Hospital

San Juan de Dios

L2l Carmen de Viboral

ACUERDO No. 004
( 22 de abril de 2019 )

‘Por medio del cual se modifica y ajusta el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales para los empleados que conforman la planta de personal
de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de El Carmen de Viboral”.

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del
Municipio El Carmen de Viboral (Antioquia), en ejercicio de las facultades que le
confiere los Articulos 13,23 y 28 del Decreto 785 de 2005, reglamentario de la
Ley 909 de 2004

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No. 05 del 2 de junio de 2016 se realizo una adicion al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados
de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de El Carmen de Viboral.

Que el manual de funciones y requisitos de cada uno de los cargos, esta acorde
con la Ley 909 de 2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015.

Que de Acuerdo a lo establecido en el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, con
referente a las competencias comportamentales y segun el paragrafo 2 del articulo
2.2.4.8, las entidades y organismos del orden nacional tienen plazo hasta el ocho
(8) de mayo de 2019, para adecuar el manual de funciones y competencias
laborales.

Que con el fin de atender y prestar eficientemente el servicio y cumplir con los
objetivos de la entidad, se hace necesario modificar y ajustar el manual de
funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de
la E.S.E Hospital San Juan de Dios de El Carmen de Viboral.

Que, por las consideraciones anteriores, la E.S.E Hospital San Juan de Dios de El
Carmen de Viboral,
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ACUERDA:

ARTICULO 1°. Modificar y ajustar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, para los empleados que conforman la planta de
personal de la E.S.E Hospital San Juan de Dios de El Carmen de Viboral, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la Mision, Vision, Objetivos y Funciones que la ley y
los reglamentos le sefalan a la E.S.E Hospital San Juan de Dios, el presente
manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la Ley 909 de 2004, Decreto
785 de 2005 y Decreto 1083 de 2015, los cuales forma parte integral del presente
acto.

ARTICULO 2°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales, para los empleados que conforman la planta de personal de la E.S.E
Hospital San Juan de Dios de El Carmen de Viboral, en el sentido de ajustar
competencias laborales generales de los Empleos Publicos de los distintos niveles
jerarquicos contenidos en los articulos 2.2.4.6, 2.2.4.7 v 2.2.4.8 del decreto 815
del 8 de mayo de 2018.

ARTICULO 3°. El Profesional Universitario de Talento Humano, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas

para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas. i

ARTICULO 4°. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las Leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan, sin embargo quienes a la fecha estan
desempefiandosen en los cargos, se mantendran hasta tanto se surta el tramite
legal.

ARTICULO 5°. La Junta Directiva como autoridad competente, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual de funciones y de competencias laborales y podra
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establecer las equivalencias entre estudio y experiencias como estan descritas en
cada cargo y en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO 6°. VIGENCIA, El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga el Acuerdo No. 05 del 2 de junio de 2016 y las demas normas
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de El Carmen de Viboral (Antioquia) a los 22 dias del mes
de abril de 2019.
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NES GIRALDO A CIA FAJARIDO ALZATE.
Alcalde— e ecretaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
DEL MUNICIPIO EL CARMEN DE VIBORAL

El Carmen de Viboral, abril 2019

PLANTA DE CARGOS E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO EL
CARNMEN DE VIBORAL

cODIGO No. PLAZAS |DENOMINACION DEL l DENOMINACION DEL
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DECRETO ACUERDO 07 |EMPLEO DECRETO 785|EMPLEO ACUERDO 07 DE
785 DE 2005 |DE DE 2005 SEPTIEMBRE DE 2018
SEPTIEMBRE
DE 2018 R Mo e
PERSONAL AREA ADMINISTRATIVA i e B
1 GERENTE EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO | GERENTE EMPRESA SOCIAL
85 DEL ESTADO
90 1 SUBGERENTE SUBGERENTE
5 PROFESIONAL
219 UNIVERSITARIO PROFESIONAL UNIVESITARIO
3 TECNICO
367 ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO
i TECNICO
367 ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO
: AUXILIAR
407 ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
5 AUXILIAR
407 ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Subtotal 12 Sl A )
___PERSONAL AREA DE LA SALUD |
’ SUBDIRECTOR |
072 CIENTIFICO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
211 9 MEDICO GENERAL MEDICO GENERAL
PROFESIONAL
2 SERVICIO SOCIAL MEDICO DE SEVICIO SOCIAL
247 OBLIGATORIO OBLIGATORIO ey
214 2 ODONTOLOGO | ODONTOLOGO
PROFESIONAL
1 UNIVERSITARIO AREA | PROFESIONAL AREA SALUD
237 SALUD (BACTERIOLOGO)
PROFESIONAL AREA SALUD
2 ENFERMER
243 S (ENFEMERA)
1 TECNICO AREA SALUD TECNICO AREA SALUD
323 o CAREGENTEF .

PLANTA DE CARGOS E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DEL MUNICIPIO EL

CARMEN DE VIBORAL

CcODIGO

NO. PLAZAS

DENOMINACION DEL

DENOMINACION DEL
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DECRETO | ACUERDO 05 | EMPLEO DECRETO 785! EMPLEO ACUERDO 05 DE
785 DE 2005 | DE JUNIO DE DE 2005. JUNIO DE 2014
2014
TN 3 SRR 7AUU)‘(liLI‘f\.R AREA SALUD- g
1 AUXILIAR AREA SALUD ;
412 ) AOCDONTOLOGIA)
- AUXILIAR AREA SALUD
i 9 AUXILIAR AREA t?iﬁlij (ENFERMERIA)
: AUXILIAR AREA SALUD
2 AUXILIAR AREA SALUD
412 (HIGIENISTA)
; AUXILIAR AREA SALUD
4 AUXILIAR AREA SALUD :
S s - Ao T ENFERMERIA) -
SUBTOTAL 35 0 o SRR 2=
TOTAL PLAZAS: 47

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES
A LOS SERVIDORES PUBLICOS: Son las competencias inherentes al servicio
publico, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la funcion,
jerarquia y modalidad laboral.

COMPETENCIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprendizaje Identificar, incorporar y| - Mantiene sus competencias
continuo aplicar NUEvVos actualizadas en funcion de los
conocimientos sobre cambios que exige la
regulaciones  vigentes, administracion ptblica en la
tecnologias disponibles, prestacion de un optimo servicio
métodos y programas de Gestiona sus propias fuentes
trabajo, para mantener de informacion confiable y/o
actualizada la participa de espacios
efectividad de sus informativos y de capacitacion
practicas iaborales y su Comparte sus saberes y
vision del contexto habilidades con sus companeros
de trabajo, y aprende de sus
: s habilidade:
1Hen
nivelar sus conocimientos i
flujos informales de inter-
aprendizaje
Orientacion a | Realizar las funciones y| - Asume la responsabilidad por

o
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resultados

cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

sus resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y
realistas

Disena y utiliza indicadores
para medir y comprobar ios
resultados obtenidos

Adopta medidas para
minimizar riesgos

Plantea estrategias para
alcanzar o superar los resultados
esperados

Se fija metas y obtiene los

resultados institucionales
esperados

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

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

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

Evalta de forma regular el
grado de consecucion de los

VLUV S

Orientacion
usuario
ciudadano

y

al
al

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

Valora y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

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

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los

MANUAL DE FUNCIONES
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proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano y largo
plazo

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

Escucha activamente e
informa con veracidad al usuario
o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

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

Promueve el cumplimiente de las
metas de la organizacion y
respeta sus normas

Antepone las necesidades de
la organizacién a sus propias
necesidades

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles

Demuestra sentido d

pertenancia en todas sus
actuaciones

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

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de

forma integrada
armaonica para

Y
la

consecucion de melas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

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

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

Pianifica i

lae myrm o AT e
ICa 1as propilas acciones

{eniendo en cuenta su
repercusion en ia consecucion
de los objetivos grupales
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Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto v
cordialicad

Integra a los nuevos
miembros Yy facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del
equipo

Adaptacion
cambio

a

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

Acepta y se adapta facilmente a
las nuevas situaciones

Responde al cambio con
flexibilidad

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

Promueve al grupo para que se

adapten a las nuevas condicionges

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO: Las siguientes son las competencias comportamentales que,
como minimo, deben establecer las entidades para cada nivel jerarquico de
empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento en sus particularidades:

COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO
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COMPETENCIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Visién estratégica | Anticipar oportunidades| -  Articula objetivos, recursos y

y riesgos en el mediano
y large plazo para el

area a cargo, la
organizacion y su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas

adecuada frente a cada
situacién presente o
eventual, comunicando
al equipo la logica de las
decisiones directivas
que  contribuyan al
beneficio de la entidad y
del pais

metas de forma tal que los

resultados generen valor

Adopta alternativas si el
contexte presenta obstrucc!
a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo,
aliados vy superiores para el logro
de los objetivos

Vincula a los actores con
incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo,
para articular acciones o
anticipar negociaciones
necesarias

Monitorea periédicamente los
resultados alcanzados e
introduce cambios en la
planeacion para aicanzarlos

Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para

contribuir al logro de los objetivos

A ' J =

IS

institucionales

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

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la
aplicacion del talento

disponible y creando un
entorno positivo y de
compromiso para el
logro de los resultados

- Traduce la vision y logra que
cada miembro del
comprometa y aporte
entorno participativo y de toma
de decisiones
Forma equipos y les delega

responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

Crea compromiso

equipo se

=

en un

v moviliza a

los miembros de su equipo a

gestionar, aceptar retos, desafios
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y directrices. superando
intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez gue
comparte las mejores pré
desempefios y celebra el exito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral

Propicia, favorece y acompana
las condiciones para generar y
mantener un clima laboral
positive en un entorno de

inclusion.

icticas y

Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno d
respeto

Planeacion

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos
requeridos para

alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios

futuros

Establece los planes de accion
necesarios para €l desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeno

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

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

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que
generan vaior a corto, mediano y
largo plazo
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Toma de
decisiones

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

Elige con oportunidad, entre

las alternativas disponibles, los

proyectos a realizar

estableciendo

responsabilidades precisas con

base en las pricridades de la

entidad

Toma en cuenta la opinion
tecnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas
existentes para tomar una
decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la
consecucion de logros y
objetivos de la entidad

Efectia los cambios que
considera necesarios para
solucionar los problemas

s bR s | e et s s T
detectados o atender sit

particulares y se hace
responsable de la decision
tomada

Detecta amenazas y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente

Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

e |
aciones |

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos vy
resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,

ademas de incentivos
para reforzar el alto

rendimiento

Identifica las competencias de
los miembros del equipo, las
evalua y las impulsa
activamente para su desarrolio
y aplicacion a las tareas
asignadas
Promueve la formacion de
equipos con interdependencias
positivas vy genera espacios de
aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun
experiencias, hallazgos y
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problemas

Organiza los entornos de
trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los

la rotacion de puestos y de
tareas
Asume una funcion orientadora
para promover y afianzar las
mejores practicas y desempenos
Empodera a los miembros del
equipo dandoles autonomia y

poder de decision, preservando
la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente
y actualiza sus competencias y
estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

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

Integra varias areas de

conocimiento para interpretar

las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las
interrelaciones entre las causas y
los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que
participa

Identifica la dinamica de les
sistemas en los que se ve
INMErso vy sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

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

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

Resolucion de

Capacidad para

Establece estrategias que
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conflictos identificar

situaciones

que generen

conflicto,

prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo  alternativas
de solucion y evitando
las consecuencias

negativas

permitan prevenir los conflictos

o detectarlos a tiempo

Evalta las causas del conflictc
de manera objetiva para tomat

decisiones

conflictos en el equipo

\sume como propia la solucion
acordada por el equipo

Aplica solucicnes de conflictos
anteriores para situaciones
similares

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo N A I N
Denominacién del Empleo L Gerente Empresa Social del Estado -

Cddigo 085 b i .

