjunto de principios éticos, procesos,
procedimientos, técnicas y practicas asistenciales y administrativas esenciales para reducir
los principales riesgos causados con el uso innecesario o inadecuado y eventos adversos
presentados dentro del uso adecuado de medicamentos y dispositivos médicos.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19,

Realizar actividades de planeacion, programacion y control para el area, generando
informes requeridos.

Asesorar y supervisor al personal auxiliar de servicio farmacéutico en la aplicacion
de procedimientos técnicos sobre recepcion, almacenamiento, conservacion, uso
racional y distribucion de medicamentos y dispositivos medicos.

Participar en el proceso de seleccion y adquisicion de medicamentos y dispositivos
meédicos.

Participar en el comité de compras, calidad y seguridad del paciente.

Realizar gestion con los proveedores.

Suministrar informacion al personal auxiliar, los servicios y a los usuarios sobre el
manejo de medicamentos y dispositivos médicos.

Ejercer mecanismos para realizar control de fechas de vencimientos.

Establecer y verificar el cumplimiento de Normas Técnicas que garanticen el
transporte y manejo adecuado de los medicamentos y dispositivos médicos.
Participar en la actualizacién y difusion del Manual de Procedimientos, del manual
de funciones, y del Listado Basico de Medicamentos y dispositivos médicos.
Liderar el programa de farmaco vigilancia y apoyar en los programa de
tecnoviiglancia y reactivovigilancia.

Realizar visitas periddicas a los stocks y los servicios.

Asesorar activamente al personal en la atenciéon al publico en la venta o
dispensacion de medicamentos y dispositivos medicos.

Manejar correctamente los medicamentos de control especial segln la normatividad
vigente y elaborar respectivos informes mensuales.

Elaborar y presentar indicadores de gestién del servicio farmacéutico al jefe
inmediato y a los comités respectivos.

Participar y coordinar la elaboracién periddica de los informes y cuentas requeridos
por los organismos de vigilancia y control en cuanto a manejo y distribucion de
medicamentos y dispositivos médicos.

Asesorar y acompafiar al personal auxiliar para el adecuado desecho y disposicion
final de los residuos medicamentosos generados en la Institucién, conforme los
lineamientos establecidos en el Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios.
Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos a su
cuidado y adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo se
responsabilidad y custodia.

Elaborar planes de mejoramiento del servicio y del personal auxiliar del servicio
farmaceutico.

Participar en reuniones, seminarios o eventos que tengan relacion con los
programas o actividades a su cargo.

Llevar y mantener al dia el archivo de gestion documental.

Registrar diariamente las entradas y salidas del médulo de inventarios.

Realizar mventano general y periodico deI servicio farmacéutico.

WWW. hospttalglra;dota com
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24. Coordinar actividades relacionadas con el manual de procedimientos del servicio,
segun normas técnicas y parametros vigentes.

25.  Guardar la reserva y secreto profesional de los conocimientos que se realicen en la
institucion.

26.  Asesorar al drea financiera para la elaboracion del presupuesto anual de la
Empresa.

27, Ejercer el Autocontrol, la Autogestion y la Autoevaluacién en todas las funciones que
le sean asignadas.

28. Realizar seguimiento a los convenios Docencia- servicio del area, dejando evidencia
del mismo

29. Participar en la implementacion del sistema obligatorio de garantia de la calidad del
sistema de seguridad social en salud.

30. Realizar evaluaciones peri¢dicas al personal auxiliar de servicio farmacéutico.

31. Elaborar cuadro de turnos y de disponibilidad mensual del personal auxiliar de
servicio farmacéutico.

32.  Realizar actividades para divulgacion sobre uso racional y correcto de
medicamentos a los usuarios.

33. Coordinar el comité de farmacia y terapéutica (cofyte).

34. Pasar oportunamente las facturas de compra de medicamentos y dispositivos
meédicos al area financiera.

35. Gestionar y reportar los incidentes y eventos adversos relacionados con los
medicamentos y el manual de procedimientos.

36. Elaborar informe gerencial del servicio farmacéutico.

37. Elaborar plan de compras de medicamentos y dispositivos médicos.

38. Las demas funciones que se le asignen y sean afines con el propésito principal del
empleo

39. Aplicar todas las politicas institucionales.

40.  Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

41, Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

42, Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

43.  Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de Ia

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE EMPLEADOS CON PERSONAL A
CARGO

Conocer los resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en
SST

psegurar la identificacion y cobertura de necesidades de entrenamiento

| o Tl incidentes y accidentes
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Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el SG-SST.
Mantener retroalimentacion de los procesos bajo su responsabilidad mediante la
implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
Participar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo que se
reporten del personal a su cargo.
Promover la participacion de los trabajadores a su cargo en las actividades del
sistema de gestion.

