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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

La JUNTA DIRECTIVA DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE E.S.E., en uso de sus
facultades L.egales y Estatutarias y especialmente en las contenidas en el numeral 11 del articulo
16 del Acuerdo 106 de 2003 del Concejo Municipal de Santiago de Cali en concordancia con el
numeral 12 del Articulo 24 del Acuerdo 02 del 6 de octubre de 2003 de la Junta Directiva y muy
especialmente en ejercicio de las facultades que le confieren los Articulo 13 y 28 del Decreto Ley

785 de 2005, y
CONSIDERANDO

Que la Honorable Junta mediante Acuerdo No. 007 de fecha 24 de noviembre de 2003, aprobd
el Manual de Funciones y Requisitos de Ia Planta de Cargos de [a Red de Salud del Suroriente -
Empresa Social del Estado.

Que de acuerdo a lo seftalado en los numerales 6, 7, y 16 del articulo 11 del decreto 1876 de
1994, al igual, gue en los numerales 3 v 5 del acuerdo 106 del 2003, la junta directiva de la red
de salud del suroriente es la competente para determinar la estructura organica y funcional de la
entidad y aprobar o modificar la planta de la E.S.E

Que en virtud de lo establecido en el Decretos 785 de 2005 y el Decreto 2539 de 2005,
reglamentario de la Ley 909 de 2004, se hizo necesario realizar y ajustar el Manual de Funciones
y Requisitos a las competencias laborales de que fratan las precitadas normas de acuerdo con
los cambios que se vayan presentando.

Que el numeral 7° del articulo 2.5.3.8.4.2.7 del Decreto 780 de 2016 establece como funciones
de la Junta Directiva, la de aprobar los Manuales de Funciones y Procedimiento, para su posterior
adopcidn por la autoridad competente.

Que en el mismo sentido lo define camo funcion de la Junta Directiva el numeral 11 del articulo
16 del Acuerdo 106 de 2003 del Concejo Municipal de Santiago de Cali y el numeral 12 del articulo
24 del Acuerdo 002 del 6 de octubre de 2003 de la Junta Directiva —Estatutos Internos de la ESE
Suroriente. -

Que fa Red de Salud del Suroriente E.S.E de manera oportuna ha consolidado y actualizado su
manual especifico de funciones y de competencias laborales, fruto de los cargos creados,
funciones asignadas y competencias, siendo el dltimo el contenido en el Acuerdo
100.2.1.015.2022 del 15 de junio de 2022,
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Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 100.2.1.055.2023 del 26 de enero de 2023 se crea
la Oficina Asesora de Juridica y el cargo de Jefe de Oficina Asesora de Juridica, siendo necesario
la inclusion dentro del manual especifico de funciones y de competencias laborales de la E.S.E,,
las que correspondan al cargo creado de Jefe de Oficina Asesora de Juridica.

Que atendiendo a lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005 que establece el sistema de
nomenclatura, clasificacion y de funciones y requisitos generales de fos empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de ia ley 909 de 2004, deben definirse los niveles
jerarquicos de los empleos segln la naturaleza general de sus funciones, las competencias y fos
requisitos exigidos para su desempefio para ser clasificados como Directivos, Asesor,
Profesional, Técnico y Nivel Asistencial y a cada uno de estos niveles les corresponde una
nomenclatura y clasificacion especifica del empleo que se identificara, tal como lo define el
articulo 3 “Niveles jerarquicos de los empleos. Segun la naturaleza general de sus funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel
Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial’.

Que acogiendo la normatividad vigente gue regula la materia, los cambios institucionales
generados en el proceso de acreditacidn, y las disposiciones que impone a los Niveles jerarquicos
del Nivel Directivo, la circular Externa No. 20211700000004-5 de la Supersalud con respecto a la
Gestion del riesgo, se considera necesario Modificar y actualizar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Planta de Personal de |la Red de Salud del Norte E.S.E,
en lo referente a:

Que las competencias y conductas del cargo de Gerente se deben actualizar tal como lo estipula
el articulo tercero de la Resolucion 680 del 2016 del Departamento Administrativo de la Funcidn
Piblica.

Que se debe adecuar los requisitos, la Formacion y competencias en todos los empleos de fa
Planta de Cargos de la Red de Salud del Norte E.S.E, como lo establece el Decreto Unico del

sector Funcién Pdblica 1083 del 2015, |a Ley 909 del 2005, el Decreto 815 de 2016 y el Decreto
1785 del 2005 y la Ley 1164 de 2007, referente a la inscripcién en el ReTHUS a quienes les aplique
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Que se debe incorporar una funcién a los cargos directivos de Segundo Nivel tai como lo
establece la circular Externa No. 20211700000004-5 de la Supersalud, referente a riesgos.

Que, en consecuencia,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y Consolidar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta
de Personal de la Red de Salud del Suroriente E.S.E. fijada
encartas descriptivas de empleo, asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado.
Cadigo: 085

Grado: 04

N° de cargos: 01

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

H. AREA FUNCIONAL-JUNTA DIRECTIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, Formular, adoptar controlar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos de
% acuerdo con el plan de desarrollo territorial y la gestion de la Empresa Social del Estado.
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V. descripcidn de funciones esenciales

1. Representar a La Empresa, judicial y extrajudicialmente en todos los procesos que se vea
avocada la Empresa.

2. Realizar la gestién necesaria para lograr el desarrcilo de La Empresa, de acuerdo con los
planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiclégicos del area
de su influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de La Empresa,
con sujecion al Plan de Desarrollo Municipal, al Plan Sectorial de Salud y al Plan de
Desarrollo estratégico de La Empresa.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los procesos y actividades que garanticen el
cumplimiento de la mision, de los objetivos y de las responsabilidades de La Empresa.

. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva.

5. Qrdenar los gastos, dictar los Actos, realizar las operaciones administrativas y financieras y
celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento del objeto, funciones y actividades
principales o compiementarias, directas o conexas de La Empresa, de acuerdo con las
normas legales vigentes.

6. Establecer los procesos para el desarrollo de las funciones a cargo de las diferentes
dependencias y servidores, garantizando la articulacién y complementariedad de los niveles
de la organizacién dentro de una concepcién participativa de la gestién, y los procedimientos
eficaces de evaluacion, control y seguimiento al cumplimiento de las metas y politicas de La
Empresa.

Tomar dinero en mutuo, abrir y manejar cuentas bancarias.
Adelantar todas las acciones, gestiones y actuaciones atinentes a la administracion de
personal, de conformidad con la legislacién vigente.

9. Proponer a la Junta Directiva la planta de cargos y las modificaciones que considere
necesarias para el buen funcionamiento de La Empresa, asi come lo relacionado con la
clasificacion y remuneracién del personal.

10. Dirigir, coordinar y controlar el personal de La Empresa y la operacion de sus funciones.

11. Ejercer la facultad nominadora, nombrando, contratando y removiendo, segln el caso, al

[
W
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12.

13.
14.

15.

186.

17.

18.

18.

20.

IR
o

personal de La Empresa, y resolviendo las situaciones administrativas y laborales de sus
servidores, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Someter a consideracion de la Junta Directiva el proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos y las iniciativas que estime convenientes para el buen funcionamiento de La Empresa.
Novar obligaciones o créditos.

Delegar en los funcionarios del Nivel Directivo de La Empresa las funciones que considere
pertinentes para la buena marcha de La Empresa.

Atender la gestidn de los negocios y actividades de la Empresa, de acuerdo con las
disposiciones legales, estatutarias y las politicas sefialadas por la Junta Directiva.
Presentar a la Junta Directiva el proyecto de estructura organica de La Empresa y sus
medificaciones, asi como las funciones de sus dependencias.

Desarrollar el sistema de informacién de la Empresa, articulado al sistema de informacion de
la Secretaria de Salud Publica Distrital de Santiago de Cali.

Proyectar el presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa, para consideracion y
aprobacion de la Junta Directiva y demas autoridades competentes, con fundamento en la
evaluacion del presupuesto anterior, en los estudios y proyecciones realizadas para la
vigencia y en el diagnostico situacional teniendo en cuenta el perfil epidemioiogico de la
poblacion usuaria de la Red de Instituciones que conforman La Empresa.

Disefiar y aplicar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacién intra e
intersectorial y comunitaria en la formulacian, ejecucion, evaluacion y control de los planes vy
programas de La Empresa.

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

. Promover la adopcion de las normas técnicas y modelos de atencion 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 procedimientos utilizados en la atencion.

. Las demas que sean necesarias para la operacion y funcionamiento de la Empresa y que no

sean competencia de la Junta Directiva.

=
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&

7.

23, Gestionar la provisidn de los servicios generales segUn procedimientos establecidos.

24. Formular lineamientos de la politica institucional de comunicacién teniendo en cuenta las
prioridades, particularidades de la entidad y el Plan territorial y Nacional de Desarrollo.

25. Identificar necesidades a obtener recursos de acuerdo con procedimientos establecidos.

26. Definir fuentes de financiacidn segun procedimientos y normatividad vigente.

27. Orientar la elaboracién de una politica institucional en materia de contratacién de acuerdo
con las prioridades, lineamientos establecidos y normatividad vigente.

28. Presentar proyectos a fuentes identificadas segun procedimientos

29. Proveer de informacion a los funcionarios sobre principios, politicas y normas de Control
Interno segun lo establece la Ley.

30, Definir objetives, politicas y estrategias del talento humano de acuerdo con el
direccionamiento estratégico.

31. Monitorear la gestion del talento humano teniendo en cuenta los procedimientos y metas
establecidas.

32. |dentificar variaciones de la gestion del servicio al usuario y/o ciudadano de acuerdo con los
parametros establecidos.

33. Disefar e implementar mecanismos de seguimiento y control a los objetivos y metas del plan
de accion de la Empresa teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

34, |dentificar fortalezas y debilidades de mejoramiento de acuerdo con metodologias
establecidas.

35. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta el diagndstico realizado vy
parametros institucionales.

36. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacioén de la entidad o dependencia a su cargo.

VI. CRITERIOS DE DESEMPENOQ

1. La Empresa tiene politicas planes, programas y proyectos de gestion.

2. Las decisiones de la Junta Directiva estén en ejecucidn.

3. Los procesos para el desarrollo de funciones estan aprobados e implantados.

4. La Gerencia presenta ei proyecto de presupuesto de ingresos y gastos a consideracion de

la Junta Directiva.
5. Las delegacicnes son claras y expresas.

El Sistema de Informacién esta disefiado.
La comunidad cuenta con mecanismos de participacion en la ESE.

%4/

Calle 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.asesuroriente.gov.co
Cali — Colombia




Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

@

i i ﬁi% E@gsg Puesto de Salud de Unidn de Vivienda ——

Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

11.

12.

13.

14.

15,

186.

17.

18.

19.

20.

21,

Existe un Sistema de Medicion de la Calidad de Servicios.

El seguimiento a la contratacion de los servicios se hace en los tiempos establecidos.

L.os problemas en el proceso de provisién de los servicios generales se solucionan teniendo
en cuenta requerimientos y alternativas previstas.

|dentificar necesidades institucionales de comunicacién teniendo en cuenta misién, visidn
y directrices gubernamentales.

Las necesidades tematicas que deben regir la politica institucional de comunicaciones son
establecidas de acuerdo con analisis de diagnésticos y estudios recursos y demas criterios
establecidos conjuntamente con el directivo de |a entidad.

Los documentos de politica son dispuestos en los medios institucionales que faciliten su
consulta permanente.