Grado 103 E eas 3o, eI 5w N
Numero de Cargos | Uno (1) S e w

Dependencia | Donde se ubique elempleo

Cargo jefe Inmediato

Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCIONAMIENTO Y CONTROL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar legalmente a la Entidad liderando su crecimiento y desarrollo en la formulacion y
adopcion de los planes, programas, proyectos y las politicas trazadas por Junta Directiva,
orientandola en torno a sus objetivos estratégicos, identificando sus necesidades esenciales y
expectativas de los usuarios, definiendo las acciones estratégicas del servicio y recursos
requeridos, adoptando y adaptando las normas conducentes a lograr altos estandares de
calidad organizacional de acuerdo con los manuales de procedimientos definidos por la
Empresa. ‘

~__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES PR
1. Dirigir la Empresa manteniendo la unidad de intereses en torno a la Mision y Visién de la
misma.

2. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Entidad de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiolégicos del area
de influencia, las caracteristicas del entorno y las internas de la Empresa.

3. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion, dentro de la
concepcion participativa de la gestion.
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4. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos gue rigen las Empresas Sociales del
Estado y el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

5. Desarrollar planes, programas y proyectos conforme a la realidad socio econdmica y cultural
del area de influencia.

6. Promover la adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
| la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez
| cientifica y técnica de los procesos y procedimienios.

1
|

Entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

8. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva los programas anuales de desarrollo de la
Entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las
normas reglamentarias.

9. 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
{ economica de la Entidad, asi como la competitividad de la Institucion.

| 10. Orientar la organizacion del sistema contable y de costos de los servicios y propender por la
eficiente utilizacion del recurso financiero.

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

12.Disenar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segun las normas técnicas
que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la programacion,
1 ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los programas.

13. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intersectorial.

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

15. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias
para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de la autoridad competente.
ciudadana en salud a través de la Liga de usuarios.

17. Disenar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion
de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefar en consecuencia, politicas vy

correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

18. Atender los regimenes tanto contributivo como subsidiado contratando con las empresas
___promotoras de Salud (E.P.S) y con las Empresas Prestadoras de Servicios Subsidiado y

7. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la

16. Disenar modelos y metodologia para estimular y garantizar la participacion y veeduria




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ‘ Hos 31 Al
\ S i Ju tan dL l)mx .

~ Contributivo (EPSS y EPSC) publicas y privadas, y con la A&'rﬁih’i%t’r’éﬁh_r\ﬁiin'iéib’gl(_gié'r'é‘ié‘s‘
no asegurados) la realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en
capacidad de ofrecer.

|

19.Presentar a la Junta Directiva, el plan anual de gestion de la Gerencia, para su aprobacion. |

20. Implementar y mantener un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, segun la
normatividad vigente, garantizando las condiciones laborales exigidas.

21.Implementar el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad (SIGC) en el desarrollo de todos
los procesos.

22. Garantizar la sostenibilidad administrativa y financiera de la ESE Hospital San Juan de Dios |
de El Carmen de Viboral en una posicion segura respecto del estado de solvencia y liquidez.

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

24 Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo

22. Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos y que estén a fines con la naturaleza |
del cargo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES EIECE ry
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud
2. Sistema Integrado de Gestién
3. Régimen de contratacion de las Empresas Sociales del Estado
4. Ley de Carrera Administrativa
5. Régimen Unico Disciplinario
6. Régimen del empleado oficial
| 7. Régimen de presupuesto aplicable a las Empresas Sociales del Eslado
| 8. Plan Nacional de Desarrolio
9. Plan Municipal de Desarrollo
V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Planeacion E
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones s

Trabajo en equipo ¥, b
- Adaptacion al cambio - F

- Resoclucion de conflictos |

5 ¢ O S L
Y 176y =Y 0
HETIO Sio et

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA %
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo _profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional

10




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS | [ 1_(;:%[;1[

|
|
San Juan de Dios ‘

conocimiento en :

Ciencias de la salud: bacteriologia,
enfermeria, instrumentacion  quirdrgico,
medicina, nutricion y dietética, odontologia,
optometria, otros programas de la ciencias

(profesion)  del nucleo  basico  del|relacionada. —
|
de la salud, salud publica, terapias '

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo )
Denominacién del Empleo Subgerente 2t e e Bonser e el
Cadigo e I e O e ]
Grado 01

Numero de Cargos Uneelly - o=s T 0 tue e W
Dependencia Gerehclg .- . . oo L. e )
Cargo Jefe Inmediato Gerente

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL o e B

{ 8. Evaluar el impacto de la prestacion de los servicios generales ofrecidos por la Inslitucion.

Formular politicas planes, programas y proyectos de direccion estratégica en el desarrollo
organizacional, administrativo y financiero de la ESE Hospital San Juan de Dios, de acuerdo con
los procedimientos documentados en cumplimiento del objetive misional de la Empresa.

__IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Formular, planear, programar, organizar, dirigir y controlar y evaluar las actividades del area

y de las unidades a su cargo.

2. Coordinar, asesorar y supervisar directamente o a través de las respectivas unidades, o
grupos el funcionamiento de los programas del area administrativa y financiera.

3. Supervisar la aplicaciéon de las normas y procedimientos establecidos en el area.

4. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y extra instilucionales necesarias |
para la adecuada prestacion de los servicios.

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

©. Recibir, analizar y evaluar propuestas de adquisicion de bienes y servicios.

7. Responder por la programacién de actividades del area administrativa y financiera y por la
elaboracion del proyecio de presupuesto de la Institucion :




MANUAL DE FUNCIONES |
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ‘ H()SP] Al

San Juan de Dios
V2 El Canmen de Vibora] -

9. Rendir informe a la Gerencia de la ESE sobre el desarrollo y desempefio del area a cargo. |

10. Coordinar la actualizacion de los procesos y procedimientos del @rea administrativa y
financiera contenidos en el manual de calidad de la ESE.

11. Coordinar, asesorar y supervisar directamente o a través de las respectivas unidades, el
desarrollo de las politicas administrativas y financieras de la ESE Hospital San Juan de Dios.

12. Supervisar los movimientos y transacciones financieras con las entidades bancarias
[ vinculadas a la ESE. [

13. Coordinar la presentacién mensual de los indicadores de gestion adminisirativos a
financieros a la Gerencia. '

14. Planear y coordinar la provisién de los recursos presupuestales, para asegurar el pago de |
proveedores y acreedores de la ESE.

15. Mantener vigilancia en la custodia y movimiente de dinero, titulos, cheques, valores,
acciones y otros documentos de valor.

16. Evaluar periddicamente la gestion financiera de la ESE y rendir informe a la Gerencia.

17. Mantener y desarrollar las relaciones administrativas y financieras respecto a las |
necesidades fisicas y financieras del area administrativa, financiera y misional.

18. Administrar la distribucion del recurso humano en la organizacion administrativa de la ESE.
19. Contribuir en el desarrollo de la sostenibilidad administrativa y financiera de la ESE Hospital

San Juan de Dios de El Carmen de Viboral en una posicion segura respecto del estado de
solvencia y liquidez.

20. Realizar la actualizacién permanente con el mercado de proveedores de materiales y |
suministros con el fin de oblener ventajas comerciales comparativas que favorezcan a iasi
finanzas de la ESE Hospital San Juan de Dios.

21. Coordinar la realizacion del estudio de costos respecto al precio de venta y plazo de
facturacion para el retorno de la inversion en el servicio para el equilibrio financiero de la
ESE Hospital San Juan de Dios.

22. Dirigir el plan de inversiones de los recursos fisicos y financieros para mantener actualizado
los equipos y bienes de la ESE.

23. Coordinar la realizacion de un plan de mantenimiento de la plania fisica, de equipos vy |
muebles y enseres. ‘

24. Supervisar el suministro oportuno de la informaciéon contable, presupuestal y el envio a las
entidades de vigilancia y control que asi lo soliciten.

25. Evaluar el seguimiento a la ejecucidn del plan de desarrolio Institucional en lo referente a las
estrategias administrativas y financieras proponiendo los correctivos a que haya lugar.




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS I OS] 7l

San Juan de Dios
7Bl Carmen de Viboral =

. Estudiar y analizar la normatividad expedida y reglamentada por las entidades del sector‘

salud y los demas entes de vigilancia y control del Estado.

27. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y reglamenteos de la ESE.

28. Realizar la evaluacion del desempefio, la concertacion de objetivos y hacer el seguimiento &l
cumplimiento de estos del personal a su cargo.

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

30. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo. |

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud |

2. Sistema Integrado de Gestion |

3. Gestion integral de residuos solidos Hospitalarios

4. Régimen de contratacion de las Empresas Sociales del Estado

5. Ley de Carrera Administrativa.

6. Estatuto Unico Disciplinario.

7. Control Interno.

8. Formacion como auditor interno de Calidad.

9. Ley organica de presupuesto aplicado a las Empresas Sociales del Estado.

10. Manejo avanzado de hojas electrénicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgc
- Orientacion al usuario y al ciudadano | - Planeacion
- Compromiso con la arganizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Cge%w n 'lﬂ' ciL sarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento Sistemico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Dos (2) afics de experiencia profesional
(profesion) del nucleo basico del conocimiento | relacionada con las funcienes del cargo.

en:
Afines: Administracion, Contaduria Publica,
economia, Econdmica, Ingenieria
Administrativa y afines.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Economia, Administracion, Contaduria y

19



MANUAL DE FUNCIONES

-

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

5] Careien dc Viboral I

Ciencias Sociales y Humanas: Derecho vy
afines.

Ingenieria Arquitectura Urbanismo vy afines:
Ingeniera Administrativa y Afines. |

y litulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I IDENTIFICACION

Nivel =, Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector Cientifico e
Cédigo 072

Grado 02 -

Numero de Cargos e Ungell) . o pn
Dependencia Gerencia o I
Cargo Jefe Inmediato Gerente ot

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD ]
lil. PROPGSITO PRINCIPAL ]

| Formular politicas planes, programas y proyectos de direccion estratégica en el desarrollo |
organizacional, realizar labores de direccion, programacion, organizacion, supervision,
evaluacion y control de los procesos relacionados con el area misional de acuerdo con los
procedimientos documentados por la Empresa, garantizando las expectativas del usuario

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los coordinadores de las unidades del area
de atencion a las personas la prestacion de los servicios asistenciales de salud.

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

3. Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y
definicion de las acciones correctivas pertinentes.

4. Promover la realizacion de actividades educativas a la comunidad a nivel intra y extramural.

5. Establecer mecanismos de coordinacion y contro! docente - asistencial.

6. Dar cumplimiento al sistema de referencia y contra referencia de pacientes.

i S —— |




___MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS Hospital

San Juan de Dios
Y57 E Cartnen de Viboml >

1‘12.

10.

C

13.
14.

15.

16.
1+

18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.

25,

26,

Responder y delegar el funcionamiento de las actividades de medicina legal.
Vigilar y controlar las situaciones que sean factor de riesgo epidemiologico.

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

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y extra institucionales necesarias
para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte del Hospital.

Coordinar, asesorar y supervisar directamente o a través de las respectivas secciones, o
grupos, el funcionamiento de los programas del area de atencidon respectiva.

Convocar y presidir reuniones con su grupo de trabajo y participar en las académicas
Presidir los comités técnicos del area a su cargo.
Mantener el enlace y comunicacion con las demas areas y unidades de la Institucion.

Ejecutar programas de salud publica dirigidas al binomic madre e hijo y personas con altas
externalidades.

Participar en reuniones y comités cuando sea convocado.
Proponer el plan anual de trabajo del area.

Coordinar el personal del area misional (asistencial) de la Institucion: médicos, enfermeras,
servicio farmacéutico, laboratorio, y odontologia, etc.

Elaborar el cronograma del personal medico en forma imparcial, equitativa, y justa, ademas
de verificar el cumplimiento de labores y horarios asignados.