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - EMPLEADOS CON PERSONAL A CARGO

Presentar informe ejecutivo anual de gestion en SST
Participar en revisiones por la direccion

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las labores técnicas se realizan, de acuerdo con lo establecido en el manual de
procesos y procedimientos, en el sistema obligatorio de garantia de la calidad y en
las demas normas vigentes aplicables a la materia.

La seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento, conservacion y distribucion
de medicamentos y dispositivos médicos, se realiza conforme las normas técnicas
y procedimientos estandarizados por la Empresa.

La atenciéon al publico se realiza atendiendo a los principios establecidos en el
sistema obligatorio de garantia de la calidad y normatividad vigente.

Los medicamentos son dispensados con la informacioén requerida para su correcta
utilizacién de acuerdo con la prescripcion médica y normatividad vigente.

La adquisicién de los medicamentos y dispositivos médicos, se realiza con
fundamentos en los niveles maximos, minimos y puntos de reposicion, segun el
listado basico institucional.

El control de los factores ambientales de los medicamentos y dispositivos médicos
se efectia de acuerdo con los parametros y normas técnicas vigentes de
almacenamiento.

El desempefio del servicio farmacéutico relacionado con costos, rentabilidad y
disponibilidad de los insumos es informado periédicamente al comité técnico
cientifico y comité de compras.

La disposicidn final de los desechos y residuos medicamentosos se realizan de
acuerdo con el plan de gestién integral de residuos hospitalarios.

Los equipos, instrumentos y elementos son manejados de tal manera que garantice
su buen funcionamiento y conservacion.

VIIl. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

T:890.980. 7270 e 4
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Informatica basica.

Relaciones humanas.

Dispensacién informada de medicamentos.

Sistema general de seguridad social en salud.

Normas que reglamentan los programas de promocion y prevencion.
Sistema obligatorio de garantia de la calidad

Legislacion farmacéutica.

Gestion integral de residuos hospitalarios.

Normas sobre el cobro de cuotas moderadoras y copagos.

conocimientos sobre Farmacoviligancia, tecnovigilancia y reactivovigilancia.
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E.S.E. Hospital de Girardota
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio. 1. Aporte técnico-profesional.

2. Aprendizaje continuo. 2. Comunicacién efectiva.

3. Compromiso con la organizacién 3. Gestién de procedimientos.

4. Orientacién a resultados 4. Instrumentacién de decisiones
5. Orientacién al usuario y al ciudadano

6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y‘EXPERIENCIA

Requisitos de Estudio: Técnico en Regencia de Farmacia
Requiere registro ante la Secretaria Seccional de Salud de Antioquia.  Experiencia: Un
(1) ano.

Auxiliar Area de la Salud 412-05

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD

Dependencia: Subdireccion cientifica

Cédigo: 412

Grado: 05

Numero de cargos: 16

Nivel: Asistencial

Clasificacion: Carrera Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Enfermero

Proceso que apoya Procesos misionales (Internacion, Consulta
externa, Urgencias, Promocion y
Prevencién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar cuidado integral al usuario, en el tratamiento, rehabilitacion, de menor
complejidad, en

Cumplimiento de las conductas definidas por el personal médico y de enfermeria enfocando
este a la parte fisica y espiritual.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar los cuidados de enfermeria especificos de acuerdo con las necesidades del
usuario en forma consciente, calida, adecuada y oportuna.
2. Atencion del binomio madre- hijo, del recién nacido, del adulto mayor, de la mujer

gestante y del paciente pediatrico y las actividades IAMI. - Los protocolos cumplidos
segun lo establecido, notificando alteraciones y en caso necesario proponer los
correctivos o modificaciones

3. Asistir al médico en los procedimientos a realizar.

Administrar los medicamentos y realizar los procedimientos al usuario segln

ordenes médicas y de manera adecuada y oportuna.

rlndar atencion integral al usuario, familia y comunidad.

Rar en la admision, traslado y egreso del usuario de la unidad.

NIT: 890.980.727-9 . U la vida
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Realizar los turnos asignados y colaborar en otros servicios cuando las condiciones
asi lo ameriten.

Cumplir con las normas que regulan el sistema de control interno y de garantia de
la calidad.

Informar al médico y/o al jefe inmediato los cambios y necesidades presentados por
el usuario para que sean evaluados oportunamente.

Mantener limpio, en orden y con la dotacién necesaria el sitio de trabajo.
Responder por el inventario a cargo.

Participar en la induccion del personal que ingrese a la institucion.

Velar por el adecuado funcionamiento de equipos y material a cargo, e informar
oportunamente la pérdida o dafio de ellos.

Hacer uso racional del material médico-quirlrgico, papeleria y utiles de escritorio.
Elaborar el material y preparar los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades.