La informacion de las necesidades de cada proceso o area se solicita a los responsables y
se consolidan de acuerdo con el plan estratégico institucional y los procedimientos
establecidos.

La informacién se consolida de acuerdo con los procedimientos institucionales
correspondientes.

Las fuentes de financiacion a las que puede acceder la entidad son identificadas de acuerdo
con el marco juridico institucional y vigente.

El proyecto de inversion es formalizado y presentado a las fuentes de financiacion de
acuerdo con los requerimientos establecidos.

La informacion que afecte la gestion de los procesos de la entidad desde el punto de vista
del control es difundida segtn los procedimientos establecidos por entidad.

Los diferentes aspectos ¢ temas de |la Planeacion Estratégica son considerados y resueltos
en el desarrollo y metodologia de trabajo.

Las politicas del talento humano son definidas a partir del direccichamiento estrategico, los
objetivos y los recursos con los que se cuenta.

Los puntos claves de seguimiento y control a la gestion del talento humano son identificados
a partir del plan de accion, los resultados de las auditorias de control interno y la matriz de
riesgo del sistema de gestion de calidad.

La informacion recogida a través de los mecanismos de seguimiento y control es analizada
cuantitativa y cualitativamente de acuerdo con metodologias establecidas.

Las acciones correctivas y preventivas son detalladas de acuerdo con los procedimientos
y recursos institucionales.

La eficacia de las acciones correctivas y preventivas es evaluada de acuerdo con los
indicadores establecidos.
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

-Sistema General de Participaciones.

2. Administracion Publica y Gerencia Hospitalaria.

3. Normas contractuales, laborales, empleo publico, presupuestales, contables, fiscales,
tributarias y de tesoreria.

4, Plan nacional de desarrollo documento CONPES.

5. Sistema Presupuestal Colombiano.

6. Sistemas de Informacion.

7. Planes de Desarrollo y proyectos del Sector.

8. Sistema de Garantia de Calidad.

9. Principios basicos de politicas publicas en materia de comunicaciones e imagen
corporativa.

10. Fuentes de financiacion. .

11. Elementos fundamentales de la Planeacién Estratégica.

12, Herramientas para identificacion de necesidades.

13. Deberes y derechos de los usuarios y/o ciudadanos.

VIl. RANGO O CAMPO DE APLICACION Vill. EVIDENCIAS

Entidades publicas, servicios generales. De desempefio; observacion real

Comunicaciones internas y externas. De Producto: Documento anual con propuestas

tematicas en materia de comunicaciones.

-Informe de analisis de las necesidades
candidatas a obtener recursos,

-Proyecto de inversion.

-Documentos de resuiltado de la Planeacidn
Estratégica del Gitimo periodo.
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IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

1. Compromiso con el servicio
publico

Desempefarse de acuerdo con el
marco de valores, mision y
objetivos de la organizacién y de su
grupo de trabajo.

2. Orientacion a los Resultados:

De acuerdo con la Resolucidn 680 del 2016 Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica,
ARTICULO 3°. Competencias y Conductas Asociadas. Las competencias y conductas
asociadas que se evaluaran al candidato o candidatos que aspiren a acceder al empleo de
gerente o director de las Empresas Sociales del Estado, son las siguientes:

- CONDUCTAS ASOCIADAS

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

- Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los ciudadanos

- Orienta a los ciudadanos de modo que puedan realizar sy
tramites minimizando esfuerzos y tiempos.

Disefa estrategias para responder a las necesidades e
inquietudes del ciudadano y del usuario.

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en Ic
proyectos institucionales teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano v largo plazo.

Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
- esperados.

Cumple con oportunidad fas funciones de acuerdo a
-estandares, objetivos y metas establecidas por la entidad

i
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Cumplir los compromiscs
arganizacionales con eficiencia y
calidad

3. Manejo de las Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener relaciones
profesionales cordiales, arménicas,
y respetuosas que faciliten el buen
desempenio institucional y
favorezcan el clima arganizacional.

. 4. Planeacion:

. Capacidad para reflexionar
estratégicamente, generar ideas
acerca de como la organizacion
puede crear el maximo valor y
determinar metas y prioridades de
la organizacion

- Obtiene los resultados esperados de acuerdo con las met
- objetivos institucionales, identificando riesgos y buscandq
. manera de superarlos.

. Respeta las diferencias y la diversidad de las personas.

- Estabtece relaciones laborales basadas en el respeto mut
“la confianza.

“Interpreta adecuadamente los objetivos de la de la
- organizacion y plantea la formulacién de planes y acciong
: desarrollo de servicios.

toma de medidas necesarias para minimizar los riesgos
Escucha con interés y respeto las inquietudes de sus
compafieros de trabajo, usuarios y ciudadanos.

ello malos entendidos o situaciones confusas que puedan
generar confiictos.

Identifica, analiza y evalua dificultades potenciales que py

presentarse en el desarrollo de la gestidn integral en salud.

Analiza la prestacidn de servicios de salud con enfoque en

determinantes sociales de la salud en el territorio.

Calte 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Orienta la aplicacion de recursos a la atencién integral de

y promueve la ejecucion de correctivos.

Crea e implementa mecanismos de coordinacién, seguim
y evaluacion de prestacion de servicios de salud.

Evalla los resultados alcanzados, las estrategias planeadas y
su impacto, con el fin de establecer mejoramiento continu
aprendizaje.

oY

las
necesidades de insumos que propicien una eficiente prestacion
‘de servicios.
5. Manejo eficaz y eficiente .
. de recursos. Monitorea y evalla los resultados de la aplicacion de recyrsos

Capacidad para administrar bienes . Rinde informes y cuentas del manejo, gestion y aplicacion de la |
y recursos materiales con criterios - prestacion efectiva de servicios mejorando las condicione
de eficacia y eficiencia los usuarios.

5 de

ento

X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

administracion publica, Derecho.

administracion o Derecho.

Titule profesional en disciplina académica en:
cualquier disciplina de ciencias de {a salud,
Economia, administracion de empresas,

Ntcleo basico del conocimiento en: Economia,

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional en
el sector salud.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esesuroriente.gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montoya

; o Redde laiuddel Centro de Salud de Antonio Narifio
t Sug’@aﬂiﬁﬁte E‘*SOE Puesto de Salud de Union de Vivienda
vJ\j Salud integral, al servicie defa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Titulo de posgrado en salud puablica,
administracion o gerencia  hospitalaria,
administracion de salud.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en: | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional en
cualquier disciplina de ciencias de la salud, | el sector salud.

Economia, administracion de empresas,
administracion pablica, Derecho.

Nucleo basico del conocimiento en:
Economia, administracién o Derecho.

Titulo de posgrado en salud puablica,
administracion o gerencia hospitalaria,
administracion de salud.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en
los casos requeridos por la Ley.

L L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquica Directivo
Denominacién del emplea  SUBGERENTE CIENTIFICO

Cadigo 090
Grado 02

NUmero de Cargos Uno (1)

Dependencia SUBGERENCIA CIENTIFICA

Cargo del Jefe Inmediato  GERENTE

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
wWww.esesuroriante.gov.co
Cali — Colombia
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Haospital Carlos Carmona Montoya

; Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
%ﬁfy il @ﬁt@ E g E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
ig Salud Integrai, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1,078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

_PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar Iabores de Gestlon Coordinacién y control de la prestacron deE Serwmo de Salud
apoyando la formulacién de politicas de calidad institucional, la formulacion y adopcién de
planes, programas y proyectos, liderando el desarrollo de todos los procesos técnico — cientifico

requer!do para la excelente prestacion de servicios de salud en la entidad.
TON DE FUNCIONES ESENCIALES

—

1. Coorcimar con eE supenor mmediato el pian de trabajo asuCargoy desarrollarlo Elderando
las acciones que deban realizarse al respecto, para cumplir con la mision institucional y
alcanzar |a vision esperada.

2. Coordinar {a elaboracién del diagndstico integral de la situacion de salud en el ambito de
competencia con base en los datos provenientes del sistema de informacion y del comite
de Vigilancia Epidemiolégica, para determinar en consecuencia los planes de accién a
segquir.

3. Planear, controlar evaluar y ajustar conjuntamente con los jefes de las unidades
asistenciales de servicios, las estrategias y programas adecuados a la situacion general de
salud del municipio.

4. Participar en el disefig, lmplementamon y ajuste de las normas técnicas, politicas, modelos,
protocolos y procedimientos orientados a mejorar la prestacion de los servicios en cada
area Asistencial, para alcanzar la eficiencia en su desempefio.

5. Participar activamente en investigaciones de tipo aplicado orientadas a mejorar [a eficiencia
del area de atencién al usuario, especialmente las unidades de Servicios Ambulatorios,
Servicios de Urgencias, Servicios de Internacién y servicios de Apoyo Diagnostico, para
dirigirlas hacia el logro de la misién institucional.

6. Establecer y mantener las relaciones de coordinacidn intra e inter- institucionales,
necesarias para el adecuado desarrollo de los servicios y el oportuno cumplimiento de sus
actividades.

7. Participar en las reuniones de gerencia, Junta Directiva y demas similares donde se definen
politicas de desarrollo de la Institucion, e igualmente, rendir los informes que sean
requeridos en elflas para la correcta toma de decisiones.

8. Apoyar a la gerencia en la preparacion, coordinacion, evaluacidon y control del Plan de

Desarrollo de la Institucion, y de los planes Operativos o de Accidn por area funcional, para
garantizar los ajustes opartunos y el cumplimiento exitoso de fos mismos.
Verificar la gestion de los jefes de las areas de Atencién en la consecucion oportuna de

©

ﬁi los recursos necesarios y en la promocion del uso racional de los disponibles, para

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.asesuroriente.gov.co
Cali— Colomhia

13




_{g@lﬁf@?’i@ﬂtg EQSQE Puesto de Salud de Union de Vivienda

Haspital Carlos Carmona Montoyva
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

garantizar la existencia permanente de los insumos requeridos en la prestacion eficiente
de los servicios.

Coordinar con los jefes de las Areas funcionales y el Area de Atencién al Usuario, la
revision, actualizacion y difusion de los Manuales especificos de Funciones y
Competencias laborales, de Normas y Procedimientos, de Etica, de Riesgos y en general
de todos los reglamentos y estatutos expedidos en la lInstitucidn, para mantener
actualizadas y vigentes las politicas de accion, de desarrolio y de gestidn Institucional.
Ejecutar las actividades que le correspondan, asignadas en los manuales para el desarrollo
de los procedimientes tendientes a asegurar el cumplimiento de los parametros
establecidos en el Sistema de Acreditacién, para garantizar la Certificacidon
correspondiente.

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades en los grupos,
unidades o secciones que estén a su Cargo en el Area de Atencién al Usuario, para
asegurar su cumplimiento eficiente

Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios ofrecidos por la
Institucion, para apoyar las estrategias gue se planifiquen a fin de mejorar los resuitados.
Responder por la presentacion oportuna, en los formatos y modelos exigidos, de los
informes que deban ser rendidos a las entidades de control, a los organismos superiores y
a las demas areas internas de Gestidon def hospital que los soliciten, para el analisis y toma
consecuente de decisiones.

Coordinar los procedimientos de Vigilancia Epidemioldgica, Auditoria Médica, aplicacién de
Protocolos, Etica Profesional que garanticen al usuario una atencién de calidad bajo los
Principios establecidos en la Institucion.

Participar en los Comités Tecnico — Cientificos, Administrativos y de otros grupos de
asesoria y coordinacion, a los cuales fuere llamado a participar, para lograr la unidad de
criterio y la coherencia operativa en la toma de decisiones.