Controlar los indicadores de produccion de su area, proponiendo las correcciones |
necesarias. i

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de la ESE. .
|
Evaluar el seguimiento a la ejecucion del plan de desarrolio Institucional en lo referente a las |
estrategias del area de atencién en salud proponiendo los correctivos a que haya lugar. |

Realizar la concertacion de objetivos, evaluacién de desempenio del personal a su cargo de
acuerdo a la normatividad vigente.

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

|
Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo. -f
|

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




_ MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

San Jua || de Dios
=21 Carmen de Viboral -~ |

' Haospital 1
l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema Integrado de Gestion

Control Interno

Ley de Carrera Administrativa
Estatuto Unico Disciplinario
Infermatica Basica

NOO A ON A

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Gestion integral de residuos solidos Hospitalarios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

POR
- \/Jr:’ir‘wr"l es

irs

- | Ooma d(_’ rl()c s|ones

NIVEL JERARQUICO
stratégica

fectivo

- Gestion del desarrollo de las

[’V‘ sonas

loal

nto Sistémico

= rr<es.oéz.w-‘,1:_m de conflictos

ESTUDIOS

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico del conocimiento
en: Ciencias de la Salud: Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirargica,
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, otros programas de ciencias de la
salud, salud publica, terapias.

y litulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Dos(2) afnos de experiencia relacionada

COMPETENCIAS NIVEL PROFESIONAL

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

[$9)
3



MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

HEH)

San Juan de Dios
| - E) Carnen de Viboral -}

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

" CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte tecnico-
profesional

Poner a disposicion de

la Administracion sus
saberes  profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacién de sus

saberes expertos.

Comunicacion

Establecer

Aporta soluciones alternativas
en lo que refiere a sus saberes
especificos
Informa su experiencia especifica

en el proceso de toma de

decisiones que involucran
aspectos de su especialidad

Anticipa problemas previsibles
que advierie en su caracter de
especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar
soluciones posibles

LS mavrisrliae He
Jliliza canaies dae

efectiva comunicacion efectiva y en su diversa expresion, con
positiva con superiores claridad, precision y tono
jerarquicos, pares y agradable para el receptor
ciudadanos, tanto en la Redacta textos, informes,
expresion escrita, como mensajes, cuadros o graficas con
verbal y gestual. claridad en la expresion para
hacer efectiva y sencilla la
comprension
Mantiene esclcha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los mensajes o informacion
recibida
Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato
Gestion de Desarrollar las tareasa | - Ejecuta sus tareas con los
procedimientos cargo en el marco de los criterios de calidad establecidos

procedimientos vigentes
y proponer € introducir
acciones para acelerar
la mejora continua y la
productividad.

Revisa procedimienios e
instrumantos para mejorar tiempos
y resultados y para anticipar
solucignes a problemas

Desarrolla las actividades de

8]
(9%}
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

pEp

San Juan de Dios

acuerdo con las pautas y

protocolos definidos

instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que es
responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision;

decisiones que deben ser

elevadas a un superior,

socializadas al equipo de trabajo

o pertenecen a la esfera

individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas
con base en informacién vélida y
rigurosa

Maneja criterios objetivos para
analizar la materia a decidir con
las personas involucradas

Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo

al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIAS DEFINICION DE LA
= COMPETENCIA
Direccion y Favorecer el aprendizaje
Desarrolio de y desarrollo de los
Personal colaboradores,

identificando
potencialidades

personales y
profesionales para
facilitar el cumplimiento
de objetivos

institucionales

ldentifica, ubica y desarrolla el

talento humano a su cargo

Orienta la identificacion de
necesidades de formacion y
capacitacion y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para
satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y
recursos del talentc humano a su
cargo, para alcanzar
los estandares de producti

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento
del buen desempeiio en pro del
mejoramiento continuo de las
personas y la organizacion

| -~ '
1as meias y

vidad




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

Hospital

'um I nntlc Dios

Toma de ) . Elige con oportunidad

decisiones Elegn: alternz_ativas RERS alternativas, los proyectos a
splumonar p;ob!emas ¥ :‘caiizar estableciendo

Bjecutar acciones esponsabilidades precisas con
BanSTEAEY base en las prioridades de la
con§ggtlentes con la o

decision Toma en cuenta la opinidn
técnica de sus colaboradores al

buCluL en S'.Titlailit‘.'\"hi'?, de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos
de la entidad

Ef r[ua los cambios que

Oefcuacug o atender situaciones
particulares y se hace responsable
de la decision tomada

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS »

=l IDENTIFICACION

Nivel e R b e R Profes:ondl

Denominacion del Empleo = Medico C:enerai A SN R,
Caodigo 211 e i P
Grado 03

Numero de Cargos Nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo - g

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD — ATENCION EN SALUD
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales, consistentes en asistir ai paciente en las fases de promacion,
prevencion, proteccion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de ia salud general con
oportunidad y eficiencia cumpliendo con las normas, guias, protocolos y esténdares de acuerdo
con los procesos y procedimientos de la Institucién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar y/o recolectar correcta, oportuna, completa y legiblemente todos los registros
__clinicos, estadisticos y lo pertinente de facturacion, diligenciar cada caso en papeleria

[§o]
o
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS [ 1%]—\—%—1—“
‘ S.m_!l.;h de Dios

10.
11.

12,
13.

14.

15.
16.

175

adecuada.

Cumplir los procedimientos documentados de la Institucion como son triage, urgencias,
hospitalizacion, consulta externa, consulta de programas, remisiones, elc.,, como se
encuentran en el sistema integrado de calidad.

Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en todos los procedimientos con el fin de
evitar accidentes de trabajo, contaminacion y/o infecciones cruzadas (uso del delantal,
careta, mascarilla, tapabocas en lo pertinente, no comer en sitio de trabajo, retirarse los
elementos de trabajo cuando se vaya a comer o salir de la Institucion. Tener presente en
general las normas de Bioseguridad universales.

Aplicar protocolos, guias y/o normas en el manejo del usuario.

Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnostico y en el manejo
de paciente segun el caso.

Realizar ronda médica a los pacientes hospitalizados, si es del caso diligenciando su
evolucién, ordenes médicas con los medicamentos y ayudas diagnosticas pertinentes, como
también a su alta.

Realizar epicrisis de la atencion brindada y certificados de nacido vivo y/o defuncion, y toda
la demas documentacion que sea pertinente.

Reportar las enfermedades de notificacion obligatoria.
Realizar, el procedimiento de remisiones ambulatorias como se encuentra documentado en ‘
el sistema integrado de calidad, siguiendo las recomendaciones de las diferentes
aseguradoras.

Realizar actividades de medicina legal que sean asignadas.

Participar en las brigadas de salud que sean asignadas.

Realizar la clasificacion o triage de los usuarios que ingresan por el servicio de urgencias |
para definir el orden en que seran atendidos. |
Reportar cportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y proponer las |
alternativas de solucion.

|
Cumplir con todos los reglamentos y normas de la Institucion. l
Coordinar las acciones propias del servicio en los turnos nocturnos, festivos y dominicales, ‘
en ausencia de los coordinadores. ‘
Acompanfar las auditorias que se realicen a los diferentes programas por las aseguradoras |
con que se hagan contratos en la Institucion. ;

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

26



MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ‘ I,l”qpl "1]
- | San il:.%m!n‘n:m
[ E) Cannen de Vihoral

18. Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y eventos adversos que |
se capturen en los diferentes servicios.

19. Asistir al desarrollo de las capacitaciones, actividades de bienestar social y demas
actividades programadas por la Institucion.

20. Cumplir con los valores y principios corporativos del Hospital (respeto, responsabilidad, |
honestidad, trato humanizado). :
21. Fomentar en la comunidad todas las acciones, programas y actividades de promocion y |
prevencion.

22. Portar el uniforme y carné asignados en el momento que se encuentre realizando las
actividades que le son programadas y asignadas por la Institucion.

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

24. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud
2. Sistema Integrado de Gestion
3. Normatividad sobre promocion y prevencion.
4. Gestion integral de residuos solidos hospitalarios
5. Emergencias y desastres
6. Vigilancia epidemiologica
7. Normas para el manejo de la historia clinica
8. Ley de Etica Médica
9. Informatica basica }
" VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos
= Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA




~ MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS H6e5al

ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica | Un(1) afo de experiencia Profesional
(profesion) del nucleo basico del conocimiento
en:

Ciencias de la salud: Medicina

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
L. IDENTIFICACION

Bhigall Yo Ao Rl T R _ | Profesional.

Denominaciondel Emplec  |Odoniélogo

Codigo N L R B v
Grado 02 s 5 .
Numero de Cargos 2 (Dos)

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD - ATENCION EN SALUD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

|
Dependencia Donde se ubique el cargo I
|
|

Ejecutar acciones profesionales de diagndstico, promocion, prevencion, tratamiento vy |
rehabilitacion en salud oral de los usuarios cumpliendo con los esténdares, normas, protocolos,
guias y procedimientos documentados de la Empresa. {

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preslar atencion odontologica de urgencias correspondientes al primer nivel de atencion y
segun los recursos de la Institucidon de manera oportuna.

2. Brindar atencion odontologica integral a los usuarios que la soliciten, realizande todos los
procedimientos correspondientes al primer nivel de atencion que éste requiera en: |
diagnostico, prescripcion de examenes y medicamentos, tratamientos de operaloria,
periodoncia, endodoncia, exodoncia, cirugia oral menor, empleando para ello la técnica, el
instrumental y los materiales mas adecuados de acuerdo a los protocolos y guias
establecidas por la Institucion.

3. Establecer un plan preventivo en salud oral, con todos los usuarios que comprenda
educacion e instruccion en higiene bucal y aplicacion de medidas de proteccion especifica en
los casos necesarios (sellantes y fltor).

4. Elaborar y diligenciar correctamente la historia clinica de los pacientes cumpliendo con la
normatividad vigente.

5. Participar en actividades de capacilacion y educacion continua de la Institucion y de la
comunidad en general.

!
6. Parlicipar en la evaluacion de actividades e impacto de la prestacion de los servicios de
salud oral.
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS . [ [M

7.
alternativas de solucion.

8. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado y un uso racional de los materiales.

9. Cumplir estrictamente con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando
los elementos de proteccién personal, asignados para el desempefio de sus labores.

10. Asistir a las reuniones administrativas de la Institucion, reportar oportunamente las
anormalidades en la prestacion del servicio y proponer alternativas de solucion.

11. Diligenciar adecuadamente todos los registros clinicos y estadisticos establecidos por la
Institucion y las leyes vigentes.

12. Realizar interconsultas y remitir pacientes a especialistas cuando sea necesario.

13. Impartir instrucciones y supervisar el personal auxiliar sobre los procedimientos a realizar. 1

14. Realizar la concertacién de objetivos, evaluacion de desempenio del personal a su cargo de
acuerdo a la normatividad vigente.

15. Atender las interconsultas de los pacientes solicitadas por otros servicios de la Institucion.

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

17. Ejercer el autocontrol de las actividades inherenies a su cargo.

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

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES i

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud

2. Sistema Integrado de Gestion

3. Geslion integral de residuos solidos hospitalarios i

4. Resolucion 1995 de 1999 (Normas para el manejo de la historia clinica) ;

5. Codigo de ética odontologica

6. Informatica basica !

7. Resolucion 412 con sus modificaciones

E __ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO !
- Aprendizaje continuo | - Aporte técnico-profesiona R
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MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS H()Spl il
San Juan de Dios
- Orientacion a resuitados - Comunicacion 3
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacién de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Un (1) afio de experiencia relacionada.
(profesion) del nucleo basico del conocimiento
en .