Cumplir con las funciones especificas y actividades especiales asignadas.
Entregar y recibir turno en forma adecuada y oportuna en el horario y segun las
normas establecidas para cada servicio.

Recibir y entregar ropa al servicio de lavanderia.

Diligenciar adecuadamente los registros de la historia clinica y demas formularios
de su competencia.

Cumplir con las recomendaciones sobre prevencion de riesgos relacionados con la
integridad del trabajador y de los usuarios.

Solicitar asesoria si asi lo requiere para el desarrollo de las actividades, cuantas
veces sea necesario.

Impartir informacién amplia y adecuada al usuario y familia con respecto al manejo
y cuidados especificos durante su estadia en la institucién y en su casa.

Mantener buenas relaciones interpersonales y de colaboracién con el equipo
interdisciplinario de salud.

Asistir a las reuniones docentes-administrativas que le sean programadas.
Colaborar en las actividades docentes y elaboraciéon de material educativo.
Participar en el proceso de esterilizacion del material e instrumental utilizado.
Guardar la reserva y el secreto profesional de los conocimientos y descubrimientos
que se realicen en la E.S.E. Hospital San Rafael.

Cumplir con los estatutos internos y con los protocolos, manuales y procedimientos
adoptados por la E.S.E. Hospital San Rafael.

Aplicar y desarrollar las acciones de prevencion y promocién de sucompetencia,
en la prestacion del servicio.

Captar oportunamente todos los usuarios susceptibles de pertenecer a los
programas de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad.

Suministrar la informacién requerida para el disefio de las tareas a su cargo.
Aplicar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad y custodia.

Valorar y atender eficiente y oportunamente a los usuarios que lo solicitan.

Ubicar y orientar al usuario y/o su familia con respecto al procedimiento para
la atencién y politicas institucionales aplicables a los diferentes servicios.

Cumplir con las funciones asignadas por el responsable del servicio, como asistir a
las reuniones programadas dentro del servicio y participar activamente en caso de
activacion del plan de emergencias.

Una institucion al servicio de 2
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36. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre

Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de
Intereses.

37.  Aplicar de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razon del
cargo.

38. Participar en los programas de promocion y prevencién y brigadas intramurales y
extramurales que se requieran.

39. prestar un servicio con calidad y respeto a los usuarios
40. mantener la postura y calma en los momentos de stress

41. mantener las buenas relaciones y comunicacion asertiva con el usuario y equipo de
trabajo

42. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con el propésito principal del
empleo.

43.  Aplicar todas las politicas institucionales.

44, Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

45. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

46, Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

47.  Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacién del SG-SST

V1. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Conocer claramente los procedimientos de enfermeria.
2alvaguardar las pertenencias de los usuarios.

NIT: 890.980.727-9 1w | " |a vida
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- El cuidado de enfermeria se efectliia con base al plan de tratamiento indicado y las

necesidades del usuario.

- Las medidas de bioseguridad y vigilancia epidemiolégica, se aplican segun lo
establecido en los manuales.

- Los registros clinicos y administrativos se diligencian de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

- Los inventarios se controlan segun las normas establecidas.

- Los insumos se utilizan racionalmente garantizando eficiencia en la prestacién del
servicio.

- Detectar las necesidades educativas, de informacién y expectativas del usuario y/o
su familia en cuanto a su enfermedad, tratamiento y probabilidad de mejoria a través
de la encuesta de evaluacion de necesidades.

- Se verifica permanente y oportunamente las indicaciones médicas, sin vulnerar la
seguridad y dignidad del paciente.

- Planear la atencion y cuidado a cada usuario de acuerdo a las guias y protocolos de
enfermeria.

- Realizar Kardex de enfermeria registrando plan de cuidados y tratamiento de cada
usuario.

- Iniciar la ejecucién del plan de tratamiento, realizando la atencion, cuidado y
administraciéon de tratamiento aplicando las guias y protocolos de enfermeria.

- Explicar al usuario y su familia los riesgos de eventos adversos mas frecuentes para
que sean identificados oportunamente.

- Divulgar los derechos y los deberes de los usuarios.

- La atencién a los usuarios internos y externos se basa en los estandares de calidad
de la institucion.

- Los registros se realizan de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades
del area.

- La atencion de los usuarios se basa en normas de ética, cordialidad y claridad de
acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Precauciones estandares para el control de infecciones.

- Tipos de aislamiento.

- Métodos de limpieza, desinfeccion de areas y esterilizacién de equipos.

- Normas de bioseguridad.

- Manejo de residuos hospitalarios

- Manejo del paciente Hospitalizado, en Urgencias, P y P Extramural, Consulta
Externa y Vigilancia Epidemioldgica.

- Manejo de técnicas asépticas y curacion de heridas.