. Conformar, implantar y poner en marcha cada unc de los comités que obligue Ia

normatividad

. Coordinar y Controlar la Implementacién del Sistema de Garantia de la Calidad en Salud

. Promover la investigacién cientifica y los procesos docente — asistenciales en la entidad.

. Promover las actuaciones éticas y de control interno

. Apoyar el disefio, elabaracion y gestion de proyectos de desarrollo del drea de su gestion
. Apoyar la administracidn del talento humano a su cargo

. Apovyar el proceso de adquisicion de bienes, insumos, obras y servicios en lo referente al

area de gestién a su cargo

. Evaluar |a eficacia de los planes y programas desarroliados

Calle 35 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
WWW.8sasuroriente.gov.co
Cali — Colombia
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ug”@g’ @ﬂi@ E g g Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Hospital Carfos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Salud Inteqral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34,
35.

36.

37.

Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos de su area.
Reportar oportunamente las anomalias encontradas en el desarrollo de sus funciones.
Presentar informes peritdicos sobre el desarrollo de las funciones.

Verificar el desarrollo del sistema de control interno relacicnado en su area.

Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su Cargo.

Aplicar el control interno y administracion del riesgo sobre las funciones propias de su cargo
Velar por el buen uso de los recursos y [a gestion ambiental.

Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su puesto de trabajo.
Preservar los instrumentos e insumos entregados a su cargo, utilizando de manera
eficiente.

Acatar las directrices de la gestidn documental de [a entidad

Coordinar la actualizacion de procesos, procedimientos, guias y protocolos de atencion de
fos servicios que presta |a entidad.

Apoyar en el disefio de las metodologias de segmentacion, politicas, identificacion,
medicidn, control, seguimiento y/o monitoreo de los diferentes sistemas y subsistemas de
riesgos a los que se expone la entidad, para mitigar su impacto.

Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos, las que instruya el Gerente
y las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo del area funcional
conforme a la naturaleza y nivel del empleo.

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los programas, proyectos y acciones del area se pianlﬂcan e;ecutan y coordman con
las unidades asistenciales, sus resultados se evallan periédicamente y se introducen
los ajustes correspondientes.

La prestacion de los servicios se mejora continuamente con base en la adaptacion y
adopcion de normas técnicas y modelos actualizados.

La validez cientifica de las técnicas y procedimientos empleados en la empresa para
el diagnostico y tratamiento de enfermedades, se califica periddicamente de acuerdo
con la normatividad técnica y legal existente.

Las causas que originan los problemas de salud en la comunidad se resuelven con
base en el resultado de estudios e investigaciones realizadas.

El impacto en la comunidad de la prestacién de servicios se determina con base en
las evaluaciones realizadas y su resultado se informa oportunamente al gerente.

Las situaciones que constituyen factor de riesgo epidemioldgico en la comunidad, se
advierten oportunamente.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.asasuroriente.gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Satud del Centro de Salud de Antonio Narific
@uﬁ’@g’ eﬂ'ﬁtﬁ E S E Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA 'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

7. El diagndstico para determinar la situacién de salud de la poblacion se realiza a partir
de la coordinacién interinstitucional. Su resultado se interpreta y se presenta el
informe al gerente.

8. El resultado del diagnéstico global en salud permite adoptar politicas y estrategias
para el mejoramiento de la oferta de servicios en la Institucion.
9, La evaluacion del funcionamiento del sistema de referencia y contra referencia dentro

de la red departamental de prestacion de servicios, indica que cumple con los
procedimientos establecidos y su resultado se informa al gerente.

10. El presupuesto de la Institucidn tiene en cuenta los requerimientos exigidos por el
area de prestacion de servicios.
1. Las actividades educativas en salud, internas y externas, son promaovidas y

gjecutadas con base en la planeacion realizada. Sus resultados se evallian y se
entregan informes a la gerencia.

12. Las actividades realizadas para prevenir, curar y rehabilitar problemas de salud
registran una alta participacién de la comunidad y sus resultados se evallan e
informan a la gerencia.

13. El sistema de garantia de la calidad de los servicios, opera de acuerdo a su disefio y
organizacion y su efectividad se evalla a través de los informes realizados.

14. El mejoramiento continuo de la prestacidn de los servicios, se apoya en las acciones
de coordinacién institucional que se realizan.

15. La enirega de los recursos técnicos, cientificos y logisticos solicitados por las areas

funcionales de la empresa se realiza de acuerdo con la programacion prevista y
permite una adecuada y oportuna atencidn del usuario.

16. Los informes para las entidades que realizan inspeccién, control y vigilancia se
preparan y entregan oportunamente.

17. Las funciones asignadas se realizan atendiendo criterios y mecanismos de
autocontrol.

18. La implementacion de las paoliticas, directrices y requisitos de cada uno de los

sistemas de gestion administrativa institucional, permiten la estandarizacion de los
rocesos y procedimientos adoptados por la entldad

Este punto tiene como propdsito describir numerlcamente el tamano, volumen e importancia
de las operaciones y recursos por las que responde el cargo

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Normas del Sistema General de Seguridad Sacial en Salud — SGSSS

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Solud del Centro de Salud de Antonio Narifio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOQ Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Paliticas y Normas de Salud Publica.

Normas sobre asepsia y desinfeccidn hospitalaria
Normas sobre manejo de residuos hospitalarios
Norma sobre el Sistema de Gestion de la Calidad.
Normas sobre administracion de talento humano
Normas sobre ética medica

Normas sobre calidad en salud

e 8 & 2 & 9 @

Categoria. Entidades publicas y privadas.
Clases. Entidades pUblicas y privadas del orden Territorial, Secretaria de Salud de Santiago
de Cali y Valle del Cauca, Ministerio de Salud y proteccién social, Superiniendencia de Salud,
Instituciones Prestadoras del Servicio de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
Administradoras de Riesgos Profesionales.
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos MECI, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestién Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Usuarios Internos y Exiernos

Categoria. Comunicados Oficiales e informes
Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mall, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacién intra e interinstitucional
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Usuarios Internos y Externos

Vill. EVIDENCIAS

De desempefio: Cumplimiento de los indicadores de gestidn y desempefio del plan de
desarrollo 6 estratégico, el plan de Accion Institucional, y del plan sectorial. Cumplimiento de
los indicadores de calidad en salud en la prestacion del servicio. Cumplimiento de indicadores
de ejecucién de programas en salud a su cargo. Cumplimiento de indicadores de oportunidad

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
WWW.esasurorienie,gov.co
Cali — Colombia

17



Hospital Carlos Carmona Montoya

o Redde Saluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
SH?@?E@Q%@ E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud tntegral, al servicie da la comunidac Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAIL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

y calidad en el reporte o entrega de los informes requeridos por los organismos del estado.
Cumplimiento de los indicadores de ejecucion del programa de acreditacidon en salud.
Cumplimiento de los indicadores del acuerdo de gestion. Cumplimiento de los indicadores de
mejora en la calidad. Cumplimiento de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de
los indicadores de oportunidad en el programa de gestion documental. Se incluye la evaluacién
de las conductas éticas en el ejercicio de sus funciones.

De producto: Planes, programas y proyectos de implementacion y desarrollo de del Servicio
de Salud y del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, acuerdos de gestién,
Informes de Gestion, Informes de Auditorias de Calidad en salud, informes a los diferentes
entes del Estado.

De Conocimiento: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS.
Politicas y Normas de Salud Publica.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios

Norma sobre el Sistema de Obiligatorio de Garantia de |a Calidad en Salud.

. Onentébiéﬁaﬁ’ééultados « Asertividad

o Orientacidn al Usuario y al * Planeacion
Ciudadano » Pro actividad

» Transparencia » Adaptacion

» Compromiso cen la organizacion s Trabajo en equipo

» Vision integral del proceso
s Productividad y dinamismo
Creatividad e iniciativa

Compromiso Liderazgo
* Respeto » Trabajo en equipo

Calle 39 Carrera 43 — PBX, 328 08 47 Fax. 3273594
WWW.esesurorienie. gov.co
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Haspital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
%‘\ @ﬁ%@ E g E Puesto de Salud de Union de Vivienda
MAJ Salud Entegra! al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

o Actitud e _Innovacidn en el servicio
REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA )RMACION ACADEMIC
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

e Ciencias de |la Salud Veinticuatro (24) meses de experiencia

« Ciencias Sociales y humanas. profesional en el desempefio de funciones

de nivel directivo, preferiblemente en
empresas prestadoras de servicios de
salud.

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Medicina

Enfermeria

Odontologia,

Psicologia.

Trabajo Social

Administracion en Salud

e & & @ o o

Titulo de posgrado en cualquier area del
conhocimiento.

Tarjeta profesional, matricula y/o registro en

los casos requeridos por la Ley. _ _
ONOCIMIENTOS ESPECIALES .

"Ilngles
Conocimiento del sector Financiero y Empresarial
Conocimiento de Windows e Internet

Nivel Jerarquico Dlrectlvo

Denominacidn del empleo JEFE DE OFICINA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
Cédigo 006

Grado 01

Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato GERENTE

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273554
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Sciud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Sugﬂ@?’ eﬁte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de gestion coordinacién y control en el desarrollo “de Ias politlcas
Administrativas y los procesos financieros requeridos para la prestacion eficienie, de servicios

en ia entidad.

~Ill. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmar con el Gerente, el plan de trabajo a su Cargo y desarrollarlo Iaderando Ias
acciones que deban realizarse al respecto, para cumplir con la mision institucional y
alcanzar la vision esperada.

2. Participar en la adopcidn de las politicas, estrategias y objetivos corporativos propuestos
en el Plan de Desarrollo institucional de [a Entidad.

3. Planear, controlar, evaluar vy ajustar conjuntamente con los jefes de las areas funcionales
a su Cargo la prestacion de los servicios administrativos en la institucidn, para apoyar y
garantizar la realizacion de los servicios misionales.

4. Participar en el disefo, implementacion y ajuste de las normas técnicas, politicas,
modelos y procedimientos administrativos orientados a mejorar la prestacion de los
servicios en cada area, para alcanzar la eficiencia en su desempefio.

5. Establecer y mantener [as relaciones de coordinacién infra y extra institucionales,
necesarias para el adecuado desarrollo de los servicios administrativos y el oportuno
cumplimiento de sus actividades.

6. Participar en las reuniones de gerencia, Junta Directiva y demas similares donde se
definen estrategias de desarrollo de la institucidn, e igualmente, rendir los informes que
sean requeridos en ellas para la correcta toma de decisiones.

7. Gestionar la consecucidn oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién
racional de los disponibles, para garantizar la existencia permanente de los insumos
requeridos en la prestacion eficiente de los servicios.

8. Supervisar, evaluar y controlar |a aplicacién de los procedimientos y la ejecucion de
actividades del personai a su cargo, para garantizar el cumplimiento eficiente de las
funciones.

9. Ejecutar las actividades que le correspondan asignadas en los manuales para el desarrollo
de los procedimientos de contabilidad, presupuesto, tescreria, finanzas, suministros,
tecnologia de la informacién y comunicaciones, gestion documental, servicios generaies y
administracién del talento humano, diligenciando los formatos o registros que sean
necesarios para garantizar la adecuada contribucién al desempefic en los procesos
%Kadmmlstrahvos
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

18.
17.

18.

Avalar con su firma los comprobantes, cuentas, facturas, cheques y demas documentos
que le hayan sido delegados para tal efecto por el ordenador del gasto, para refrendar su
seguridad y garantizar su viabilidad.