Ciencias de la salud: Odontologia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNC|6N§£§?QQME_J'_ET'_ENCIAS"f R
. IDENTIFICACION

Nivel Profesional S S
Denominacion del Empleo Profesional Servicio Social Obligatorio
Cédigo B s 20 e A
Grado Y e e - E—
Numero de Cargos Dos (2) N - e
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD — ATENCION EN SALUD _
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores consistentes en asistir al paciente en las fases de promocion, prevencion,
proteccion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de la salud general con oportunidad y
eficiencia cumpliendo con las normas, guias, protocolos, estandares, y procedimientos
documentados de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar y/o recolectar correcta, oportuna, completa y legiblemente, todos los registros
clinicos, estadisticos y lo pertinente de facturacion y diligenciar cada caso en papeleria |
adecuada. ‘

2. Cumplir los procedimientos documentados de la Institucion como son triage, urgenc;as.‘j
consulta externa, consulta de programas, remisiones, etc., como se encuentran en el sistema
integrado de calidad.

3. Aplicar las normas técnicas y de bioseguridad en todos los procedimientos con el fin de
evitar accidentes de trabajo, contaminacidn y/o infecciones cruzadas (uso del delantal,
careta, mascarilla, tapabocas en lo pertinente, no comer en sitio de trabajo, retirarse los

__elementos de trabajo cuando se vaya a comer o salir de la Institucion. Tener presente en |




~ MANUAL DE FUNCIONES

e

| r3 ¥
| FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS | Hf*d"’ji

10.

1415

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

general las normas de Bioseguridad universales. BN
Aplicar protocolos, guias y/o normas en el manejo de todo usuario.

Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnostico y en el manejo
de paciente segun el caso. ‘

Realizar ronda médica a los pacientes hospitalizados, si es del caso diligenciando su
evolucion, ordenes médicas con los medicamentos y ayudas diagnosticas pertinentes, como

también a su alta. k

Realizar epicrisis de la atencion brindada y certificados de nacido vivo y/o defuncion, y toda
la demas documentacion que sea pertinente.

Reportar, en forma oportuna las enfermedades de notificacion obligatoria.
Realizar actividades de medicina legal que sean asignadas.
Participar en las brigadas de salud que sean asignadas.

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

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

Cumplir con todos los reglamentos y normas de la Inslitucion.

Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de
salud asi como el grado de satisfaccion de los usuarios,

Coordinar las acciones propias del servicic en los turnes nocturnos, festivos y dominicales en
ausencia de los coordinadores.

Informar y velar porque se realice el reporte oportuno de incidentes y evenlos adversos que
se capturen en los diferentes servicios. |

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la |
atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos |
por la atencion recibida. 1

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas por su jefe inmedialo de acuerdo con la

naturaleza del cargo. |
_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES g
Sistema General de Seguridad Social en Salud .
Sistema Integrado de Gestion i
Resolucion 412 del 2000. Mt Ze e o




MANUAL DE FUNCIONES

i

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ‘ [ E{Fﬁff-il
| San Juan de Dios

4. Gestion integral de residuos solidos hospitalarios
5. Normas para el manejo de la historia clinica
6. Ley de Etica Médica
7. Informatica basica
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporie técnico-profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
o Compromiso con la Organiza(_‘;;@n - Gestion de EJI’OCEEC“!TH@I"I'K)S
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y ESPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico del conocimiento
en: No requiere
Ciencias de la salud: Medicina

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION

Woel - - ORGSR |
Denominaciéon del Empleo | Profesional Universitario '
Codigo e Bl

Grado 01 . B ATl BT
Numero de Cargos 1 (Uno)

Dependencia Donde se ubique el cargo.

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION DE GERENCIA DE LA INFORMACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales en la ejecuciéon y aplicacion de conocimientos propios de la |
Ingenieria de Sistemas, en el desarrollo de los, programas y proyectos definidos por la Direccion |
de la E.S.E., encaminadas a brindar el apoyo informatico necesario para garantizar la buena
prestacion de los servicios de salud y la informacion de soporte a las directivas siguiendo los
procedimientos documentados por la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar inventario y mantenerlo actualizado en forma detallada, de los equipos, programas,
actividades y necesidades del area de sistemas de la Institucion.

2. Realizar estudios de factibilidad para el desarrollo de los componentes o modulos de los |

sistemas de informacion requeridos. i

3. Realizar el analisis, disefio, instalacién, mantenimiento y documentacion de los componentes

(98]
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e
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS H6spie]
San Juan de Dios

10.

11.

12,
13,

14.
15.

16.

7

18.

19.

o modulos del sistema de informacion.

Adaptar programas y sistemas de informacion y asesorar a los usuarios sobre el uso de Eosf
mismos.

Redactar las instrucciones para el manejo de paquetes y programas informaticos y elaborar
las recomendaciones necesarias para corregir errores de procedimientos en la aplicacion de
los sistemas de informacion.

Participar en labores de investigacion, docencia, asesoria y supervision de la administracion
del sistema de informacién, metodologia de analisis, disefio de sistemas, elaboracion vy !
utilizacion del software. ‘

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

Realizar la actualizacién del manual de normas y procedimientos del area.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades de la Unidad Funcicnal de Informatica. ‘

Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban presenlarse
acerca de la gestion de la Unidad Funcional de Informatica. l

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de Iosl
objetivos y las metas propuestas por la E.S.E. y realizar estudios e investigaciones
tendientes al logro de los planes y programas y preparar los informes respectivos.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado y un uso racional de los maleriales.

Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando los ele ementos |
de proteccion personal, asignados para el desempeno de sus labores.

Cumplir los reglamentos y normas de la Institucion.
Ejecutar labores de mantenimiento de software y hardware de la Institucion.

Realizar control de acceso de los usuarios a cada uno de los aplicativos y equipos de la
Institucion. |

Elaborar con el apoyo de Talento Humano la némina de los funcionarios de la Empresa |

Realizar las actualizaciones semanales, mensuales, semestrales y anuales de los aplicativos
de la Empresa.

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

(98
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MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

Hospital
San Juan de Dios

20. Mantener el Sistema de Calidad de la empre

22. Ejercer las demas funciones que le sean as
naturaleza del cargo.

ignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la

sa como representante de la direccion

21. Ejercer el autocontrol de las actividades inherenies a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Sal
Sistema Integrado de Gestion

Base de datos SQL Server.
Base de datos Access
Capacitacion en disefio, desarrollo y adminis

eadis o

Registros Individuales de Prestacion de Servicios (RIPS)

ud

tracion de Paginas Web y correo electronico.

VI. COMPETENCIAS C

ONMPORTAMENTALES

COMUNES
- Aprendizaje continuo
rientaci Ados
oy ai ciugaaano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

AR A

on a result

O al usua

rientacion

POR NIVEL JERARQUICO

tion de procedimientos
umentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

| Titulo  profesional en disciplina academica
| (profesion) del nucleo basico del conocimiento
en:

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

EXPERIENCIA

Un (1) ano de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional. G5 et D 2 ",  gEL e S
DenominaciondelEmpleo | Profesional Universitario il
ieodige - ST L RIS | ek '

Grado 01 et ] = S
Numero de Cargos Uno (1) <2 WS e e
Dependencia Donde se ubique el cargo s SRR |
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTI

ON DEL TALENTO HUMANO

lIl. PROPQSITO PRINCIPAL




MANUAL DE FUNCIONES

<

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ‘ 16%pitl
. ] t\ ft |‘) 5

Realizar las actividades profesionales para desarrollar los procesos de Talento Humano en la
ESE Hospital San Juan de Dios, con base en las politicas, planes, programas y proyectos
formulados, tendientes a promover el desarrollo integral del personal cumpliendo con las
estrategias definidas en el plan operativo institucional.

~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos para el desarrollo integral y profesional del Talento Humano en ia |
Institucion. ‘

2. Realizar las actividades para desarrollar los planes programas y proyectes disefiados por la
Subgerencia, tendientes a garantizar un ambiente laboral adecuado.

3. Aplicar programas de induccion y reinduccion de los servidores de la Empresa.

4. Archivar de manera correcta y adecuada la documentacion relacionada con hojas de vida de
personal con vinculacion laboral vigente, nomina, salarios, prestaciones sociales vy
novedades de personal y, expedir las constancias y certificaciones relacionadas con la
informacion contenida en dicha documentacion.

5. Calcular anualmente el situado fiscal prestacional.

6. Calcular y conciliar mensualmente el pasivo pensional de los empleados publicos de la
Institucion.

7. Elaborar los formatos para la actualizacién anual de la informacién sobre declaracion de |
bienes y rentas de los servidores de la Empresa. !

8. Tramitar las novedades y situaciones administrativas del personal, incluyendo la afiliacion a
las entidades promotoras de salud, administradoras de riesgos laborales y administradoras
de pensiones.

9. Preparar para la firma del ordenador del gasto, los actos administrativos respectivos, asi
como también lo relacionado con el retiro del servicio.

10.Verificar el cumplimiento estricto de los requisitos de las personas nombradas en la Empresa
y emitir, antes de la respectliva posesion, concepto escrito sobre la acreditacion de los
mismos.

11.Elaborar la nomina de la Empresa con el apoyo del area de sistemas. i

12.Supervisar las actividades de administracion y desarrollo de la gestion humana en las
distintas dependencias de la Empresa.

13.Analizar las necesidades de capacitacion del personal de la Institucion, con el fin de disefar e
implementar  estrategias y planes de mejoramiento que contribuyan a mejorar el clima
organizacional.

14.Actualizar de manera permanente |a planta de personal de acuerdo a la normatividad vigente y |
ala estruclura de la Institucion.

(5]
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MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS Hospital

San Juan de Dios

15.Realizar seguimiento a las estrategias y acciones definidas en el Plan Operalivo Anual de la |
Institucion, con el fin de determinar el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

16. Actualizar los procesos de seleccidn, induccion, reinduccion y evaluacion del desempeno.

17.Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la Enlidad, para
verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas de los mismos.

18. Apoyar la evaluacion del desempeno y calificacion del personal de la Institucion con base
en las contribuciones individuales definidas en el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales. ‘

19. Participar en los analisis de necesidades de contratacion y vinculacion del personal requerido en
la Institucion.

20. Participar activamente en la formulacion y desarrollo de planes, proyectos vy politicas del talento
humano establecidas por la Gerencia.

21.Participar en la actualizacion y difusién permanente del Reglamento Interno de Trabajo.

22 Realizar y programar actividades al personal prejubilable de la Institucion y realizar seguimientos |
constantes. f

I

23.Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo. |
i
|
24.Realizar seguimiento a los convenios docente- asistenciales y realizar informes periodicos que |
permitan cbservar el cumplimiento de los mismos, de igual manera aprovechar dichos :
convenios con el fin de garantizarle a los usuarios un excelente servicio. ;

25.Programar el recurso humano de acuerdo a las necesidades de cada dependencia. i
|

26.Conciliar mensualmente con las areas de contabilidad, presupuesto, costos, tesoreria,
subdireccion cientifica, bienestar social y subdireccion administrativa todo lo referente a salud,

pensiones y cesantias, horas extras y recargos, y factura mensual con la cooperativa.

27.Gestionar con la Subdireccion cientifica de la Institucion los asuntos relacionados con la
administracion, desarrollo y novedades de personal que conforman esta unidad.

28 Mantener registros actualizados del personal que presta sus servicios en el drea misional
(asistencial).

29. Promover y garantizar la certificacién en competencias a todos los empleados de la E.S.E

i
30.Gestionar, ejecutar y evaluar los programas de capacitacion de los funcionarios de la ESE, de
acuerdo a lo establecido en los programas Institucionales.

31.Aplicarlos incentivos y estimulos, de acuerdo con las politicas y normas de la @iig_a_d__l




| 'MANUAL DE FUNCIONES

t 2R = FU |
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS | [ jiafhe

| | San Juan de Dios |
I (I~ i i dc Viborsh
|

Hospitalaria.