- Manejo de material estéril, limpio y contaminado.

- Preparacién del paciente para ayudas diagnosticas basicas y toma de muestras de
laboratorio.

- Administracion de medicamentos y sus correctos.

- Conocimiento de los Derechos y Deberes de los usuarios.

- Proceso de atencion del usuario

- Informatica.

Resoluciones 412 y 4505, con sus respectivas actualizaciones.

Funciones Cédigo Azul y RCP

Rrotocolos y manejo de enfermeria

ergencias.
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- Cadigo rojo obstétrico.
- Guia de Enfermeria.
- Curso de atencién a Victimas de Violencia Sexual

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracion.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacién a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Diploma de Bachiller

Requiere Certificado de Auxiliar en el area de la salud como lo indica la ley 1164 de 2007 y
el registro en la Secretaria Seccional de salud de Antioquia, de acuerdo a la normatividad
vigente,

Curso de Reanimacion Cardio pulmonar basico  Experiencia: Un (1) afio de experiencia
relacionada.

Auxiliar Area de la Salud 412-01

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD
Dependencia: Atencion en Ayudas Terapéuticas
Cédigo: 412
Grado: 01
Numero de cargos: 2
Nivel: Asistencial
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Area de |a Salud Regente
Proceso que apoya Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades asistenciales necesarias, acorde con lo establecido en el manual
de procedimientos del servicio farmacéutico para garantizar el buen servicio al cliente
interno y externo.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos basicos del area del servicio farmacéutico: adquisicion,
recepcion, almacenamiento y distribucién de medicamentos y dispositivos médicos,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2. Aplicar la normatividad y los procedimientos establecidos para el estricto manejo de

los medicamentos de control especial.

Atender los requerimientos de los usuarios cumpliendo con las normas de ética y

calidad en la atencién.

Aplicar el procedimiento de dispensacion informada de medicamentos a los

Conmutador 405 2440'
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5; Incentivar al usuario para aplicar el modelo de escucha activa.

6. Adoptar las normas de seguridad establecidas para los bienes bajo su
responsabilidad y custodia.

T Actualizar en el software el inventario de medicamentos y dispositivos meédicos
diariamente.

8. Adherirse a las politicas, guias, protocolos y procedimientos definidos por la
institucién de acuerdo con el proceso en el cual participa en razén del cargo.

9. Orientar al usuario y/o su familia con respecto al procedimiento para la atencion y

politicas institucionales aplicables en el servicio

10. Participar activamente en la realizacion de planes de mejoramiento del servicio.

1. Reportar el control de fechas de vencimiento y semaforizacion en el servicio
farmacéutico y urgencias.

12.  Aplicar el procedimiento para la gestion integral de los residuos hospitalarios.

13. Reportar los incidentes y eventos adversos.

14, Guardar la reserva y secreto profesional de los conocimientos que se realicen en la
institucién.

15. Reconocer y Cumplir con las funciones asignadas por el Responsable del
servicio, como asistir a las reuniones programadas dentro del servicio y participar
activamente en caso de activacion del plan de emergencias.

16.  Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

17. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

18. Cumplir con las funciones contenidas en la Constituciéon, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas,

Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la empresa.

19.  Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se

encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon del

cargo.
20. Interpretar y cumplir el manual de procedimientos del servicio farmacéutico.
21. Utilizar un control permanente que permita verificar la concordancia entre el software

(modulo inventarios) y la existencia fisica de los medicamentos y dispositivos
médicos, para asi evidenciar inconsistencias durante el ejercicio.

22. Las demas que se asignen en funcion de su cargo.

23. Aplicar todas las politicas institucionales.

24.  Cumplir con las disposiciones contenidas en el cédigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

25. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

26. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

27. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

[ Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los

elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

] E, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas

as en los planes de accion o mejoramiento.

NIT: 890.980.727-9 . :
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V. RESPONSABILIDADES DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Conoce claramente el manual de los procedimientos.

- Propende por |la adecuada utilizacién de los medicamentos prescritos de acuerdo a
la normatividad vigente.

- Vela porque los procesos de adquisicién, recepcidén técnica, almacenamiento
y distribucién intrahospitalaria de los medicamentos estén acordes con la normativa
vigente.

- Divulga los derechos y los deberes de los usuarios.

- Las salidas y entradas de medicamentos y dispositivos médicos se registran
diariamente en el médulo de inventario.

- La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la
programacion de

- La institucion ya sea de la Gerencia o del Jefe Inmediato.

- Soluciona inquietudes de los usuarios, atendiendo amablemente sus solicitudes.

- Aplica las politicas, normas y directrices institucionales.