Ejecutar directamente o mediante intervencidn de la oficina juridica, seguin el caso, los
cobros de las deudas pendientes de la Entidad tanto a empresas como a particulares,
para agilizar el recaudo de compromisos acumulados.

Participar en el proceso de produccién de indicadores de gestion propios del area de
Gestidn a su cargo que le permitan identificar ancmalias en el desarroflo de las
actividades y detectar sus causas, para prevenir 1as consecuencias y proponer correctivos
adecuados.

Identificar y programar las necesidades tanto de recursos humanos, como fisicos,
financieros y de informacion requeridos por la seccion a su Cargo.

Supervisar la eficiente ejecucidn de los procedimientos desarrollados en los procesos de
Recaudo, Facturacién, Cuentas por Cobrar, Cartera, Tesoreria, Cuentas por Pagar,
Contabilidad General, Costos, Ejecucion Presupuestal Flujo de Fondos y demas
funciones relacionadas, para garantizar la aplicacion de las normas técnicas y legales
vigentes.

Aplicar el control interno y administracion del riesgo sobre las funciones propias de su
cargo.

Velar por el buen uso de los recursos v la gestion ambiental.

Apoyar en el disefio de las metodologias de segmentacién, politicas, identificacion,
medicion, control, seguimiento y/o monitorec de los diferentes sistemas y subsistemas de
riesgos a los que se expone la entidad, para mitigar su impacto.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, [a

naturaleza y el area de desempeno del cargo.

- IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Planeacidn, orgamzac:on y control de los procesos administrativos, fmanc:eros y de
Hacienda Publica.

Coordinacién y control de los Sistemas Administrativos de la Funcién Publica (Sistema de
Desarrollec Administrativo, Sistema de Gestidn de [a Calidad, Sistema de Gestion
Documental, Sistema de Gestidon Ambiental, Sistema de Gestion Por Competencias,
Sistemas de Informacién y Comunicaciones — TIC)

Los informes requeridos se presentan con oportunidad y atienden los criterios de
veracidad, exactitud, transparencia y probidad exigidos por los organismos administrativos
y de control interno y externo.
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

8. Las demas funciones asighadas se desarrollan con oportunidad y profesicnalismo.

Los planes y programas en materia de autocontrol y autogestién cumplen con la misién
institucional. '
Las normas de autocontrol, las directrices del Modelo de Evaluacién de Control Interno

MECI, los criterios adoptados por el sistema de Calidad y el Sistema de desarrollo
administrativo se promueven y cumplen rigurosamente.

Los postulados de empresa limpia, para la proteccidn y conservacion del medio ambiente,
implementados en la realizacion de las funciones del area funcional.

La implementacion de las politicas, directrices y requisitos de cada uno de los sistemas de
gestion administrativa institucional, permiten la estandarizacién de los procesos y
procedimientos adoptados por la entidad.

V. DIIENS!IONES OPERATIVAS

ReVISIOn mensua! de Eos indicadores de los procesos a cargo
Participacion periddica de los comités a los cuales pertenece
Consolidacion de informe de gestién trimestral para presentar a la Junta Directiva

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

]
L ]

- Sistemna de Informacion.

Normatlwdad vigente del area en que se desempena.
Politicas publicas de administracién de personal.
Normas sobre administracion de personal.

Normas sobre contratacion estatal.

Ley de Archivos

Aplicacion Codigo Unico Disciplinario

Planes operativos y de mejoramiento institucional.
Conocimiento de la Ley 909 y sus Decretos reglamentarios
Plan de Incentivos y Desarrollo del Personal

Adopcién y desarrolio e los comités administrativos.
indicadores de gestion.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Conocimientos Generales en Seguridad Social en Salud
Sistemas de Gestion de Calidad
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

SEn _VI. RANGO O.CAMPO DE APLICACION
Categona Entldades pubilcas y privadas.

Clases. Entidades publicas y privadas del orden Territorial, Ministerio de Hacienda Publica,
Contaduria General de la Nacion, Administraciéon Municipal de Santiago de Cali, Gobernacion
del Valle del Cauca, Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, Comisién Nacional
del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo, Archivo General de la Nacién, Ministerio de TIC.
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos MECI, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunicados Oficiales e informes
Clases. Verbal y Escrita (telefdnica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia)
Usuarios internos y Externos

Categoria. Informacidn intra e interinstitucional intersectorial.
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
Usuarios Internos y Externos

Viil. EVIDENCIAS

s

De desempefo: Cumplimiento de los indicadores de gestion, de Desempeno (se mc[uye Ea
evaluacion de las conductas eéticas en el ejercicio de sus funciones) e impacto del plan de
desarrollo 6 estratégico, el plan de Accion Institucional. Cumplimiento de los indicadores de
gjecucion de los planes y programas a su cargo. Cumplimiento de indicadores de oportunidad
y calidad en el reporte o entrega de los informes requeridos por los organismos del estado.
Cumplimiento de los indicadores de impacto de la ejecucion de os programas a su cargo.
\Cumplimiento de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores de

|

kk.
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

oportunidad en el programa de gestion documental. Cumplimiento de los indicadores de mejora
en la calidad

De producto: Planes, programas y proyectos de implementacién y desarrollo de los Sistemas
Administratives de la Funcidn Publica (Sistema de Desarrollo Administrativo, Sistema de
Gestidon de la Calidad, Sistema de Gestion Documental, Sistema de Gestion Ambiental,
Sistema de Gestidn Por Competencias, Sistemas de Informacién y Comunicaciones — TIC),
acuerdos de gestién, Informes de Gestion, de Ejecucidn presupuestal y de rendimientos
financieros, Informes de Auditorias Internas de Calidad, administrativa y ambiental, Informes
de Rendicidén de Cuentas Fiscal e informes a los diferentes entes del Estado.

De Conocimiento: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento;

» Normatividad vigente del area administrativa y financiera del sector ptblico.
Politicas ptblicas de administracién y desarrollo del personal.

Cédigo Unico Disciplinario

Sistemas de Indicadores.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

Conoccimientos Generales en Seguridad Social en Sajud

Sistemas de gestién de calidad

Sistema de Gestién Documental

Sistemas de Informacion

s & 2 & & » & »

+ Orientacion a Resultados o Asertividad
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano » Planeacion
+ Pro actividad
« Transparencia « Adaptacion
L e« Compromiso con la organizacion » Trabajo en equipo
» Vision integral del proceso
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

¢ Productividad y dinamismo

° Creahvzdad 2 |n|CIat1va
e - CORPORATIVAS e e
= Compromiso o Liderazgo
o Respeto ¢ Trabajo en equipo
e Actitud _ e Innovacion en el servicio

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCH/
"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

e Economia, Administracidn, Dieciocho (18) meses de experiencia
Contaduria y afines. profesional relacionada con las funciones del

¢ Ciencias sociales y humanas. cargo.

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

e Administracion Contaduria
Publica, Economia y afines.

s Derecho.

» Especializacién en disciplinas
re!ac:onadas con el Area.

CONOCIM!ENTOS ESPECIALES

Excel Avanzado

Conocumlento de Windows e Intemet
Conocimiento del sector Financiero y Empresarial

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico

)

Denominacion del empleo ASESOR CONTROL INTERNO
Codigo 105

Grado 01

Nafuraleza del cargo Periodo fijo (Ley 1474 de 2011, art. 8)
Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024}

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Cargo del Jefe Inmediato GERENTE

. il PROPOSITO PRINCIPAL .

Evaluar ta efectlvsdad del SIstema de control interno, ldentlflcando oportunidades de mejora de“
forma objetiva e independiente para coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos
Jnstltumonales del marco legal vigente y del uso adecuado de los recursos.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES. ESENCIALES

1. Planear dlrsglr y orgamzar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno en ]a
ESE.

2. Evaluar el estado del Sistema de Control Interno y el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion de acuerdo con las caracteristicas propias de cada organismo o entidad y aprobar
las medifica iones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento del sistema a partir de la
normatividad vigente, los informes presentad s por el jefe de control interno, auditor, asesor
o guien haga sus veces.

3. Verificar que el Sistema de Control Interno y los Sistemas de Gestién estén formalmente
estable idos dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos qgue tengan responsabilidad de
ando.

4. Verificar que el Sistema de Control Interno disponga de mecanismos permanentes de
verificacion y evaluacion.

5. Realizar la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Coordinacién de Control interno.

6. Ejecutar el Plan Anual de Auditoria Interna aprobados por el Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno.

7. Recomendar a la ESE la estructuracién de los planes de accién o mejoramiento sobre las
desviaciones o inconsistencias identificadas en los programas de auditoria.

8. Verificar que los controles estén disefiados e implementados de manera efectiva y operen
como se pretende para controlar los riesgos.

9. Someter a aprobacion del representante legal la politica de administracion del riesgo y
hacer seguimiento, en especial a la prevencién y deteccion de fraude y mala conducta.

10. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la entidad territorial y recomendar los ajustes necesarios.

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

12. Verificar que se implanten las medidas recomendadas, para evaluar el mejoramiento de los

. procesos, de acuerdo a la hormatividad interna.
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

13. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana en la
Entidad, en desarrolio del mandato constitucional y legal, disefie la entidad territorial.

14. Verificar que en la Oficina de Control interno Disciplinario o quien haga sus veces, se gjerza
adecuadamente |la aplicacion de la funcion disciplinaria, se agoten los procedimientos, se
respeten los derechos de los disciplinados consagrados en la Constitucion y en la Ley.

15. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno y sistemas de gestién dentro de la entidad territorial, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

16. Coordinar, promover y participar en la formulacién de planes y programas para el desarrolio
y ejecucion del sistema de control interno en la entidad de acuerde con la normatividad
vigente y verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion.

17. Servir de enlace entre los Entes de control y las diferentes instancias de la Entidad,
conforme al rol de la oficina de control interno contempiado en la ley.

18. Facilitar los requerimientos de los organismos de control externo y la coordinacion para la
remision de informes que la entidad territorial deba suministrar.

19. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control y autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento e la mision institucional.

20. Monitorear el cumplimiento de la entidad frente a los mecanismos de participacién
ciudadana y hacer las recomendaciones que correspondan.

21. Servir de instancia para resolver las diferencias que surjan en desarrollo del gjercicio de
auditoria interna.

22. Conocer y resolver los conflictos de interés que afecten la independencia de la auditoria.

23. Elaboracion y presentacion de informes conforme a lo establecido en el articulo 2.2.21.4.9
del Decreto 648 de 2017.

24. Coordinar con la Oficina de Comunicaciones la divulgacién de los temas inherentes a la
oficina.

25. Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su cargo

26. Las demas funcione asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

. IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas de control Interno

Modelo de Control fiscal

Sistema de administracion del riesgo

Mecanismos de participacion ciudadana

PN
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

5. Técnicas de Auditoria

-\ 'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" Por nivel j jerarqulco

Aprendizaje contmuo Orientacnon
Resultados, Orientacion al Usuario y al
Ciudadano, Compromiso con la organizacion,
trabajo en equipo, adaptacién al cambio

a

VlSlon estrateglca comunicacion efect:va
Liderazgo e iniciativa, Planeacion, Toma de
decisiones, Gestidn del desarrollo de las
personas, Pensamiento sistémico, Resolucion
de conflictos,

. X:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina academica
del Ndicleo bésico del conocimiento en:

Administracién Contaduria Publica
Economia, Ingenieria Industrial y afines
Derecho vy afines

Medicina

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria areas del conocimiento afines y
relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses en asuntos de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de Control Interno (art. 2.2.21.85 y
2.2.21.8.6 Decreto 1083 de 2015.