32.Promover los canales de comunicacién y dialogos efectivos intra y extra laborales %
|
1
|
|
|

33.Participar en el cumplimiento de los procesos de habilitacion y acreditacion para el area del
! Talento Humano.
|

34.Velar por el estricto cumplimiento de las normas de Seguridad e Higiene Industrial y la politica
ambiental.

35.Difundir y cumplir con los deberes y derechos de los funcionarios publicos teniendo en cuenta
la ley 734 del 2002 Cadigo Disciplinario Unico.

36.Difundir y cumplir con lo establecido en la ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion.
37.Difundir y cumplir con el codigo de ética institucional.

38.Difundir cumplir con la ley 909 /2004, g

|

{

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

40. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo del software para la liquidacién de la némina utilizado en la Institucion.

Conocimiento de la normatividad vigente que se aplica al area de Talento Humano (codigo
laboral, convencion colectiva de trabajo). |
Ley 909 de 2004 y Decretos reglamentarios. 5
Manejo de contratacion del recurso humano en sus diferentes modalidades.
Conocimientos sobre los reguisitos minimes de habilitacion en el area de Talento Humano.
Conocimiento en los diferentes procesos que se manejan en el area de Talento Humano.
(seleccion, contratacion, vinculacién, induccidn, capacitacion) ‘
Conocimientos en el Sistema Laboral Colombiano, Sector Publico y Salud.
Conocimientos en Gestion humana y desarrollo laboral.

Conocimiento y manejo de competencias laborales.

Conocimientos de la Ley 100 en materia laboral y pensional.
Conocimiento de Word y Excel avanzado.

Conocimiento del sistema general de seguridad y salud en el trabjo

N =

» ¢ w

N = O wo-~

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CONMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo




MANUAL DE FUNCIONES

Hospital

San Iulmh Dios

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS l

5] Carmen e Vo)
| s Y SSOSRRS 5 i e < US|

- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA_Y_ESPER]ENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico del conocimiento | Un (1) afo de experiencia relacionada.
en:
Ciencias Sociales y Humanas: Derecho vy
Afines, Psicologia.

Economia, Administracion, Contaduria y Afines:
Administracion, Contaduria Publica, Economia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES X COMPETENC!AS

I. IDENTIFICACION

Nivel ~Tprofesional. o e
‘Denominacion del Empleo 3 Profesional Unlversnario Area Salud - -
Codigo 237 O L E g S
Grado 01

Numero de Cargos o Uno (1) S L ST R
Dependenma yoiwied 2ot ohde 58 ubique el cargo.

Cargo Jefe Inmediato Quien gjerza lcgwsigpcryl&.lon direct

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD- ATENCION EN SALUD
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de analisis de muestras de laboratorio que apoyen en el
diagnostico, prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de los usuarios,
cumpliendo con los atributos descritos en los procesos documentados por la Empresa.

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

resultados.

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

3. Realizar diariamente chequeo y calibracion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar
las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

4. Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una buena muestra |

1. Realizar analisis en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e informar los




_MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

/_"\w.r\

”')H )1%.1]

Hm Juan LIL lJ:m

10.

1.
12,
113,

14.

15.

16.

sobre la recoleccion de las mismas.

Preparar y controlar los reactives, las sustancias de referencia, soluciones y los medios de
cultivos necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos vy

elementos asignados.

Suministrar los datos estadisticos de su éarea y demas informacion que sea requerida por la

Institucion.

Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de

material.

Participar en la programacion, supervision y evaluacion de las experiencias
practicas de los estudiantes.

9. Participar en los procesos de induccion y reinduccion del personal que ingresa a la Empresa. |

Procesar examenes.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo

su cuidado y un uso racional de los materiales.

Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando los elementos

de proteccion personal, asignados para el desempefio de sus labores.

Cumplir los reglamentos y normas de la Institucion.

Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la periinencia en la |
atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos

por la atencion recibida.

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1
2
3
4
5

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema Integrado de Gestion

Gestion integral de residuos sélidos hospitalarios
Ley de Etica del Bacteriologo

Informatica basica

Vl COMPETENClAb COMPORTAE\.’IEN TALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

tedrico -




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS HUSPI Al

San Juan de Dios

- Orientacion a resultados - Aperie técnico-profes

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva

- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Un (1) afio de experiencia.
(profesion) del nucleo basico del conocimiento
en:

Ciencias de la salud: Bacteriologia

__MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
L IDENTIFICACION

Nivel | Profesional N

Denominacion del Empleo Enféfmero . .ot =
Caodigo 243 B B SNEE L o L T A
Grado 01

Numero de Cargos : Uno(1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD- ATENCION EN SALUD
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacién del personal a cargo, ejeculando, supervisando, |

controlando y evaluando el cuidado del usuario, teniendo en cuenta los procedimientos
documentados establecidos por la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

40




MANUAL DE FUNCIONES

[ } N
| FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ; [ “’%E)ll‘{il
[ |

\m il an de Dios

18.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

Coordinar la ejecucion de las actividades de los proyectos relacionados con los servicios
de enfermeria a su cargo (hospitalizacion y urgencias y/o promocidn y prevencion).

Coordinar la gestion del plan de emergencias institucional ,

Liderar el proceso de seguridad del paciente a nivel hospitalario. !
Coordinar la Estrategia Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia.

Hacer revision y seguimiento anual de las guias de enfermeria y/o normas técnicas de Py P,
para el funcionamiento de los servicios basadas en evidencia cientifica.

Desarrollar y evaluar el plan de accion de los estandares asistenciales y/o ambulatorios con
seguimiento a corto y largo plazo, incluyendo objetivos y estrategias necesarias para lograr
las politicas institucionales. '

Prever la estructura del servicio a cargo considerando los planes de crecimiento y desarrollo
del Hospital.

Participar en el sistema de seleccion de candidatos para los servicios de su responsabilidad.

Orientar y colaborar en los programas de educacion en el servicio a cargo, teniendo en
cuenta las necesidades de asistencia prestada, perfeccionamiento o introduccion de nuevas
técnicas de enfermeria y la mejora de los patrones de asistencia.

Distribuir el personal de acuerdo con el érea de actividades, turnos, vacaciones vy dbtgnauon
de tareas.

Auditar y realizar seguimiento a las auxiliares de enfermeria tanto intra como extramurales
teniendo en cuenta las funciones asignadas.

Evaluar los programas de trabajo y el desemperic del personal del servicio

Establecer los medios y los métodos de comunicacion gue contribuyan de manera eficiente a |
la toma de decisiones (reuniones, informes, etc.).

Establecer métodos y pautas de asistencia de enfermeria a los usuarios internos y externos.

Solicitar la compra de equipo, material permanente y de consumo necesarios para la
asistencia del usuaric en los distintos servicios a su cargo.

Establecer criterios para la evaluacion de la asistencia prestada al usuario.

Coordinar las acciones relacionadas de los eventos susceptibles de seguimiento de
vigilancia epidemiologica.

Cooperar con instituciones de ensefianza e investigacion y coordinar las praclicas que se |
generen en la ESE de auxiliares de enfermeria y/o enfermeras profesionales. [




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

20.
21

22.
23,
24,

25,

26.

2T,

28.
29.
30.
3.
32.

33.

34.
35.

. Promover la participacion de la comunidad en aclividades de salud

Representar el servicio de enfermeria ante la direccion y otros organos.
Cumplir y hacer cumplir las ¢rdenes de trabajo y reglamentos de la ESE.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado y un uso racional de los materiales.

Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando los elementos
de proteccion personal, asignados para el desempeno de sus labores.

Ejecutar procedimientos de enfermeria en los servicios a cargo que le sean complejos al .
personal auxiliar de enfermeria para mejorar la calidad del ser. .

Participar activamente en los comités que le sean asignados.

Participar de la ronda del servicio hospitalario de acuerdo a la programacion establecida y
su horario laboral. |
Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad. |

Hacer seguimiento a las matrices de programacion de Py P de las diferentes aseguradoras
y crear estrategias para que estas se cumplan y se tengan coberturas adecuadas.

Liderar y hacer cumplir el programa NANDA, de cuidados de enfermeria, en el servicio de!
hospitalizacion, presentando sus hallazgos y avances. |

Ejecutar el proceso de atencion de enfermeria en los pacientes hospitalizados mejorando la
calidad de prestacion del cuidado y asesorar estudiantes en formacién de la universidad al g
respecto. :

Ejecutar el proceso de tele enfermeria de los servicios a cargo

Ejecutar referenciacion del servicio e infermes de estos de acuerde a la programacion de la | ;
Empresa.

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

r
Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo. |
Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la |
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

DN =

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Integrado de Gestion.
Gestion integral de residuos solidos hospitalarios.




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

Hospital

San !mn de l)m\

4. Normas para el manejo de la historia clinica.
5. Normatividad de promocion y prevencion Resolucion 412 del 2000 y sus modificaciones.
6. Ley de Etica de la Enfermera.
7. Informatica basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-pro ““ ional
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Cd nunicacion efec
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimiento

f.!\) en L(iIIIL)(ﬂ - mnsirume
acion al cambi 10

I_ )l

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del nucleo basico del conocimiento | Un (1) afio de experiencia relacionada.

en:

Ciencias de la salud: Enfermeria i

L |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS ‘{

i IDENTIFICACION

Nivel o - - 2 _ _____ Profes:gf@_______________ i
Denominacion del Empleo s Enfermero e AT I S N
Cadigo 243 L e |
Grado B AR IR ol || | REA St B Ul 5 R s ]
Numero de Cargos Uno (1) ‘ '
Dependencia Donde se u baque el cargo T )

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD- ATENCION EN SALUD
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades profesionales de enfermeria en la prevencion y promocion de la
enfermedad, de la poblacion objeto de la ESE., teniendo en cuenta los procedimientos

documentados establecidos por la Empresa.
i

AT _______IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y hacer y seguimiento anual de las guias de enfermeria y/o normas técnicas de P vy |
P para el funcionamiento de los servicios, basadas en evidencia cientifica.

2. Desarrollar y evaluar el plan de accion de los estandares asistenciales y/o ambulatorios con
seguimiento a corto y largo plazo, incluyendo objelivos y estrategias necesarias para lograr

2




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS | | (ibled
| i l: :! - .‘;‘!

b1 Fl Cirmen de Viboral 45 |

P L SRR ey Rty N

10.

11.
12,
13:

14.

15:

16.
17
18.
19.

| 20.

las politicas institucionales.

cuenta las necesidades de asistencia prestada, perfeccionamiento o introduccion de nuevas
técnicas de enfermeria y la mejora de los patrones de asistencia.

Distribuir el personal de acuerdo con el drea de actividades, turnos, vacaciones y asignacion

Orientar y colaborar en los programas de educacion en el servicio a cargo, teniendo en |
|
|
|
|

de tareas. '

Auditar y realizar seguimiento a las auxiliares de enfermeria tanto intra como extramurales
teniendo en cuenta las funciones asignadas.

Evaluar los programas de trabajo y el desempeno del personal del servicio.

Establecer los medios y los métodos de comunicacion que contribuyan de manera eficiente a |
la toma de decisiones (reuniones, informes, etc.). {

Solicitar la compra de equipo, material permanente y de consumo necesarios para la
asistencia del usuario en los distintos servicios a su cargo.

Ejecutar las acciones relacionadas de los eventos susceptibles de seguimiento de
vigilancia epidemiologica.

Cooperar con instituciones de ensefanza e investigacion y coordinar las practicas que se
generen en el hospital de auxiliares de enfermeria y/o enfermeras profesionales.

RPromover la participacion de la comunidad en aclividades de salud.
Representar el servicio de enfermeria ante la direccion y otras entidades.

Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes de trabajo y reglamentos de la ESE.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo
su cuidado y un uso racional de los materiales.

i
Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando los elementos |
de proteccion personal, asignados para el desempeno de sus labores.