- Los medicamentos son dispensados con la informacién requerida para su correcta
utilizacion de acuerdo con la prescripcion médica y normatividad vigente

- El control ambiental de los insumos hospitalarios esenciales se efectiia de acuerdo
con los parametros y normas técnicas vigentes de almacenamiento.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Normativa vigente y aplicabilidad inherente a: Servicio farmacéutico, Buenas
practicas de Abastecimiento (BPA), farmacovigilancia, tecnovogilancia vy
reactivovigilancia.

- Informatica Basica.

- Dispensacion informada de los medicamentos.

- Sistema general de seguridad social en salud.

- Gestion integral de residuos hospitalarios.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Adaptacién al cambio. 1. Colaboracién.
EeRdizaje continuo. 2. Manejo de la informacidn.
la organizacion 3. Relaciones interpersonales

NIT: 890,95 ,
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4. Orientacidn a resultados
5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Diploma de Bachiller,

. Certificado de Auxiliar en el area de la salud como lo indica la ley 1164 de 2007.

. Registro de la Secretaria de Salud y Proteccion Social del Departamento para poder
desempefiarse en el cargo. Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada.

Auxiliar Area de la Salud 412-06

l. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD
Dependencia: Misional
Cédigo: 412
Grado: 06
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Odontologo
Proceso que apoya Atencidn consulta externa (odontologia)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de higiene oral a los usuarios, ademas de labores asistenciales de apoyo
en el consultorio odontolégico, acorde con lo establecido en el manual de procesos y
procedimientos, atendiendo las recomendaciones dadas por las guias de atencion
odontolégica aprobadas

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de higiene oral de acuerdo a las necesidades del usuario en
forma calida, pertinente, oportuna y encaminada a la prevencion de enfermedades
orales, teniendo en cuenta las frecuencias de uso para las EPS con las cuales se
tenga contratacion.

2} Tomar, procesar y revelar radiografias ordenadas por el odontdlogo y con
adherencia al manual de Radioproteccion
3. Asistir al odontélogo general y especialista en los procedimientos en los cuales se

amerite su intervencion, con adherencia a los procedimientos y/o protocolos
institucionales

Ejecutar los procedimientos de facturacion del servicio cuando sea requerido
Preparar el material, equipos e insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades propias de su labor en forma pertinente, oportuna, haciendo uso
adecuado y de acuerdo a las normas técnicas, las guias de atencion y el manual de
procesos y procedimientos con reporte oportuno de la pérdida y/o dafio de ellos.
6. Velar por el buen uso y conservacion del inventario del érea, participando en su
actualizacién anual

Diligenciar en forma completa los registros de la historia clinica y todos los demas
generados en el desempefio de sus actividades.

o A
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8. Asistir a todas las reuniones, capacitaciones, comités asistenciales y administrativos
que le sean programadas, asi como actividades extramurales y/o de brigadas de
salud.

9. Realizar el proceso de esterilizacion del material e instrumental utilizado dando

cumplimiento al manual implementado por la institucion.

10. Cumplir con el reglamento interno de trabajo, higiene y seguridad ocupacional

11. Ejecutar las demés funciones que le sean asignadas acordes con el proposito
principal del empleo

12.  Aplicar todas las politicas institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

14.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

15. Mantener organizado el Archivo de gestién que tiene bajo su responsabilidad

16.  Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Participar en forma activa y pertinente en el cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de la calidad.

- Contribuir con la demanda inducida para los programas que ofrece la Institucion

relacionados con promocién de la salud y prevencién de la enfermedad en cada uno

de los servicios.

Hacer uso racional de los dispositivos médicos y de los insumos de oficina.

Colaborar con la recopilacion de informacion y consolidacion de datos para

generacion de indicadores de gestion.

H - o & s 8 P a
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- Fomentar el trabajo en equipo y facilitar las condiciones para las buenas relaciones
interpersonales.

- Participar en las actividades docentes y en la elaboracion de material de promocién
de la salud y prevencion de la enfermedad.

VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Manejo de Equipos Biomédicos

- Normatividad de Historia Clinica

- Normas de Bioseguridad

- Manejo de programas ofimaticos

- Sistema general de seguridad social en salud
- Sistema obligatorio de garantia de la calidad

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacion al cambio. 1. Colaboracién.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Qrientacion a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Diploma de Bachiller

. Certificado de estudios de Auxiliar en el area de la salud como lo indica la ley 1164
de 2007.
. Registro en la Secretaria Seccional de salud de Antioquia, de acuerdo a la

normatividad vigente. Experiencia: Un (1) afio experiencia relacionada.