ALTERNATIVA

+ Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo basico del conocimiento en:

Administracion

Contaduria Pablica
Economia

ingenieria Industrial y afines
Derecho vy afines

Medicina

Sesenta y cuatro (64) meses en asuntos de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de Control Interno (art. 2.2.21.85 y
2.2.21.8.6 Decreto 1083 de 2015

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esesurcriente.gov.co

Cali—

Colombia

28




Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
iﬁf@? ene E g E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integrat, af servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion areas del conocimiento afines
y relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Procesos disciplinarios

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asesor

Denominacidn del empleo Jefe de la Oficina Asesora de Juridica
Caédigo 115

Grado 01

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion
Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora de Juridica

Cargo del Jefe Inmediato GERENTE

_ 1. PROPOSITO PRINCIPAL _ -
Formular, organizar, dll’EgII’ ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de1 ambfto
juridico de la ESE SURORIENTE, asi como atender lo relativo a los asuntos juridicos de la
Gerencia, en especial en los que tome parte la Representante Legal, con la orientacion de
crear, encaminar vy fijar el ordenamiento de la politica juridica de la Entidad, ejerciendo las
funciones juridicas en todos los aspectos sobre: conceptos, representacion judicial, aplicacion
de normas y defensa de los intereses de la ESE, en los diferentes procesos judiciales, dar
tramite a los asuntos legales, la contratacién y las conciliaciones judiciales y extrajudiciales.

; L DESCRIPC!ON DE FUNCIONES: ESENC]ALES
1. Direccionar las pohtlcas y criterios en materia Jundlca desarrollando vy adoptando
metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las normas y la unificacion de
criterios en la toma de decisiones en la ESE Sur Oriente.
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Hospital Cartos Carmona Montoya

k . ReddeSaolud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Suﬁ'ﬁfaeﬁte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
L) L i 150 son1
Salud Integrad, at servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Garantizar el principio de legalidad de las actuaciones de la ESE Sur Oriente.

Garantizar el tramite de procesos judiciales y extrajudiciales y direccionar las politicas que

en materia de represeniacién legal, judicial y extrajudicial requiera la Entidad.

4. Garantizar la actuacion de las normas legales, jurisprudencia, doctrina y conceptos
relacionados con la actividad de la ESE Sur Oriente y direccionar su difusion.

5. Direccionar las politicas y criterios en materia juridica de la ESE Sur Qriente.

6. Desarrollar las directrices de los diferentes planes y programas en materia juridica, en
defensa de lo publico.

7. Trazar los lineamientos para la correcta prestacion de la asesoria y consultoria que
demande la Entidad.

8. Promover acciones y herramientas tendientes a la prevencion de riesgos potenciales con
alcance juridico.

9. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar todo lo relacionado con
las funciones propias del cargo, sefialando directrices, con miras a la unificacion de criterios
Juridicas en la E.S E. Sur Oriente,

10. Dirigir y coordinar la representacidn judicial y extrajudicial del Municipio en los procesos en
que esfe sea parte.

11. Absolver consuitas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos juridicos
encomendados por la Gerencia de la E.S.E. Sur Oriente.

12. Evaluar y dar el visto bueno a los diferentes actos administrativos, dar viabilidad juridica en
materia de contratacion y minutas necesarias para la buena marcha de la E.S.E. Sur
Oriente.

13. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestién de Calidad y el
Modelo Estandar de Control Interno, que le correspondan a su area.

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

15. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con |la adopcidn, la ejecucidn y el control de
los programas propios de la E.S.E, Suroriente.

16. Asistir y participar en representacidn de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ia oportunidad y
periodicidad requeridas.

18. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

W
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
@ﬁt@ E g E Puesto de Salud de Unién de Vivienda
' Salud Integral 2l servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

19. Ejecutar los procesos de cobro gue permitan hacer efectivas las obligaciones a favor de la
entidad tanto de empresas como de particulares segun informacidn suministrada por el area
de cartera, para agilizar el recaudo de los compromisos acumulados.

20. Adelantar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de
los servidores de la E.S.E.

21. Apoyar en el disefio de las metodologias de segmentacion, politicas, identificacion,
medicion, control, seguimiento y/o monitoreo de los diferentes sistemas y subsistemas de
riesgos a los que se expone la entidad, para mitigar su impacto.

22. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS 0. ESENCIALES
. Contratamon Publica

. Derecho Administrativo

. Sistema de gestion de cahdad y Seguridad Soc;a[

Orientacion a resultados Visién estrateglca comunicacion efectlva

Orientacién a los funcionarios de la ESE. | Liderazgo e iniciativa, Planeacién, Toma de
Transparencia decisiones, Gestion del desarrollo de las
Compromiso con fa organizacion. personas, Pensamiento sistémico, Resolucion

Experticia profesional de conflictos.

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

e & 8 & o 0 o 8

~ X REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAT
FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo de formacion profesional en e Cuarenta y ocho (48) meses de
disciplina del nucleo basico de experiencia profesional.

conocimiento en: Derecho.

o Titulo de postgrado minimo en la
\.» modalidad de especializacion en derecho
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Anfonio Narifio
ﬂsurﬁgﬁ eﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, & servicia de fa comunidad FPuesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOCLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

o en areas relacionadas con la
administracién y/o gestion pubilica.

» Tarjeta profesional.

Procesos disciplinarios

' Ni'v'él“Jérérduidé

Denominacién del empleo MEDICOQ ESPECIALISTA
Cédigo 213

Grado 05

Numero de Cargos ' DOS (2)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la Jefatura de ia dependenma

: ' |. PROPOSITO PRINCIPAL o :
Prestar Ios ser\ncros de medicina especializada en los servicios ambulatorios

: Il DESCRiPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender Ia consulta especializada de los servicios ambulatorios, de conformicfad con Ias
remisiones, [a historia clinica y el estado del paciente.

2. Determinar el tratamiento, cuidado, acciones de recuperacion del paciente, de conformidad
con las guias de atencion y el protocolo de los servicios de atencion ambulatoria.

3. Realizar el estudio, analisis, valoracién de los exdmenes y determinar las acciones vy
procedimientos a seguir de conformidad con las guias médicas y los protocolos de atencién.

4. Autorizar las remisiones de pacientes a servicios de salud especializados, cuando la

evolucion del paciente y los resultados de los exdmenes asi lo indiguen, de conformidad

con los procesos, las guias y protocolos de atencion de los servicios ambulatorios.

Prestar servicios de consulta externa especializada.

Prestar servicios de procedimientos diagnésticos y terapéuticos especializados.

Realizar la consulta, los procedimienios diagndsticos o terapéuticos y de estancia de

observacidén o estancia hospitalizacion de conformidad con el proceso, las guias y el

pratocolo de atencion de los servicios ambulatorios.

—~ oo
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Hospital Carlos Carmona Montoya

o Redde Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
@ﬁi@ E g E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Satud Integral,al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N® 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

8. Capacitar, orientar al personal del 4rea de |a salud de todos los programas y proyectos que
se deben ejecutar para el cumplimiento de las politicas relacionadas con la especializada.

9. Ejecutar actividades de consulta especializada para la prestaciéon de servicios y lograr los
objetivos del sistema de garantia de calidad.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

... IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Paciente atendtdo y dlagnost:cado

2. El paciente conoce el resultado de sus examenes

3. Las pacientes, usuarios y sus familias conocen las actividades de prevencion y
promocion.

4. El paciente recibe tratamiento.

5. El paciente esta recuperado.

6. Las funciones desempefiadas por el Médico Especialista en la Empresa Social del Estado

RED DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la
salud en las labores de promocion y prevencion, proteccion, tratamiento y rehabilitaciéon de
los usuarios, sus familias y la comunidad, brindar un servicio con calidad y calidez las cuales
son ejecutadas para alcanzar y desarrollar la Misidn institucional.

e Se deben construir los informes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral seglin las necesidades y condiciones de {a ESE como el monitoreo de historias
clinicas, capacitaciones y asistencia reuniones.

¢ Se Preparan otros informes por la condicion propia de la entidad.

e Realizar entrega de los formatos, plantillas e informacion concerniente a las actividades
realizadas en los programas de promocion y prevencion de manera oportuna y eficaz
cuando se requieran.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

» Proceso de atencion espemaltzada de servicios ambulatorios y normatwldad de
promocion y prevencion.

¢ Guias de manejo medico

» Protocolo de atencion de servicios ambulatorios y los de promocién y prevencion.

» Sistema de garantia de [a calidad

3
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Hospital Carlos Carmona Montoya

. Redde Salud del Centro de Salfud de Antonio Narifio
A Surﬁgﬂ @ﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
“‘% Salud Integral, al servicio e la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

» Metodologias de investigacién y disefio de proyectos
» Manejo de codificacién y registro de sus actividades de acuerdo a las normas vigentes.

 VII. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorla Entldades publicas y privadas
Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administracién Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamento Administrativo de la Funcién Plblica, Archivo General de la Nacion,
Escuela Superior de Administracion Publica, Ministerio de la Salud y la Proteccion Social,
Proveedores

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad
Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios. Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestidn Documental,
Recomendacicnes entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos

Categoria. Informacion

Clases. Verbal y Escrita {telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e,
programas en linea del Ministerio TIC)

)Jsuarlos Internos y Externos

/‘ﬁ%
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia,
telemedicina)

Categoria. Informacion intra e interinstitucional

e desempefio: Cumplimiento e ndlcadores de ca |dad en salud Cumpil iento de |

Indicadores de desempefio y productividad. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la

calidad. Cumplimiento de los indicadores de gestiébn ambiental. Cumplimiento de los

indicadores de oportunidad en el programa de gestion documental. Cumplimiento de

indicadores de Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestidn en los procesos.

Cumplimiento de los indicadores de ejecucion en los planes y programas a su cargo.

Cumplimiento de los Indicadores de oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes.

Cumplimiento de indicadores de Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su

cargo.

De producto: Informes de Gestion, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda de

Consulta al 100%. Planes de mejora

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de

Conocimiento en:

« Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.

Manejo de Historia Clinica

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software

institucional

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

¢ Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

+ Protocolos de atencién, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas
para prestar los servicios de salud.

» Sistemas de Informacién

« Politica de seguridad del paciente
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Hospital Carlos Carmona Montoyva

Red de Sciud del Centro de Salud de Anronio Narifio
kS“?QE" @ﬂ‘te E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
\j Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

.+ IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVEDORES ESPECIALES DEL.CARGO
¢ PUBLICOS :

Orlentac[on a resuitados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Tolerancia a la presién

Confianza en si mismo

Asertividad

Planeacién

Pro actividad

Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo

Visién integral del proceso
Productividad y dinamismo
Creatividad e iniciativa

s s & 8 o o |

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
. Actitud de servicio . innovacion en el servicio
EQL ' DE.ESTUDIO Y. EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO « Minimo tremta y seis (36) meses de

experiencia Profesional relacionados con

e Ciencias de la salud las funciones del cargo.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

+ Medicina.

s« Titulo de formacién avanzada en areas
relacionadas con salud.

e Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

e Matricula o Tarjeta Profesional Expedida

por el colegio Profesional segln

corresponda.