Realizar los procedimientos de mayor complejidad.
Participar activamente en los comités que le sean asignados.
Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

Hacer seguimiento a las matrices de programacion de P y P de las diferentes aseguraderas
y crear estrategias para que estas se cumplan y se tengan coberturas adecuadas.

Cumplir y hacer cumplir los procesos y procedimientos instaurados por el sistema de calidad |
en la Institucion. ‘

21. Realizar informe a los entes de control del manejo y disposicion final de residuos solidos |




MANUAL DE FUNCIONES

22

23.

24,

25

26.
27.

28.

29.

30.

|
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS l
i
|

consolidando los de los puestos de salud.
Participar en Comités extra institucionales (COVE Municipal, Comité de Salud Mental, entre
otros).

Programar y realizar actividades del Curso Psicoprofilactico de las gestantes del Municipio.

Consolidar, organizar y presentar el informe de salud publica contratado con el Municipio y
conseguir todas las evidencias.

Consolidar y hacer seguimiento a los casos de vigilancia epidemiologica para ¢l COVE |
Institucional y Municipal.

Realizar actividades asistenciales de insercion de DIU Dispositivo Intrauterino.

Elaborar informes mensuales de cuadro de mando, analisis de dalos, analisis financiero.
SITB, matrices de programacion, riesgos etc.

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

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Gestion integral de residuos solidos hospitalarios.
4. Normas para el manejo de la historia clinica.
5. Normatividad de promocion y prevencion Resolucion 412 del 2000 y sus modificaciones.
6. Ley de Etica de la Enfermera.
7. Informatica basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion d [
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacic

- Trabajo en equipo |
- Adaptacion al cambio




MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

Hospital
San Juan de Dios

e S SO Yl P

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesicnal

en;

ESTUDIOS
en disciplina académica
(profesion) del nucleo basico del conocimiento

Ciencias de la salud: Enfermeria

COMPETENCIAS NIVEL TECNICO

Un (1) afio de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA S8
Confiabilidad Contar con los| - Aplica el conocimiento técnico
Técnica conocimientos técnicos en el desarrollo de sus
requeridos y aplicarlos a responsabilidades
situaciones concretas de Mantiene actualizado su ‘
trabajo, con altos conoctmiento iet }
estandares de calidad su gestion
Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su
especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos
institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios
o propuestas claros. precisos :
ieamientos normativos
organizacionales
Disciplina Adaptarse a las politicas| - Recibe instrucciones y desarrolla
institucionales y generar actividades acorde con las
informacién acorde con mismas
los procesos. Acepta la supervision constante
Revisa de manera pe ite los
cambio en los procesos
Responsabilidad Conoce la magnitud de| - Utiliza el tiempo de manera

sus acciones y la forma
de afrontarlas

Ju

eficiente
Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con

(G0

criterios de

cividad, calla eliciencia

AladC | Sl




MANUAL DE FUNCION ES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

HERS

H n ||| n de J)lm

efectividad |

Cumple con eficiencia la tarea

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico - et
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

e L R i e RO 1867

Grado TR 402

Namero de Cargos i 11(unog)

Dependencia Donde se ublque el cargo n o
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION DE INSUMOS BIENES Y TECNOLOGIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades técnicas y de apoyo administrativo vigilando y controlando los
movimientos de ingresos y egresos de insumos, bienes muebles e inmuebles de la E.SE. del
acuerdo a los procedimientos documentados por la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

|4,

Participar activamente en el comité de compras de la ESE.

Solicitar y analizar las cotizaciones necesarias para la adquisicion de materiales y
suministros para las diferentes areas del Hospital.

Elaborar las ordenes de compra de conformidad con la decision adoptada en el comité de |
compras.

Adquirir los materiales y suministros para las diferentes areas de produccion leniendo en |
cuenta el proveedor, la calidad del producto, la cportunidad, costo, descuento, de acuerdo
con las necesidades y disponibilidad presupuestal.

Recibir, revisar, custodiar, almacenar y distribuir los elementos que se adquieran vy
correspondan a las especificaciones detalladas en las ordenes de compra.

Controlar las cantidades maximas y minimas de existencia de materiales e insumos y |
reportarlas oportunamente al comité de compras. i

Establecer en coordinacion con el jefe inmediato los dias y horarios para la entrega de |
insumos a los diferentes servicios del Hospital.

Recibir los pedidos autorizados de maleriales e insumos de los diferentes servicios del
Hospital.




MANUAL DE FUNCIONES

1
| 16.

10.
11.
12.
13
14.

|15.

17
18.
19:
20.

L
22.
23,
| 24.
25.

26.

27.

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS I H()S])] Al

| San Juan de Dios

ctianrs SRR e SRS Rl i e A :

Registrar diariamente las entradas y salidas de materiales y suministros en el sistema, para
mantener la informacion actualizada y efectuar la reposicion oportuna.

Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los
elementos almacenados.

Elaborar los informes de almacén requeridos por su jefe inmediato con la periodicidad
establecida por la empresa o los entes de conlrol.

Hacer entrega a los empleados de los activos fijos y elementos devolutivos necesarios para
el desemperfio de sus funciones, dejando constancia de esta entrega.

Llevar un registro de las enfradas, bajas, mantenimiento o salida de los actives fijos de la
Empresa.

Mantener actualizado el inventario de la Institucion.

Realizar anualmente el inventario de los aclivos fijos de la ESE y conirontarlo con el registre
existente y hacer las respeclivas anolaciones.

Realizar trimestralmente el cotejo fisico de los materiales e insumos.
Mantener registrados con su respectiva plaqueta los activos fijos de la Empresa.

Elaborar conjuntamente con el Subgerente las bajas de los activos y elementos en desuso.

Mantener en forma ordenada y adecuada el archivo del aimacén de la ESE.

Dar uso correcto al software que la empresa tenga establecido para el manegjo de almacén, |
inventarios y activos fijos.

Vigilar las fechas de vencimiento de los productos para una oportuna rotacion o devolucion
al proveedor.

Revisar el stock de materiales y suministros en todas las areas, servicios y pueslos de salud, |
manteniéndolos dentro de los estandares establecidos. }

Realizar las depreciaciones y ajustes de los activos fijos en el sollware gue la empresa tenga
implementado para el manejo de estos. ‘
Elaborar informes mensuales y costos del almacén y de la farmacia para presentar en
Contraloria.

Supervisar la recepcion (nimero de lote, fecha de vencimiento, registro sanitario y licencia
de funcionamiento), almacenamiento y distribucion del material médico quirirgico de Ia
Institucién.

Supervisar el despacho de los materiales médicos de acuerdo a la prescripcion médica, de
conformidad con los requisitos de las E.P.S, AR.L y demas organismos del Sistema




__ MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS l | iﬁ;
San Juan de Dios

-} Carmen de Viboral

0.
et

28.

| 20,

General de Seguridad Social en Salud.

Supervisar diariamente la informacién de entradas y salidas de elementos en el Kardex, para
mantener la informacion actualizada y efectuar la reposicion oportuna.

Entregar los soportes de los elemenios despachados al encargado de la facturacion en ia |
empresa para el cobro ante las diferentes E.P.S. o instituciones.

30. Atender representantes de ventas y proveedores. |

31. Recibir supervision por parte de los agentes de control y acatar las sugerencias. ‘

32. Registrar la informacion de entrada y salida de elementos en el sistema para tener la !
informacion actualizada. |

33. Hacer informe de movimiento de bienes para el comité técnico y financiero. \

34. Actualizar los costos, gastos y precios de venta al publico.

35. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad, manejo de desechos hospitalarios
y la descontaminacién periddica del area de almacén.

36. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la

atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para gue los usuarios queden satisfechos
por la atencion recibida. i

37. Ejercer el autocontrol de las aclividades inherentes a su cargo.
38. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimiento en manejo de almacén e inventarios.
2. Conocimientos basicos en sistemas.
3. Conocimientos basicos de presupuesto y contabilidad.
4. Manejo de inventarios en Empresas Estatales.
e V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudac
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

49




MANUAL DE FUNCIONES ‘ :
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS “ﬁ]
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o Tecndlogo en areas |Seis (6) meses de experiencia relacionada.
administrativas.

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I IDENTIFICACION

Nivel Técnico e .,
Denominaciéon del Empleo Técnico Administrativo .

Cadigo 367 oot =
Grado 10 - s -
Numero de Cargos Uno(1) S -
Dependencia Donde se ublque ei cargo i )
Cargo Jefe Inmediato Quien ejgr;iaﬁlrg;lqper\;'|5|on dlrecta

Tl AREA FUNCIONAL- GESTION FINANCIERA Y CONTABLE-GESTION FINANCIERA

LB PROPOSITO PRINCIPAL 7 1

Ejecutar actividades técnicas apoyando la gestion, implementacion, desarrollo y ejecucion de los

programas y proyectos en el area de su desempefo en concordancia con la ubicacion dentro de
la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar al paciente sobre sus deberes y derechos.
1 2. Orientar al usuario dentro del sistema de seguridad social.

3. Ubicar dentro de los niveles superiores de complejidad a los usuarios que son remitidos por
los profesionales de la Institucion.

4. Recepcionar de todos los usuarios los documentos.
5. Verificar derechos del usuario.

6. Elaborar y enviar facturas a las diferentes aseguradoras.

| 7. Realizar en forma oportuna la respuesta a las glosas formuladas por las d:ferentes
entidades.

8. Leer e interpretar los contratos de prestacion de servicios firmados por el Hospital en
especial en lo atinente al tiempo de duracion, cuantia de servicios contratados, requisitos
para prestarlos y llevar control sobre la ejecucion de los mismos.

9. Realizar las llamadas para verificar la autenticidad de las polizas del SOAT vy realizar los
procedimientos necesarios para la facturacion.

10. Realizar_los RIPS de promocion y prevencion, puestos de salud, equipo comunitario y |

L
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‘):u\

ayudas diagnosticas.

11. Revisar los cruces entre las distintas aseguradoras.

12. Revisar cargos no facturados. .

13. Revisar y elaborar RIPS no diligenciados. '

14. Revisar la facturacion de las distintas aseguradoras que pasan todos los funcionarios de |
admisiones.

15. Auditar las glosas y devoluciones, dar respuesta a las aseguradoras y registrarlas en el
sistema y en el cuadro de seguimiento a glosas.

16. Parametrizar contratos.

17. Radicar facturacién. |

18. Archivar facturacion y glosas.

19. Organizar la facturacion de las diferentes aseguradoras seguin sus requerimientos.

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

21. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES )

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud

2. Sistema Integrado de Gestion

3. Informética basica

4. Conocimiento y aplicacion basica de conceptos contables.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA s
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecnologo en areas | Seis (6) meses de experiencia relacionada.

administrativas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS i ]
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS Hospirl

San Juan de Dios

I. IDENTIFICACION

Nivel -, ... | Tecnica. L

Denominacion del Empleo o Técnico Area Salud -

Cadigo 323 =0 i Tl il st g g
Grado 01 -
Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo. S
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision dlrec:a

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD — ATENCION EN SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas orientadas a la adquisicion, recepcion, distribucion y dispensacion de |
insumos hospilalarios en forma oportuna cumpliendo con las normas técnicas de calidad
institucional y los procedimientos documentados por la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

L

12
13.

14.

Realizar la recepcion, almacenamiento y registro adecuado de los medicamentos de control.

Programar la adquisicion de suministros de acuerdo con las necesidades teniendo en cuenta
la disponibilidad presupuestal.

Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos para garantizar la|

existencia de insumos.

Identificar, evaluar y prevenir los riesgos de los medicamentos, dispositivos médicos y
reactivos de diagnostico destinados para el uso y consumo humano.

Orientar y ejecutar la compra de insumos hospitalarios

Orientar al personal de farmacia en el desempefic de las funciones.

Orientar y ejecutar la compra de insumos hospitalarics, garantizando la existencia de los |

mismos y su calidad.