Auxiliar Area de la Salud 412-01

I. IDENTIFICACION
Denominacioén del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD
Dependencia: Misional
Cadigo: 412
Grado: 01
Nudmero de cargos: 4
Nivel: Asistencial
Clasificacién: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Odontélogo
Proceso que apoya Atencion consulta externa (odontologia)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de higiene oral y labores asistenciales de apoyo en el consultorio
odontologico, acorde con lo establecido en el manual de procesos y procedimientos,
fBReiicndo las recomendaciones dadas por las guias de atencién odontol6gica aprobadas
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lIl. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de higiene oral de acuerdo a las necesidades del usuario en
forma calida, pertinente, oportuna y encaminada a la prevencion de enfermedades
orales, teniendo en cuenta las frecuencias de uso para las EPS con las cuales se
tenga contratacion.

2. Tomar, procesar y revelar radiografias ordenadas por el odontdlogo y con
adherencia al manual de Radioproteccion
3. Asistir al odontélogo general y especialista en los procedimientos en los cuales se

amerite su intervencion, con adherencia a los procedimientos y/o protocolos
institucionales

4. Ejecutar los procedimientos de facturacion del servicio cuando sea requerido

5. Preparar el material, equipos e insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades propias de su labor en forma pertinente, oportuna, haciendo uso
adecuado y de acuerdo a las normas técnicas, las guias de atencion y el manual de
procesos y procedimientos con reporte oportuno de la pérdida y/o dafio de ellos.

6. Velar por el buen uso y conservacion del inventario del area, participando en su
actualizacién anual

7. Diligenciar en forma completa los registros de la historia clinica y todos los demas
generados en el desempefio de sus actividades.

8. Asistir a todas las reuniones, capacitaciones, comités asistenciales y administrativos
que le sean programadas, asi como actividades extramurales y/o de brigadas de
salud.

9. Realizar el proceso de esterilizacion del material e instrumental utilizado dando

cumplimiento al manual implementado por la institucion.

10. Cumplir con el reglamento interno de trabajo, higiene y seguridad ocupacional

11. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas acordes con el propdsito
principal del empleo

12. Aplicar todas las politicas institucionales.

13. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

14.  Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

15. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

16. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestion, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de acciéon o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES
Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

NIT: 890.980.727-
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. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Participar en forma activa y pertinente en el cumplimiento del sistema obligatorio de
garantia de la calidad.

- Contribuir con la demanda inducida para los programas que ofrece la Institucion
relacionados con promocién de la salud y prevencion de la enfermedad en cada uno
de los servicios.

- Hacer uso racional de los dispositivos médicos y de los insumos de oficina.

- Colaborar con la recopilacién de informaciéon y consolidacién de datos para
generacién de indicadores de gestion.

- Fomentar el trabajo en equipo y facilitar las condiciones para las buenas relaciones
interpersonales.

- Participar en las actividades docentes y en la elaboracién de material de promocién
de la salud y prevencion de la enfermedad.

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- Manejo de Equipos Biomédicos

- Normatividad de Historia Clinica

- Normas de Bioseguridad

- Manejo de programas ofimaticos

- Sistema general de seguridad social en salud
- Sistema obligatorio de garantia de la calidad

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacion al cambio. 1. Colaboracidn.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacién 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados
5. Orientacién al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Diploma de Bachiller

Una institucia iciodel
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Requiere certificado de Auxiliar en el area de la salud como lo indica la ley 1164 de 2007 y
el registro en la Secretaria Seccional de salud de Antioquia, de acuerdo a la normatividad
vigente.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada.
Auxiliar Administrativo 407-01

I. IDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia: Gestién Financiera
Cadigo:. 407
Grado: 01
Numero de cargos: 2
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Cientifico
Proceso que apoya Direccion, misional y apoyo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar informacién y orientacion a los usuarios; gestionar las quejas y reclamos. Realizar
tramites administrativos pertinentes requeridos por los usuarios y la institucion, con el fin
de garantizar el acceso a los servicios son barreras. Brindando un trato amable, respetuoso,
con calidez y calidad humana para garantizar la prestacion del servicio y la satisfaccion de
los usuarios.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar informacién y orientacion a los usuarios a través de todos los medios,
instrumentos y canales de comunicacion dispuestos por la institucion tanto a los
usuarios internos como externos, los medio dispuestos son: personalmente,
telefénicamente, correo electrénico, pagina web, carteleras.

2 Brindar apoyo y orientacién de acuerdo a la necesidad particular de cada usuario
para el correcto uso de los servicios, en caso de ser necesario y para evitar pérdidas
de tiempo o inconvenientes, la oficina de atencion al usuario realiza
acompariamiento personalizado dentro del hospital.

3. Divulgar a los usuarios los derechos y deberes en salud, mediante la entrega de
material grafico e impreso o en otro soporte para que sea accesible a usuarios
analfabetas o con algun tipo de discapacidad.

4, Realizar tramite de las remisiones ambulatorias (anexo técnico 3), a la EPS y
Secretaria Seccional de Salud de Antioquia.