CONOCIMIENTO

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esesuroriente.gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

i %ﬁ"@?ﬁ @ﬁi@ E g E Putesto de Salud de Unidon de Vivienda

Salud Integral, al servicio de la comunidad FPuesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Conommlento de Windows, Excel e Internet
o E ::Xl CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacién del empieo MEDICO GENERAL (04 horas)

Cadigo 211

Grado 02

Numero de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

- Il PROPOSITO PRINCIPAL o
Dlr:glr ia atencion inicial del pac:ente comenzando por ta valoracion, dlagnostlco y clasrﬂoamon
de la complejidad de la patologia, ya sea en el en el area de consulta externa, hospitalizacion,
partos o urgencias; ofrecer su capacidad médico-cientifica, ética y humana para recuperacion
del buen estado de salud del paciente con calidad, calidez y humanizacion.

A DESCR]PCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades ambulatorias, urgentes y hospitalarsas
Realizar las actividades propias del servicio de urgencias, triage, consuita de urgencias,
evolucidn de pacientes y entrega de turno.

3. Realizar actividades propias del servicio de consulta externa principalmente las relacionas
con la atencién, diagnéstico y tratamiento en los diferentes programas de promocion y
prevencion.

4. Realizar actividades de tipo administrativo y asistencial dentro del sistema de garantia de
calidad en salud.

5. Realizar las actividades propias del servicio de hospitalizacion, principalmente las
relacionadas con la evolucién de pacientes y entrega de turno.

6. Desarrollar o apoyar la ejecucion de actividades de promocién de la salud, prevencion de
la enfermedad y vigilancia en salud publica a nivel intra y extramural del POS el PAB y otros

5, programas o proyectos de responsabilidad de la IPS.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

« Redde Saluddel Centro de Salud de Antonio Nariiio
S@?@g’ eﬂie E S E FPuesto de Salud de Unicn de Vivienda Nl
Salud Integral, af servicia de [a comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos —

AGUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA El-. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacién del servicio.
Diligenciar la historia clinica del usuario en forma clara y concreta y los demas reportes de
informacion estadistica establecidos y remitirlos oportunamente a [a instancia
corrgspondiente.

Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de su area, guias y
protocolos,

Tratar a los pacientes y usuarios con enfoque de humanizacién y resaltando diariamente
los valores corporativos en cada atencion realizada.

Participar en las jornadas, brigadas de salud y acciones de salud destinadas a mejorar la
calidad de vida de las comunidades.

Apoyar todas las actividades para la generacién de demanda inducida de los programas y
actividades de promocion y prevencion.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la mision, vision
institucional y todas las politicas implementadas por la institucion.

Participar en la adopcién de las politicas, estrategias y objetivos corporativos propuestos
en el Plan de Desarrollo institucional de |a entidad, suministrando la informacidn pertinente
sobre el area a su cargo para garantizar la viabilidad de los proyectos presentados.

Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO:

Las funciones desempenadas por el Médico General en la Empresa Social del Estado RED
DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de |la salud
en las labores de promocién y prevencién, proteccion, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios, sus familias y la comunidad, brindar un servicio con calidad y calidez las cuales
son gjecutadas para alcanzar y desarrollar la Misidn Institucional.

El desarrollo de las actividades del grupo de trabajo del area administrativa y asistencial de
la entidad, atiende criterios de planificacién y organizacion.

Las funciones administrativas y asistenciales encargadas al grupo de trabajo conformado
para la disposicion oportuna de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos y logisticos se
realizan de forma coordinada y organizada.

Los recursos utilizados por el &rea administrativa y asistencial se emplean con criterios de
oportunidad, racionalidad y eficiencia.

Las debilidades e incoherencias presentadas en la produccion de servicios administrativos
y asistenciales se identifican oportunamente y se proponen los ajustes necesarios.
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L ﬁ?@?ﬁéﬁ%@ E g E Puesto de Salud de Union de Vivienda

Hospital Carlos Carmona Monioya
Red de Salud dei Centro de Salud de Antornio Narifio

" Salud Integral al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

6. Las consultas, atencionas, intervencionas o procedimientos de medicina tienen aplicacion
7. Las Historias Clinicas vy demas instrumentos encomendados para el ejercicic de su

8. La implementacion de las politicas, directrices y requisitos de cada uno de los sistemas de

procedimientos adoptados por la entidad.

estricta de las normas, guias de manejo, protocolos de atencidn, protocolos de
bioseguridad, cddigo de ética, normas de calidad.

actividad diligenciados de forma clara, completa, oportuna y de acuerdo a los protocolos
que para tal fin tiene la IPS.

gestidbn administrativa institucional, permiten la estandarizacién de los procesos vy

DIMENSIONES GPERATIV,

Brmdar atenciones en salud con actitud de servicio, seguridad, compromlso y respeto.

Realizar planes de mejoramiento de los hallazgos encontrados

Asistir de manera cportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE
Atender a el paciente con base a las guias y protocolos institucionales
Entregar informes de las actividades realizadas

Diligenciar adecuadamente la historia clinica junto con los anexos.

..Z{f_"\ll CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC!ALES

Conomrmento de las normas del Sistema General de Seguridad Somaf en SaEud

e & & & @&

urgencias.

Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacidn de servicios de salud.

Manejo de Historia Clinica

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de fexto y manejo del software
institucional

Sistemas de contratacion de servicios de salud.

Normas scbre asepsia y desinfeccién hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Protocolos de atencidn, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas
para prestar los servicios de salud.

Reanimacion Cardiopulmonar actualizado cada 2 afios para los médicos que laboran en

- VII.RANGO O CAMPO DE APLICACION |

Categorta Entidades publ:cas y prlvadas

\
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Hospital Carlos Carmona Montoya

e ReddeSoluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
\A\S@g"@?ieﬁte EQS.’E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
- Salud Integeal, al servicio de Ia comunidad Puesio de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal.

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacién

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacidn intra e interinstitucional

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Usuarios Internos y Externos

VIDENG
De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de calidad en salud. Cumplimiento de
Indicadores de desempefio y productividad. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la
calidad.

Cumplimiento de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores de
oportunidad en el programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de
Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestidn en los procesos. Cumplimiento de
fos indicadores de ejecucion en los planes y programas a su cargo. Cumplimiento de los
Indicadores de oportunidad y calidad en [a entrega y reporte de informes. Cumplimiento de
indicadores de Impacto de [a ejecucion de los programas y actividades a su cargo.

De producto: Informes de Gestion, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda de
Consulta al 100%. Planes de mejora.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
;\Eonocimiento en:
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Hospital Carlos Carmona Montoya

. ReddeSaluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
ﬁ?@?g@ﬁi@ E@geg Puesto de Salud de Unidn de Fivienda
Salud integral al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

¢ Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

e Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.

e Manejo de Historia Clinica

e Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

Politica de seguridad del paciente

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sabre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Protocolos de atencion, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas
para prestar los servicios de salud.

Sistemas de Informacion

¢ Reanimaciéon Cardiopulmonar actualizado cada 2 afios para los médicos que laboran en el

serwmo de urgencnas
' ~ IX_COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e & & &

s Orientacion a resuitados s Asertividad

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Planeacion

» Transparencia o Pro actividad

¢ Compromiso con la organizacion. e Adaptacion al cambio

o Tolerancia a la presién « Trabajo en equipo

« Confianza en si mismo « \ision integral del proceso
» Productividad y dinamismo
+ Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo

. Actitud de servicio . Innovacion en el servicio

X REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA [ . EXPERIENCIA

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esasuroriente.gov.co
Cali —~ Colombia
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Red de Salud del

Salud Integral, al servicio de la comunidad

1j Sur@ @ﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda

Hospital Carlos Carmona Montoya
Centro de Salud de Antonio Narifio

Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2,1.078.2024

{abril

17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIE

NTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

AREA DEL CONQCIMIENTO

Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

« Medicina.
» Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

por el colegio Profesional seguin
d

o Matricula o Tarjeta Profesional Expedida

e« Doce (12) eses de experiencia
profesional relacionada con el cargo en el
sector salud.

Reanimacion cardiopulmonar soporte vital b
urgencias.
Conocimiento de Windows, Excel e Internet

asico Para médicos que presten servicio en

X[ CONSECUENGIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

DENTIEICAGION DEL EWPLEO

Nivel Jerarquico
Denominacion del empieo
Cadigo

Grado

Numero de Cargoes
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

Profesional

MEDICO GENERAL (06 horas)

211

07

TRES {03)

Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

AL PROPOS!TO PRINCIPAL

‘i,,de la complejidad de la patologia, ya sea en

Dirigir la atenmon inicial del paCiente comenzando por la valoramon dlagnostlco y clasmcaaon

el en el area de consulta externa, hospitalizacion,

{
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Hospital Carlos Carmona Monfoye

5 Red de Saivd del Ceniro de Salud de Antonio Nariiio
tgaﬁgga @ﬁ% £ E g E Puesto de Salud de Union de Vivienda
J Salud Integral, al servicio de la comunidiad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

partos o urgencias,; ofrecer su capacidad médico-cientifica, ética y humana para recuperacién
dei buen estado de salud del paciente con calidad, calidez y humanizacion.
L . 1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realfzar Ias actlvsdades ambuiator:as urgentes, y hospltalanas

2. Realizar las actividades propias del servicio de urgencias, triage, consulta de
urgencias, evolucion de pacientes y entrega de turno.

3. Realizar actividades propias del servicio de consulta externa, principalmente las
relacionas con la atencion, diagnéstico y tratamiento en los dlferentes programas de
promocion y prevencion.

4. Realizar actividades de tipo administrativo y asistencial dentro del sistema de garantia
de calidad en salud.

5. Realizar las actividades propias del servicio de hospitalizacion, principalmente las
relacionadas con la evolucién de pacientes y entrega de turno.

6. Desarrollar o apoyar la ejecucion de actividades de promocién de la salud, prevencion
de la enfermedad v vigilancia en salud plblica a nivel intra y extramural del POS el
PAB y otros programas o proyectos de responsabilidad de la IPS.

7. Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del
servicio.

8. Diligenciar la historia clinica del usuario en forma clara y concreta y los demas reportes
de informacidn estadistica establecidos y remitirlos oportunamente a la instancia
correspondiente.

9. Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos de su area, gufas
y protocolos.

10. Tratar a los pacientes y usuarios con enfoque de humanizacion y resaltando
diariamente los valores corporativos en cada atencién realizada.

11. Participar en las jornadas, brigadas de salud y acciones de salud destinadas a mejorar
la calidad de vida de las comunidades.

12. Apoyar todas las actividades para la generacion de demanda inducida de los
programas y actividades de promocion y prevencion.

13. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir fa misién,
vision institucional y todas las politicas implementadas por la institucion.

14. Participar en la adopcién de las politicas, estrategias vy objetivos corporativos
propuestos en el Plan de Desarrollo institucional de la entidad, suministrando la
informacion pertinente sobre el area a su cargo para garantizar la viabilidad de los

;’/ proyectos presentados.
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Haspital Carlos Carmona Montoya

. Reddesalud del Centro de Salud de Antonio Narifio
@u?@rigﬂte E_SOE Puesto de Salud de Unién de Vivienda
_}Sj Salud Integrai, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abrit 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

15. Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las funciones desempefadas por el Médico General en la Empresa Social del Estado RED
DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud
en las labores de promocién y prevencion, proteccion, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios, sus familias y la comunidad, brindar un servicio con calidad y calidez las cuales
son ejecutadas para alcanzar y desarrollar la Misién Institucional.

2 El desarrolio de las actividades del grupo de trabajo del area administrativa y asistencial de
la entidad, atiende criterios de planificacion y organizacion.

3. Las funciones administrativas y asistenciales encargadas al grupo de trabajo conformado
para la disposicién oportuna de recursos humanos, técnicos, tecnolégicos vy logisticos se
realizan de forma coordinada y organizada.