Realizar la recepcion de los insumos hospitalarios.

Realizar despachos a los usuarios internos para el desempenio de las areas institucionales.
Mantener actualizado el software para el manejo de los inventarios.

Realizar vigilancia y control a los insumos hospitalarios promocionando el uso racional de los

mismos,
Realizar seguimiento a riesgos del area y tomar correclivos en caso de ser necesario.
Participar en los inventarios de Farmacia y Almacén. l

Mantener el sistema actualizado con la informacion diaria, igualmente en el libro del
medicamenios de control especial.
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18,

18;

1

18.

Coordinar el comité de farmacia y terapéutica de la Institucion. l
|

Promover en los servicios o area de trabajo la docirina de la calidad, la pertinencia en la|

atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos}
por la atencion recibida. ;

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

£ o b=

@ ~Noo

Sistema General de Seguridad Social en Salud ‘
Sistema Integrado de Gestion |
Gestlion integral de residuos solidos hospitalarios

Medicamentos autorizados para uso ambulatorio, hospitalario, programas especiales, y
riesgo catastrofico

Reglamentacion y procesos del servicio farmacéutico

Prescripcion de medicamentos en general y de control

Empaque, etiquetas, rotulacion y expendio de medicamentos, cosméticos y similares.
Informatica basica

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados - Confiabilidad Técnice
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Disciplina

- Compromiso con la organizacion - Responsabilidad

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Titulo de formacion tecnologica en Regencia de | Un (1) afio de experiencia relacionada.
Farmacia.

“VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

— e = 12 - {

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

COMPETENCIAS NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIAS DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
s de oo o ACOMPETENGUN, - of gt i
Manejo de la | Manejar con| - Maneja f
informacion responsabilidad la informacionas personale [

informacion perseonal e institucionales de gue dispone i
institucional de  gue Evade temas que indagan
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dispone.

sobre informacion confidencial

Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo
de |a tarea

Organiza y custodia de

i i o

adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion

No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas

ransmite informacion onortuns

y objetiva

Relaciones
interpersonales

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

Colaboracion

Coopera con los demas

con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Escucha con inferés y capta las
necesidades de los demas
Transmite la informacion de
forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral
Toma la init
con usuarios para dar avisos,
citas o respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los
destinatarios, especialmente con
las personas que integran
minorias con mayor
vulnerabilidad social o con

diferencias funcionales

Articula sus actuaciones con

las de los demas

Cumple los compromisos
adauiridos

Facilita la labor de sus
superiores y companeros de
trabajo

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

Nivel . Asistencial S
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo -
Codigo 407 e
2l R o 05 (cinco)

‘Numero de Cargos T | Cuatro (04) A5, .

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il AREA FUNCIONAL- GESTION FINANCIERA Y CONTABLE-GESTION FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades asistenciales de auxiliar administrativo apoyando la gestion,
implementacion, desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos en el area de su
desempefio en concordancia con la ubicacion dentro de la Empresa.

| ~IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar y organizar la informacion que deba presentar el jefe inmediato de acuerdo a las

prioridades y necesidades de la dependencia en el desarrollo y ejecucion de los programas
y proyectos en el area de su desempefio.

2. Apoyar de manea ocasional la recepcién de las llamadas telefonicas y atender el
conmutador. ;

3. Realizar la facturacion y los registros de pago de los diferentes servicios que se prestan en |
la ESE.

4. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencion en la ESE.

5. Asignar citas que se soliciten en forma personal y/o telefonica para la atencion de los
usuarios que lo soliciten.

6. Ingresar al sistema de facturacion los servicios prestados extramuralmente.

7. Verificar los derechos de atencion de los usuarios.

i 8. Realizar los tramites de admision del usuario.

9. Realizar la liquidacion de los servicios, recibir y elaborar el recibo de pago con copia al
usuario, y responder por los dineros encomendados a su cuidado y protegerlos de acuerdo a

los procedimientos y normas establecidas.

10. Llamar a las entidades que lo requieran para solicitar los codigos de autorizacion para
prestar los servicios solicitados por los usuarios.

11. Liquidar diariamente a la persona encargada de tesoreria, los dineros y pagarés recaudados
|___por la prestacion de los servicios.

n
h
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12.

13.

14.

15

16.

14

18.
19.

Clasificar y legajar diariamente la facturacion de los servicios prestados y entregarla  al
funcionario encargado de la facturacion en la Empresa.

Apoyar la elaboracion de las respuestas en forma oportuna, a las glosas formuladas por las
diferentes entidades.

Dar informacion adecuada y oportuna sobre los derechos y deberes que tienen los usuarios
en el Sistema General de Seguridad Social.

Dar instrucciones claras y precisas a los usuarios sobre los requerimientos y procedimientos |
necesarios para acceder a los servicios.

Realizar los RIPS de promocion y prevencion, puestos de salud, equipo comunitario y |
ayudas diagnosticas.

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

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

RIS WL VLR DLl Nl SR TN L E-
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES S e &

& Do

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Manejo de {a informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales
- Compromiso con la organizacion - Colaboracion

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema Integrado de Gestion ,
Informatica basica f
Conocimiento y aplicacion basica de conceptos contables.

~ VI. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada con

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

las funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS ]
I IDENTIFICACION S i .

Nivel ik Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo. ,
Cédigo 407 L
Grado 05 (cinco) S o
Numero de Cargos Uno(1)

Dependencia Donde se ubique el cargo e

Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa.

Il AREA FUNCIONAL- GESTION FINANCIERA Y CONTABLE-GESTION FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades asistenciales de auxiliar administrativo apoyando la gestion,
implementacion, desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos en el area de su
desempenio en concordancia con la ubicacion dentro de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar las llamadas telefénicas y atender el conmutador.

2. Facturar los diferentes servicios que presta la ESE.

3. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencion en la ESE.
4. Asignar citas en forma personal y telefonica para los servicios que el usuario solicite.
5. Ingresar al sistema de facturacion los servicios prestados extramuralmente.

6. Verificar derechos del usuario. '
7. Realizar la admision del usuario.

8. Realizar la liquidacion de los servicios y responder por los dineros encomendados a su
cuidado y protegerlos de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas.

i
|

10. Llamar a las entidades que lo requieran para solicitar los cédigos de autorizacion para |
prestar los servicios solicitados por el usuario.

9. Elaborar la factura y registro de pago.

11. Recibir dinero proveniente del pago de la prestacion servicios, generando en todo caso, el |
respectivo recibo de pago y entregarle copia al usuario. ‘

12. Diligenciar pagarés en todos los casos indicados, adjuntarlo a la factura y controlar los |
pagarés elaborados por personal de enfermeria. !

- . . . . . - |
13. Liquidar diariamente a la persona encargada de tesoreria, los dineros y pagares recaudados |
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14.
15.

| 16.

T
18.

19.

21.

22.
23
| 24.
25.
26.
27.

28.
29,

30.
31.
32.
33.

. Llamar a la oficina de transito correspondiente para informar sobre la ocurrencia de cualquier |

por la prestacién de los servicios.

Clasificar y legajar diariamente la facturacion de los servicios prestados y entregarla al
funcionario encargado de la facturacion en la Empresa.

Colaborar en forma oportuna con la respuesta a las glosas formuladas por las diferentes

FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS I. JHaETE
| Sanjua
|
i

entidades.

;
Leer e interpretar los contratos de prestacion de servicios firmados per el Hospilal, en|
especial en lo atinente al tiempo de duracion, cuantia, servicios contralados, requisitos para |
prestarlos y llevar control sobre la ejecucion de los mismos. '

Dar informacion adecuada y oportuna sobre los derechos y deberes que tienen en el
Sistema General de Seguridad Social.

Dar instrucciones claras y precisas a los usuarios sobre los requerimientos y procedimientos |
necesarios para acceder a los servicios.

Realizar las llamadas para verificar la autenticidad de las polizas del SOAT y realizar los
procedimientos necesarios para la facturacion. ‘

accidente de transito y ademas solicitar la documentacion necesaria para la atencion.

Realizar los RIPS de promocion y prevencion, puestos de salud, equipo comunitario y
ayudas diagnosticas.

Elaborar y enviar facturas a las diferentes aseguradoras. !
Informar al paciente sobre sus derechos y deberes.
Orientar al usuario dentro del sistema de seguridad social.
Revisar los cruces entre las distintas aseguradoras.
Revisar cargos no facturados.

Revisar y elaborar RIPS no diligenciados.

Revisar la facturacion de las distintas aseguradoras que pasan todos los funcionarios de
admisiones.

Auditar las glosas y devoluciones, dar respuesta a las aseguradoras vy registrarlas en el |
sistema y en el cuadro de seguimiento a glosas.

Responder por los dineros de caja menor.
Parametrizar contratos.

Radicar facturacion.

Archivar facturacion y glosas.
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35. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la
por la atencion recibida.
36. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistema Integrado de Gestién

Informatica basica

Conocimiento y aplicacion basica de conceptos contables.

DN =

VI. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR N[VEL JERARQUICO

| - Aprendizaje continuo - Mane le la infor

- Orientacion a resultados | -
- Orientacion al usuario y al ciudadano .
C “mmf)"ﬁ":ﬂ con la organizacion

en f |||:

_F\

- .f\ui"zg:l:u:‘.:(')n al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

34. Organizar la facturacion de las diferentes aseguradoras segun sus requerlmientos

atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
1. IDENTIFICACION

|Nivel o e Asmtenmai
Denominacion del Emp!eo J Auxn iar Admmlslratlvo 7 B
Cédigo EEATA L T I __
Grado Doce (12) “wia
Numero de Cargos 3 o oo s fUneEY = i B o
Dependencia : Donde se ublque el cargo 1= e
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL- GERENCIA DE LA INFORMACION-GESTION DE SISTEMA DE
INFORMACION

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en manejo del archivo de historias clinicas su diligenciamiento,
consolidacion, control y procesamiento de informacion segun normatividad vigente, en forma
adecuada y oportuna, de acuerdo a los procedimientos documentados por la Empresa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© © N O

11.

12.

[13.
|14,

18;
16.

1L
18.
19.
20.
21

22,
23.

Recibir, verificar y archivar diariamente las historias clinicas y notificar a quien corresponda
de las inconsistencias que se presenten.

Participar en las actividades del comite de historias clinicas y vigilancia epidemiclogica.
Organizar el pasivo y el activo del archivo clinico.

Realizar la depuracién de historias clinicas de acuerdo con los procedimientos |
documentados por la Empresa.

Elaborar y procesar mensualmente los informes estadisticos de cada uno de los servicios de
la Empresa.

Participar en la elaboracion de cuadros, graficos, publicaciones, e informes estadisticos.
Verificar la integridad y consistencia de la informacion recibida.

Participar en el estudio de brotes epidemioldgicos o indicaciones de alarma especiales.

Participar en la consolidacion, procesamiento y analisis de la informacion epidemiologica en |
el nivel operativo respectivo. ‘

. Contribuir en la obtencion de informacion basica de utilidad para el desarrolic de las

actividades de Vigilancia Epidemiologica. |

Recibir, radicar, distribuir, actualizar, archivar y organizar las Historia Clinicas vy las tarjetas}
de manejo.

[
|

. “ . . . . . |
Archivar y buscar historias clinicas para las resefias de urgencias que son enviadas |
diariamente. ;

Autorizar con el visto bueno del jefe inmediato los préstamos de historias clinicas. f

Archivar los examenes de laboratorio y demas ayudas diagnosticas en la respectiva historia |
clinica.

Realizar informes estadisticos mensualmente.

Sacar causas de morbilidad y datos para las distintas A.R.S y E.P.S. o entidades que lo
requieran.