5. Realizar las encuestas de satisfaccion a los servicios que ofrece la institucion.

6. Tabular las encuestas, realizar analisis del resultado por servicio, presentacion de

informe y socializacion del mismo a los resultados obtenidos, en el comité de calidad
y en las diferentes areas, con su respectivo seguimiento.
7. Realizar apertura de los buzones dispuestos en la institucién para las PQRSF
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones de los usuarios, con la
presencia de una representante de la asociacion de usuarios y dejar un acta con
todas las especificaciones que este soporte requiere,
dar tramite y presentar informe a las solicitudes recibidas por los usuarios y sus
familias.

NIT: 890.980.727-9 - 4a
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8. Realizar informe bimensual a la Direccion Local de Salud, en lo referente a las

(PQRSF) peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones, como esta
establecida en la solicitud de informes anuales de la recertificacion que da muestra
de la gestién del municipio.

9. Reporte de maltrato a funcionarios de acuerdo a lo establecido de en manual de
maltrato de funcionarios por parte de los usuarios.

10. Reportar las inconsistencias en bases de datos de los usuarios a las EPS, cuando
es requerido.

11: Realizar afiliaciones en linea a los usuarios con previa verificacion y que cumplan
con los requisitos establecidos.

12. Realizar informe mensual con datos estadisticos e indicadores de ejecucion,
produccién, acciones y seguimientos del proceso SIAU, al comité técnico y a las
instancias que los requieran.

13. Dictar charlas y capacitaciones de temas requeridos de socializacion por la
institucion a los usuarios internos - externos y comunidad en general.

14. Cumplir con el procedimiento de custodia de pertenencias de usuarios, el cual esta
asignado a la oficina de atencién al usuario.

15. Brindar apoyo a las comunicaciones internas y externa de la institucion.

16. Coordinar, planear, promocionar y apoyar el correcto funcionamiento de los
espacios de participacion con la comunidad, como la asociacion de usuarios, comité
de ética hospitalaria, la representacion ante la junta directiva, representante de la
asociacién para la apertura de buzones, y otras instancias como. COPACOS, SAC,
juntas de accién comunal, entre otros.

17. Realizar, promocionar, convocar y coordinar la audiencia publica de rendicion de
cuentas institucional en cumplimiento a la ley.

18. Asistir como integrante a los diferentes comités, reuniones, en los cuales sea
requerida y/o convocada, dentro o fuera de la institucién, que tengan relacion con
los programas o actividades a su cargo.

19.  Realizar la promocién de la politica de humanizacion establecida en la institucion.

20. Realizar y ejecutar los proyectos asignados del plan de desarrollo, al igual que el
seguimiento de los mismos y la presentacion del respectivo informe.

21. Participar en la implementacién del sistema obligatorio de garantia de la calidad del
sistema de seguridad social en salud.

22, Aplicar con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre derechos,
deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

23, Las demas funciones que le sean asignadas acordes con el propésito principal del
empleo.

24, Aplicar todas las politicas institucionales.

25. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

26. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

27, Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

28. Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

efinir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
os del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.
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Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la
ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

Procurar el cuidado integral de su salud

Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

Participar en capacitaciones
Participar en simulacros
Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Dar un trato amable a los usuarios

Brindar la informacién correcta a los usuarios

Capacitarse constantemente

Mantener su puesto de trabajo organizado

Responder amablemente el teléfono

La asistencia a reuniones y cumplimiento de funciones se realiza de acuerdo a la
programacién de la institucion ya sea de la Gerencia o de la Subdireccion
Administrativa

Aplica las politicas institucionales

Generar ideas para el mejoramiento de los procesos del Hospital

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informatica basica

Sistema de informacién y atencion al usuario
Sistema de referencia y contrarreferencia

Seguridad social en salud

Sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracién.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacién 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados

5. Orientacion al usuario y al ciudadano

6. Trabajo en equipo

OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Requisito de Estudio: Bachiller en cualquier modalidad. Experiencia: Un (1) afio de
experiencia relacionada con el cargo.

Auxiliar Area de la Salud 412-01

I. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD
Dependencia: Ayudas diagnosticas
Codigo: 412
Grado: 01
Numero de cargos: 1
Nivel: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario Area Salud

(Bacteriélogo).

Proceso que apoya Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores como auxiliar en el laboratorio clinico, en la atencion de usuarios, de
conformidad con los principios de calidad, oportunidad y control de los servicios basicos de
salud acorde con lo establecido en el manual de procesos y procedimientos para garantizar
la mejor prestacion de los servicios ofrecidos por la Institucién.

lll. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar en el adiestramiento del personal nuevo que ingresa a la
institucion

2. Preparar el material, equipos e insumos necesarios para el desarrollo de las
actividades en el laboratorio de forma pertinente y oportuna.

3. Recibir y tomar muestras

4, Realizar el montaje correcto de las muestras para su procesamiento, con adherencia
al manual de procedimientos.

5. Remitir las muestras al laboratorio de referencia contratado y al laboratorio

Departamental de salud publica acorde al protocolo institucional y del ministerio de
la Proteccion Social.

6. Transcribir correctamente los resultados de los examenes de laboratorio a la Historia
clinica del paciente.

7 Prestar un servicio con calidad en la atencién a los pacientes, su familia y la
comunidad que acude al laboratorio de la institucién.

8. Entregar los resultados de los andlisis al usuario que lo solicite y al personal
profesional en las areas que asi lo requieran.

9. Cumplir correctamente con las actividades de descontaminacion, lavado, secado

del material de laboratorio y velar por la correcta limpieza y desinfeccion de las
diferentes areas del laboratorio.
10. Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y el uso racional de
los insumos.
11. Participar de las reuniones, capacitaciones o eventos programados por la institucion
y los que tengan relacion con los programas o actividades a su cargo.
Reportar de manera oportuna ante la instancia competente, las situaciones que
Bagan en riesgo el correcto funcionamiento de servicio.

Una institucion al servicio de
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13.  Hacer uso adecuado de equipos y material a cargo y reportar oportunamente la

pérdida o dafio de ellos y velar por su mantenimiento para que sean aptos para el
funcionamiento en el area.

14. Participar en la elaboracion, actualizacién y socializacién del procedimiento,
manuales y protocolos del servicio de laboratorio.

15.  Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas institucionales.

16.  Cumplir con las disposiciones existentes en el reglamento interno de trabajo y del
Caédigo de ética y Buen gobierno.

17. Las demas que se le asignen y que sean afines a la naturaleza del cargo.

18. Aplicar todas las politicas institucionales.

19. Cumplir con las disposiciones contenidas en el codigo de ética y buen gobierno
de la ESE.

20. Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones en caso de
emergencia

21. Mantener organizado el Archivo de gestion que tiene bajo su responsabilidad

22, Velar por la custodia, mantenimiento y manejo de los equipos y demas recursos a
su cargo

IV. FUNCIONES TRANSVERSALES

1. Actualizar Permanente los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

2. Definir y aplicar los formatos de auto control en su proceso, ademas de aplicar los
elementos del sistema de control interno y calidad definidos por la ESE HSR.

3. Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe inmediato o Subdirectores de la

ESE, los informes de gestién, que dan cuenta del avance logrado frente a las metas
aprobadas en los planes de accién o mejoramiento.

V. RESPONSABILIDADES CON ELSG-SST DE TODOS LOS TRABAJADORES

. Procurar el cuidado integral de su salud

. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo

definido en el plan de capacitacion del SG-SST

VI. RENDICION DE CUENTAS DEL SG-SST - TRABAJADORES

. Participar en capacitaciones
. Participar en simulacros
. Reportar condiciones de Seguridad y salud en el trabajo

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Aplicar el sistema de Gestion de Calidad y Mejoramiento Continuo en el proceso de
laboratorio, para brindar una atencién que satisfaga las necesidades del paciente.

- Elabora un plan de trabajo diario que permita cumplir con las actividades

programadas.

Divulgar los derechos y los deberes de los usuarios.

aborar los registros de acuerdo a las normas, procedimientos y necesidades del

NIT: 890.980.727.0
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- Mantener en orden y con la dotacién necesaria el sitio de trabajo, haciendo uso
racional de los dispositivos médicos y suministros.
- Reportar oportunamente los incidentes y eventos adversos detectados.
- Participar en las actividades del convenio docencia asistencia
- Contribuir con los procesos de induccion del personal que ingrese a la institucion.
- Participar en las actividades del convenio docencia asistencia

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencion en Salud
Politica de Seguridad del Paciente

Legislacion en Salud

Atencién humanizada

Atencion Primaria en Salud

Normas de bioseguridad.

Gestion de residuos

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Adaptacién al cambio. 1. Colaboracion.

2. Aprendizaje continuo. 2. Manejo de la informacion.
3. Compromiso con la organizacion 3. Relaciones interpersonales

4. Orientacion a resultados
5. Orientacion al usuario y al ciudadano
6. Trabajo en equipo

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Requisito de Estudio: Diploma de Bachiller.

. Certificado de Auxiliar en el area de la salud como lo indica la ley 1164 de 2007
. Registro en la Secretaria Seccional de salud de Antioquia, de acuerdo a la
. normatividad vigente. Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada.

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo, rige a partir de la fecha de su aprobacion y
deroga el Acuerdo N° 06 de 2016 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

< ﬁl&\ L2
ARCIA ELIZABETH LONDONO CALDERON
Secretaria Junta Directiva
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