Realizar informes de medicina legal y cargarlos al sistema diariamente. ‘
Enviar reconocimientos y necropsias a los diferentes entes judiciales. .
Realizar diariamente la entrada y salida de correspondencia |
Radicar e ingresar en Excel la correspondencia.

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

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

60
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b T V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Integral de Residuos Soélidos

Manejo basico de sistemas.

Normas para manejo de la Historia Clinica.

X, 0% G0 [0 2

VI. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES X
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - M(l nejo (h” l’! lnfor mc.fm

ge 4T b A - et
Qrie ICION a res

Orientacion al ( rioy al
3 vk;.ﬂ')lﬂul'b() con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial |
Denominacion del Empleo Auxiliar Area Salud e
Codigg™ ~*o=° = TR g Nk
Grado U L Eav o mEscs o Qe

Numero de Cargors T i Lo SR Nueve (9) _ _
Dependencia Donde se ubique el cargo 7 : e M e |
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa. |

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD — ATENCION EN SALUD |
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo asistencial en enfermeria a individuos, familia y comunldad
teniendo en cuenta la aplicacion de los procedimientos documentados por la ESE.

VL DESCR_IPC_iON DE FUNCIONES ESENC!A[ ES

1. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad delegadas.

2. Educar al paciente sobre la preparacion para la toma de medios diagnosticos.

|
|

3. Toma de examenes de laboratorio de mediana y baja complejidad _grj_v_lgsﬁggg{i_c_ig_sj
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%

14. Promover en los servicios o area de trabajo la doctrina de la calidad, la pertinencia en la |

15. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

1ls
2.
3.
4.
5.
6.

asistenciales. - T B NE, \

Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y
riesgos que observen en los usuarios, familia, comunidad o medio ambiente.

|
Sclicitar los dispositivos médicos y medicamenios necesarios para la prestacion del servicio. |

Garantizar el buen uso de los equipos biomédicos asignado para la prestacion del servicio y '
reportar los danos presentados.

Solicitar las dietas de los usuarios teniendo en cuenta las especialidades y en los horarios |
establecidos.

Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando los elementos
de proteccion personal, asignados para el desempefio de sus labores, portando
adecuadamente el uniforme institucional.

10. Educar al usuario sobre la conducta a seguir en caso de emergencia y lener claro Ias

funciones que debe cumplir en caso de emergencias inlernas o externas.

11. Controlar los factores ambientales en el servicio que este asignado para el turno y|

registrarlos en la base de datos de acuerdo al protocolo.

12. Participar activamente en los comités que le sean asignados.

13. Participar activamente del desarrollo de los planes de capacitacion, bienestar social y demas |

actividades programadas por la Institucion.

atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satisfechos
por la atencion recibida.

naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Integrado de Gestion.

Gestion Integral de Residuos Sélidos.
Conocimientos basicos en sistemas.

Resolucién 412 del 2000 y sus modificaciones.
Normas para el manejo de la Historia Clinica. '

VL. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ ~ PORNIVEL JERARQUICO
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS

l {03 piti

San qu lk |)u~

Aprendizaje continuc

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

= | [ones In
- Colaboracion

formal en Enfermeria.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y ESPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de Bachiller y cerlificado de educacion no

EXPERIENCIA

Seis (6) meses experiencia relacionada.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION

Nimero de Cargos

Nivel Asistencial bl
Denominacién del Empleo |Auxiliar Area Salud . -
Cédigo RSN AR SR S

Grado 12

Dependencia

Cuatro (4)
Donde se ubique el Cdl’gO

Cargo Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD — ATENCION EN SALUD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo asistencial en enfermeria a individuos, familia y comunidad

teniendo en cuenta la aplicacion de los procedimientos documentados por la ESE.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad delegadas.

2. Educar al paciente sobre la preparacion para la toma de medios diagnosticos.

3. Toma de examenes de laboratorio de mediana y baja complejidad en los servicios

asistenciales.

4. Realizar acciones de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia vy
riesgos que observen en los usuarios, familia, comunidad o medio ambicnle.

Solicitar los dispositivos médicos y medicamentos necesarios para la prestacion del servicio.

Garantizar el buen uso de los equipos biomédicos, asignado para la prestacion del servicio y
reportar los dafios presentados.

_Solicitar las dietas de los usuarios teniendo en cuenta las especialidades y en los horarios

]

d
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establecidos.

9. Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion empleando los elementos
de proteccion personal, asignados para el desempefic de sus labores, portando j
adecuadamente el uniforme institucional.

10. Educar al usuario sobre la conducta a seguir en caso de emergencia y tener claro las
funciones que debe cumplir en caso de emergencias internas o externas.

11. Controlar los factores ambientales en el servicio que este asignado para el turno vy
registrarlos en la base de datos de acuerdo al protocolo.

12. Participar activamente en los comités que le sean asignados.

13. Participar activamente del desarrollo de los planes de capacitacion, bienestar social y demds I
actividades programadas por la Institucion. !

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

15. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Resolucion 412 del 2000 y sus modificaciones

2. Sistema General de Seguridad Social en Salud

3. Sistema Integrado de Gestion

4. Gestion Integral de Residuos Solidos

5. Conocimientos basicos en sistemas

6. Normas para el manejo de la Historia Clinica

VI. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo =
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion ai usuario y al ciudadano - Colahoracion

- Compromiso con la organizacion

- Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

anejo de la informacién

- Trabajo en equipo ;
|

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADENII_C_A Y ESPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller y certificado de educacion no | Seis (6) meses experiencia relacionada

formal en Enfermeria.
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ‘ H (.)%.Pi = |
I San !u;muik' Dios ‘

5 Bl Carmen de Vibora = |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I IDENTIFICACION

|
Nivel | Asistencial e S W g et _ ;
Denominaciondel Empleo | Auxiliar Area Salud i
|Codigo 00 - T S 4,12,,
Lede . © o o o - L 1 0840ehe)
Numero de Cargos Dos(02) o metieh DL R e
Dependencia Donde se ubaque el cargo
Cargo Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD — ATENCION EN SALUD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de promocion y prevencion en salud oral a los usuarios cumpliendo con los

procedimientos documentados por la ESE. {

___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las siguientes actividades en la consulta odontologica en materia técnico
asistencial: aplicar fluoruros topicos en sus distintas formas, colocar selladores de fisuras,
realizar el pulido de obturaciones eliminando los eventuales excesos en las mismas, detectar
la placa blanda y calcificada y realizar profilaxis.

2. Recoger datos acerca del estado de la cavidad oral para su utilizacion clinica o
epidemiologica. '

3. Practicar la educacion sanitaria de forma individual o colectiva, instruyendo sobre ia higiene '
buco-dental y las medidas de control dietético necesarias para la prevencion de proretcs

patolégicos buco-dentales.

4. Controlar las medidas de prevencion que los pacientes realicen.

5. Realizar exdmenes de salud buco-dental de la comunidad.

6. Asistir al odontologo en las labores de auxiliar de odontologia cuando fuere necesario.

7. Elaborar y diligenciar correctamente la Historia Clinica de los pacientes cumpliendo con la
normatividad vigente.

8. Mantener el consultorio odontolégico en optimas condiciones de orden, aseo y desinfeccion.

9. Preparar, desinfectar y esterilizar el instrumental, equipo y materiales requeridos para la :
atencion de los usuarios.

10. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajoI
su cuidado y un uso racional de los materiales. [

11. Cumplir estrictamente con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion.

12. Asistir a las reuniones administrativas de la Institucion, reportar oportunamente las
anormalidades en la prestacion del servicio y proponer alternativas de solucion.

13. Elaborar las ordenes de pedido de insumos, verificando la calidad y controlar el uso racional |
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS Hospital

San Juan de Dios

de los mismos. !

14. Solicitar al odontélogo la asesoria técnica o conceplual que considere necesaria en un |
momento dado para la ejecucion de las actividades.

15. Diligenciar adecuadamente todos los registros clinicos y estadisticos establecidos por la
institucion y la normatividad vigente.

16. Conocer y acatar los reglamentos, disposiciones, politicas y procesos administralivos de la
Institucion.

17. Promover en los servicios o area de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la

atencion, la equidad, la eficiencia y la efectividad para que los usuarios queden satlsfechos
por la atencion recibida

18. Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud |
Resolucion 412 del 2000 y sus modificaciones

Sistema Integrado de Gestion |
Gestion Integral de residuos solidos i
Informatica basica ‘
Normas para el manejo de la Historia Clinica

oo hwN

VI. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacioén a resultados -  Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano - Colaboracion

NPro miso con la organ zacion

Trabajo en ;;:<_;l1_:ipo ;
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADENIICA Y -EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

1. Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada con
2. Certificado de curso en Higiene Oral. las funciones del cargo. I |

________ __MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I.IDENTIFICACION

Nivel Asmstent:l‘aiu ______ .
Denominacion del Empleo Auxiliar Area Salud. _7_____7!
Cadigo 412 TS T
Grado Nueve (9) - )
Numero de Cargos Una (1) TR 3 et e B o
Dependencia Donde se ubique el cargo.
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FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS ]

Cargo Jefe Inmediato | Quien ejerzala superwsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL- GESTION INTEGRAL EN SALUD - ATENCION EN SALUD

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar las actividades auxiliares de asistencia en el quehacer de la practica odonlologica, |
| integrandose con competencia de {rabajo desde el equipo conformado con el odontélogo en las |
areas de la prevencion, la recuperacion y la rehabilitacion, como respuesta a las necesidades de
atencion en salud bucal de la comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion de los usuarios de odontologia brindandeles siempre una buena
atencidn, informacion amable y oportuna bien sea personal o telefonicamente.

2. Verificar que los documentos de los pacientes de las entidades contratanies estén
actualizados para brindarles la atencion solicitada.

3. Asignar o cancelar oportunamente las citas con un manejo ordenado y responsable.

4. Elaborar los presupuestos de tratamientos odontologicos, de acuerdo al manual de tarifas
vigentes y en coordinacion con el odontologo vy el usuario, concertar la forma de pago de
acuerdo con los procesos documentados por la Empresa.

5. Mantener el consultorio odontologico en dptimas condiciones de orden, aseo y desinfeccion.

|
6. Preparar, desinfectar y eslerilizar el instrumental, equipo y materiales requeridos para la |
atencion de los usuarios.

7. Asistir al Odontologo en la atencion directa con el paciente, disponiendo el instrumental y
materiales necesarios, preparandolos y suministrandolos en forma diligente, organizada y
oportuna.

8. Tomar, procesar y archivar las placas radiograficas ordenadas por el Odontologo.

9. Verificar los pagos de los usuarios por la atencion brindada en cada cita.

10. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y elementos de servicio bajoi
su cuidado y un uso racional de los materiales. |
11. Cumplir con las normas de bioseguridad definidas por la Institucion, utilizando los elementos
de proteccion personal suministrados por la Empresa. |

12. Elaborar las ordenes de pedido de insumos, verificando la calidad y controlando el uso
racional de los mismos.

13. Solicitar al Odontdlogo la asesoria técnica o conceptual que considere necesaria en un |
momento dado para la ejecucion de las actividades.

14. Velar por la buena imagen de la Institucion y por la calidad en la prestacion en los serwmoa
de salud. |

T e M J
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15

16.

17.

18.

19.

. Cumplir los reglamentos, disposiciones, politicas y procesos administratives de la Institucion. |

Realizar el correcto diligenciamiento de la documentacion requerida para la facturacion de
las actividades realizadas al usuario.

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

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

O e RN

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Integral de Residuos Soélidos

Normas sobre Bioseguridad.

Manejo basico de sistemas.

Normas para manejo de la Historia Clinica.

VI. COMPETANCIAS COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion

- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Colaboracion

- Compromiso con la organizacién
|

P PR S SRR 0
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

rabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1.Diploma de Bachiller Seis (6) meses de experiencia relacionada.

2

como Auxiliar de Consultorio Odontologico.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Certificado curso aprobado que lo acredite
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