4. Los recursos utilizados por el area administrativa y asistencial se emplean con criterios de
oportunidad, racionalidad y eficiencia.

5. Las debilidades e incoherencias presentadas en la produccion de servicios administrativos
y asistenciales se identifican oportunamente y se proponen los ajustes necesarios.

6. Las consultas, atenciones, intervenciones o procedimientos de medicina tienen aplicacion
estricta de las normas, guias de manejo, protocolos de atencion, protocolos de
bioseguridad, codigo de ética, normas de calidad.

7. Las Historias Clinicas y demas instrumentos encomendados para el ejercicio de su
actividad diligenciados de forma clara, completa, oportuna y de acuerdo a los protocolos
que para tal fin tiene la IPS.

8. La implementacion de las politicas, directrices y requisitos de cada uno de los sistemas de
gestién administrativa institucional, permiten la estandarizacion de los procesos ¥y

dimientos adoptados por la entidad. :

Realizar planes de mejoramiento de los hallazgos encontrados

« Asistir de manera oportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE

» Atender a el paciente con base a las guias y protocolos institucionales

e Entregar informes de las actividades realizadas

» Diligenciar adecuadamente la historia clinica junto con los anexos.

Brindar atenciones en salud con actitud de servicio, seguridad, compromiso y respeto.

~ Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Hospital Carlos Carmona Moniova

Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
ug’@gﬁ %ﬁi@ E g E Puesto de Salud de Unicn de Vivienda
Salud integral, at serviclo de a comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA L.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Protocolos y procedimientos especificos para [a prestacion de servicios de salud.

Manejo de Historia Clinica

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texio y manejo del software

institucional

Sistemas de contratacién de servicios de salud.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Protocolos de atencidn, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas

para prestar los servicios de salud.

e Reanimacién Cardiopulmonar actualizade cada 2 afios para los médicos gue faboran en
urgencias.

& © & & @

e & o @

o Vil RANGO 0 CAMPO.DE APLICACION
Categona Entidades pubhcas y pnvadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal.

Usuarios Internos y kExternos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, GESTION
AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MEC!, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion

Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion intra e interinstitucional

N Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

ﬁUsuarios Internos y Externos
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
SUE”QE” egﬂite E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
)\! Salud Integral, al servicic da la comunidad Puesto de Salud de Muariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

De desempefio: Cumplimient . Cumplimiento de
Indicadores de desempefic y productividad. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la
calidad.

Cumplimiento de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores de
oportunidad en el programa de gestidn documental. Cumplimiento de indicadores de
Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestidn en los procesos. Cumplimiento de
los indicadores de ejecucion en los planes y programas a su cargo. Cumplimiento de los
indicadores de oportunidad y calidad en la enfrega y reporte de informes. Cumplimiento de
indicadores de Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo.

De producto: Informes de Gestidn, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda de
Consulta al 100%. Planes de mejora.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

« Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

s Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

* Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.

s Manejo de Histeria Clinica

¢ Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

s Politica de seguridad del paciente

e Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

« Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

» Protocolos de atencién, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas

para prestar los servicios de salud.
« Sistemas de Informacion
+ Reanimacidn Cardiopulmonar actualizado cada 2 afios para los médicos que faboran en el
servmo de urgenmas
D3 COMPETENCIAS COMPORT '_MENTALES

. OrlentaCIon a resultados « Asertividad
J; Orientacidon al Usuario y al Ciudadano » Planeacién
A
Ay
[
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Hospital Carlos Carmona Montoya

| ‘ . rodde Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
L LI ?g@ﬁ%@ gggsg Puesto de Salud de Unién de Vivienda
m‘if Salud Integral, al servicio de 12 comaridad Puesto de Salud de Mariane Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Pro actividad

e Transparencia °

= Compromiso con la organizacion. e Adaptacion al cambio

e Tolerancia a la presion e Trabajo en equipo

e Confianza en si mismao ¢ Vision integral del proceso
e Productividad y dinamismo
e Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

° Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo

. Actitud de servicio . Innovacidn en el servicio

- X REQUISITOS DE ES

: TUDIO.Y EXPERIENCIA
- ORMACION ACADEMICA

1 EXPERIENCIA
) o Doce (12) eses de experiencia
AREA DEL CONOCIMIENTO profesional relacionada con el cargo en el
sector salud.

Ciencias de {a salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

e Medicina.

= Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

e Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional seglin

d

Reanimacion cardiopulmonar soporte vital basico Para médicos que presten servicio en
urgencias.

Conommzento de Windows, Excel e Internet

o X CONSECUENC[AS DE LGS ERRORES

_Pro'cesos disciplinarios

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax, 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Sﬂ?@? @ﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda

Salud integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078,2024
(abril 17 de 2024)

Nivel Jerarguico Profesional

Denominacion del empleo MEDICO GENERAL (08 horas)
Cadigo 211

Grado 10

Numero de Cargos TRES (03)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe lnmediato Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

“pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

1. PROPOSITO. PRINCIPAL

Dmglr la atencaon inicial del pacxente comenzando por la valorauon diagnéstico y ctasmcaczon
de la complejidad de la patologia, ya sea en el en el area de consulta externa, hospitalizacion,
partos o urgencias; ofrecer su capacidad médico-cientifica, ética y humana para recuperacion

del buen estado de salud del paciente con calidad, calidez y humanizacion.

* lIl..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actlwdades ambulatorlas urgentes, vy hospttalanas
Realizar las actividades propias del servicio de urgencias, triage, consulta de urgencias,
evolucion de pacientes y entrega de turno.

Realizar actividades propias del servicio de consulta externa, principalmente las relacionas
con la atencién, diagnostico y tratamiento en los diferentes programas de promocion y
prevencion.

Realizar actividades de tipo administrativo y asistencial dentro del sistema de garantia de
calidad en salud.

Realizar las actividades propias del servicio de hospitalizacién, principaimente las
relacionadas con la evolucién de pacientes y entrega de turno.

Desarrollar o apoyar la ejecucion de actividades de promocion de la salud, prevencion de
la enfermedad y vigilancia en salud publica a nivel intra y extramural del POS el PAB y
otros programas o proyectos de responsabilidad de la IPS.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.
Diligenciar la historia clinica del usuario en forma clara y concreta y los demas reportes
de informacion estadistica establecides y remitirlos oportunamente a la instancia
correspondiente.

Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de su area, guiasy
protocolos.

P
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WWW.esesuroriente Bov.co
Cali — Colombia

48



Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
- ﬁ%@ EggE Fuesto de Salud de Unidn de Vivienda
WJ%‘ Salud Integra}, al servicio de |a comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10. Tratar a los pacientes y usuarios con enfoque de humanizacion y resaltando diariamente
los valores corporativos en cada atencion realizada.

11. Participar en las jornadas, brigadas de salud y acciones de salud destinadas a mejorar |a
calidad de vida de las comunidades.

12. Apoyar todas las actividades para la generacién de demanda inducida de los programas
y actividades de promocién y prevencion.

13. Promover y practicar la cultura de autacontrol con la finalidad de cumplir la mision, vision
institucional y todas las politicas implementadas por la institucion,

14. Participar en la adopcién de las politicas, estrategias y objetivos corporativos propuestos
en el Plan de Desarrollo institucional de la entidad, suministrando la informacion
pertinente sobre el area a su cargo para garantizar la viabilidad de los proyectos
presentados.

15. Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerda con el

nivel, fa naturaleza y el area de desempefio del empleo. _

S .~ IV.CRITERIOSDEDESEMPENO = = =

1. Las funciones desempediadas por el Médico General en la Empresa Social del Estado RED
DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud
en las labores de promocion y prevencidn, proteccién, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios, sus familias y la comunidad, brindar un servicio con calidad y calidez las cuales
son ejecutadas para alcanzar y desarrollar la Misién Institucional.

2. Eldesarrollo de las actividades del grupo de trabajo del area administrativa y asistencial de
la entidad, atiende criterios de planificacion y organizacion.

3. Las funciones administrativas y asistenciales encargadas al grupo de trabajo conformado
para la disposicidn oportuna de recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos y logisticos se
realizan de forma coordinada y organizada.

4. Los recursos utilizados por el area administrativa y asistencial se emplean con criterios de
oportunidad, racionalidad y eficiencia.

5. Las debilidades e incoherencias presentadas en la produccién de servicios administrativos
y asistenciales se identifican oportunamente y se proponen los ajustes necesarios.

8. Las consultas, atenciones, intervenciones o procedimientos de medicina tienen aplicacion
estricta de las normas, guias de manejo, protocolos de atencion, protocolos de
bioseguridad, codigo de ética, narmas de calidad.

7. Las Historias Clinicas y demas instrumentos encomendados para el ejercicio de su

(}/ actividad diligenciados de forma clara, completa, oportuna y de acuerdo a los protocolos

que para tal fin tiene la IPS.
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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Salud integral, al serviclo de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENGCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

8. La implementacién de las politicas, directrices y requisitos de cada uno de los sistemas de
gestion administrativa institucional, permiten la estandarizacion de los procesos y
procedimientos adoptados por la entidad.

« Asistir de manera oportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE
« Atender a el paciente con base a las guias y protocolos institucionales

« Entregar informes de las actividades realizadas

« Diligenciar adecuadamente la historia clinica junto con los anexos.

« PBrindar atenciones en salud con actitud de servicio, seguridad, compromiso y respeto

7 Vi.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de las normas del Sisterna General de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.

Manejo de Historia Clinica

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software

institucional

Sistemas de contratacion de servicios de salud.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Protocolos de atencidn, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas

para prestar los servicios de salud.

e Reanimacién Cardiopulmonar actualizado cada 2 afios para los médicos que laboran en
urgencias.

Categoria. Entidades publicas y privadas
Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal.

Usuarios internos y Externos

Categorfa. Referentes Estratégicos

A
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www.esesuroriente.gov.co
Cali — Colombia

50



Hospital Carlos Carimona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENGIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases. Planeacién Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestidn Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion intra e interinstitucional

Clases. Escrita, digital, verbal, presenciai.

Usuarios internos y Externos

. EVIDENCIA -
De desempeiio: Cumplimiento de Indicadores de calidad en salud. Cumplimiento de
Indicadores de desempefio y productividad. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la
calidad.

Cumplimiento de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de
oportunidad en el programa de gestion documental, Cumplimiento de indicadores de
Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestién en los procesos. Cumplimiento de
los indicadores de ejecucion en los planes Y programas a su cargo. Cumplimiento de los
Indicadores de oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de
indicadores de impacto de la sjecucion de los programas y actividades a su cargo.

De producto: Informes de Gestion, Historias Clinicas debidamenie diligenciada, Agenda de
Consulta al 100%. Planes de mejora.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conacimiento en:

+ Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
» Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

» Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.
¢ Manejo de Historia Clinica

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

« Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software

institucional

Politica de seguridad del paciente

Normas sobre asepsia y desinfeccién hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Protocolos de atencién, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas

para prestar los servicios de salud.

Sistemas de informacion

« Reanimacion Cardiopulmonar actualizado cada 2 afios para los médicos que laboran en
el servicio de urgencias.

"IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A LOS SERVIDORE ESPECGIALES DEL CARGO

PUBLICOS

e & 9 @

e Orientacion a resultados e Asertividad

o Orientacién al Usuario y al Ciudadano s Planeacion

« Transparencia » Pro actividad

» Compromiso con la organizacion. e Adaptacion al cambio

+ Tolerancia a la presién « Trabajo en equipo

« Confianza en si mismo e Visién integral del proceso
e Productividad y dinamismo
« Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo

. Actitud de servicio . Innovacién en el servicio

: X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA® -

.f_ORMAGION_:.ACADEMICA{:E-: 'EXPERIENCIA =
AREA DEL. CONOCIMIENTO e Doce (12) eses de experiencia

profesional relacionada con el cargo en el
+ Ciencias de la salud sector salud.

NUGCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

A
ol

Medicina.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADQ Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

e Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS,

e Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional segin
corresponda.

Reanimacion cardiopulmonar soporte vital basico Par. médicos que presten servicio en
urgencias.

Conocimiento de Windows, Excel e Internet

- X.CONSECUENCIAS DELOS ERRORES

Procesaos disciplinarios

IDENTIFICAGION DEL EMPLEG

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del empleo MEDICO GENERAL (8 Horas -Auditor)
Cédigo 211

Grado 10

N(mero de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Planear, realizar evaluar y ajustar las acciones preventivas, de seguimiento, coyunturales de

auditoria médica y demas actividades de garantia en la calidad de los servicios de salud.

- Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Programar y ejecutar las acciones y actividades destinadas a verificar la implementacién,
desarrollo y mejoramiento continuacion del sistema de gestion de calidad y del sistema
obligatorio de garantia de la calidad.

2. Velar por la adopcién de los procesos e implantacion de un sistema de informacion
pertinente que permita alcanzar los procesos, actividades y acciones relacionadas con la
garantia de calidad en todos los procesos, procedimientos, actividades y acciones
asistenciales.

g Verificar, comprobar y evaluar las quejas relacionadas con la prestacion de los servicios

de salud e informar a los competentes sobre los asuntos relacionados con el

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax, 3273594
www.esesuroriente.gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y COMPETENCIAS LA

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

11.

12.

incumplimiento de los procesos asistenciales y procesos administrativos, la falta a los
valores éticos de la organizacion y de la profesion, y la posible comisién de delitos.
Mantener informacién actualizada de los procesos de prestacion de los servicios, de las
guias de atencion, nofmas técnicas, manuales de gestidén de calidad, indicadores
centinela indicadores clinicos y epidemioldgices trazadores y de los protocolos, para
asegurar los atributos de la calidad con acciones, diagnéstico y tratamientos pertinentes.
Realizar auditorias periddicas y aleatorias preventivas, correctivas y coyunturales
médicas, de historias clinicas y de servicios de salud selectivas a las acciones Y
actividades asistenciales ejecutadas por el personal asistencial y de promocion y
prevencion de la ESE, de conformidad con el proceso de atencion, las gufas de manejo
médico, los protocolos de atencion y las demas que sean pertinentes.

Recomendar las acciones de formacion y capacitacion para el personal asistencial y de
promocion y prevencion, de conformidad con los resultados obtenidos en el proceso de
auditoria de mejoramiento de la calidad,

Estudiar, proponer y adoptar tecnologias que contribuyen al mejoramiento de los
problemas relacionados con la profesion.

Capacitar, orientar al personal del area de la salud de todos los programas y proyectos
que se deben ejecutar para el cumplimiento de las politicas relacionada con la
especialidad.

Realizar las actividades a su cargo segun ias guias, protocolos y manual de procesos y
procedimientos definidos por la empresa.

Aplicar los conocimientos principios y técnicas de su formacion académica y experiencia
en el desarrolio y ejercicio de los procesos y funciones de ta dependencia donde sea
asignada.

Tratar a los pacientes, compafieros de trabajo y usuarios con enfoque de humanizacién y
resaltando diariamente los valores corporativos en cada atencion realizada.

Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,

BORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

o

la naturaleza y el area de desempefio del empleo. o
~~ IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

retroalimentacién de las auditorias realizadas.

Las auditorias médicas y de servicios de salud estan realizadas con sus correspondientes

informes y andlisis de indicadores.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esesuroriente,gov.co
Cali — Colombia

Las funcionéé d'ésémpeﬁadas por médico general con perfil de auditoria en Ia Empresla
Social del Estado RED DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y contribuir
al alcance de los objetivos institucionales a través del andlisis, seguimiento, control y

54
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Red de Salud de}
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Salud Integral, af servicio de la comunidad

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

3. El plan de mejoramiento de auditoria de la calidad esta en ejecucion y mejoramiento

continuo.
4. Las recomendaciones de formacion y capacitacién del personal de la salud estan
presentadas.
5. Las quejas de beneficiarios, usuarios, pacientes y personal relacionadas con la prestacion
de servicios y |a atencién estan evaluadas con sus respectivos informes y correctivos.
6. Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracién, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacion a la dindmica y a los
cambios internos de ia Red Suroriente e innovacion en todo lo que realiza diariamente.
V. DIMENSIONES OPERATIVAS
» Se deben construir los informes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral seglin las necesidades y condiciones de la ESE
e Se Preparan otros informes por la condicion propia de la entidad
e Realizar evaluaciones de conocimientos segln necesidades institucionales
. /l. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Generalidades del S

istema General de Seguridad Social en Salud SGSSS

Procedimientos especificos del servicio

Sistemas de informacion

Auditoria médica y auditoria en servicios de salud.

Manejo de historia clinica

Administracion del riesgo

Sistema integral de gestion de calidad

Procedimientos, protocolos, normas téenicas Y guias de manejo médico.

Sistema obligatorio de garantia de la calidad.

-:-- Vil. RANGO O CAMPO DE APLIGAGION.

Categoria. Entidades publicas Yy privadas

Clases. Ministerio de salud y la proteccion Social,

Contraloria General de ig Nacion, Contraloria Departamental, E.S.E,

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacién Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
ontrol Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, ‘J

© o 6 & & o o 8|
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”
/
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,

Recomendaciones entidades de conirol.
Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos
Categoria. Comunidad
Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios. Externos
Categoria. Informacion
Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail)
Usuarios Internos y Externo.

- IDEN
De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desemperfio (se incluye la evaluacion de las

conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del

proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el

programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de

oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucién de los programas'y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo |V de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestién, Informe de ejecucion de planes de trabajo

y programas, Pianes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacion de

soportes de facturacion y de la prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de

Conocimiento en:

« Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS

« Procedimientos especificos del servicio

. Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares
« Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

e Historia Clinica

Manejo d

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 3728 08 47 Fax. 3273584
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

e Promocién y prevencién. I
e Tecnicas de vigilancia epidemioldgica
e Informatica basica.

» Reanimacién cardiopulmonar

» _Sistemas de gestién de calidad
COMUNES A LOS SERVIDORES | ' LE

L PUBLICOS .

¢ Orientacién a resultados e Asertividad

e Orientacion al Usuario y at Ciudadano ¢ Planeacion

e Transparencia * Pro actividad

» Compromiso con la organizacion. e Adaptacién al cambio

» Tolerancia a la presion » Trabajo en equipo

» Confianza en sl mismo * Vision integral del proceso
e Productividad y dinamismo
© _Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

. Actitud de servicio . Innovacion en el servicio
_ " X.REQUISITOSDE ESTUDIOY EXPERIENGIA
. FORMACION ACADEMICA =~ [ = _EXPERIENCIA = =~
AREA DEL CONOCIMIENTO * Experiencia relacionada de veinticuatro
' 24) mese

Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

¢ Medicina.

» Formacion en Auditoria,

* Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

° Matricula o Tarjeta Profesional Expedida

% por el colegio Profesional segin

corresponda.

Calfe 39 Carrera 43 ~ PBX. 328 08 47 Fax, 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

. Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
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_ Salud Integral al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

7 Coﬁécnmlénﬁ 'd'é' W'sndows, Excel e lnte:r:riet
- ~ Xi.CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

IDENTIEICACION DEL EMPLEO
Profesional

Nivel Jerarquico

Denominacion del empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(Medico)

Cadigo 217

Grado 04

Numerao de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza a jefatura de la dependencia
T~ I PROPOSITOPRINCIPAE |+
Ejecucion de las labores profesionales de medicina general en los servicios de consulta
programada y urgencias, programas de promocién y prevencion y atencién de pacientes
hospitalizados y partos, participar en la atencion, cuidado y recuperacion de los pacientes con
calidad, calidez y humanizacion.
Tii, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar atencién médica a los usuarios en los diferentes servicios que ofrece la
organizacién en forma oportuna y prioritaria.
2. Participar en la construccion, planificacion, ejecucion'y control del Sistema de Garantia de
Calidad del hospital y el Sistema Unico de Acreditacion en Salud.
3 (arantizar la buena calidad en la prestacién de los servicios y velar por el cumplimiento
de la normas y procedimientos especificos de su area.
4. Cumplir los protocolos de atencién aprobados por el comité de calidad de la organizacion.
5. Cumplir con la agenda preestablecida para la atencion de pacientes en el servicio de
consulta externa.
6. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la Ley vigente para el Correcto
diligenciamiento de historias clinicas, RIPS, prescripcion de medicamentos y soportes
’ requeridos para una adecuada facturacion.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.asesuroriente . gov.co
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

1.

12,

13.

Realizar interconsulta y remision de usuarios a medicina especializada en centros de
mayor complejidad cuando sea requerido.

Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad dispuestas para la atencion de
los usuarios en fos diferentes servicios.

Participar activamente en los planes de mejoramiento adoptados por la institucion en
cumplimientos del Sistema de Garantia de Calidad.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo/asistencial y/o
educativo que programe {a institucién y a las cuales sea convocado.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la mision y vision
institucional.

Participar en [a actualizacién del manual de normas y procedimientos de su area, guias y
protocolos.

Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

. IV. CRITERIOS DE. DESEMPENO

Las funcaones desempenadas por el Profesional Servicio Social Oblrgatorlo en E.a Empresa

Social del Estado RED DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir
al personal de la salud en las labores de promocion y prevencién, proteccion, tratamiento y
rehabilitacién de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para
alcanzar y desarrollar la Mision Institucional.

El diagnéstico y tratamiento prescrito mediante la consulta de medicina general estan de
acuerdo con los protocolos y procedimientos establecidos.

lLos controles estadisticos realizados brindan el apoyo cientifico y administrativo propuesto
y las enfermedades de notificacion obligatoria se reportan oportunamente.

Las situaciones que constituyen factor de riesgo para la poblacion se controlan mediante [a
respectiva vigilancia epidemiolégica.

Las relaciones de coordinacion interinstitucional contribuyen efectivamente a la eficaz
prestacion del servicio.

El concepto de autocontrol se ejerce en todas las funciones asignadas.

Compromiso en la atencién del usuario de acuerdo a lo estandares de calidad establecidos
por la entidad.

Dlllgencsamlento de la historia clinica, los formatos y documentos exigidos por [a
erdo a Ea norma estabieold

SINEN

Reahzar planes de mejoramlen ode fos hal azgos encontrados
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

* Asistir de manera oportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE
« Atender a el paciente con base a las guias y protocolos institucionales

+ Entregar informes de las actividades realizadas

« Diligenciar adecuadamente la historia clinica junto con los anexos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento Ley 100 de 1993.

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.
Manejo de historia clinica

Reanimacion cardiopulmonar actualizado cada dos afios.

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

» Sistemas de contratacion de servicios de salud.

* Normas sobre asepsia y desinfeccidon hospitalaria.

» Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Politicade s idad del paciente

I. RANGO O CAMPO DE APLICACIO

Categoria. Entidades publicas y privadas
Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal.

Usuarios: Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos MECI, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad
Clases. Usuarios
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion
Clases Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina) Usuarios
internos y Externo.

AN

-
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Categoria. Informacion intra e interinstitucional
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Usuarios Internos y Externos
Vill; EVIDENCIAS = =
De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de calidad en salud. Cumplimiento de
Indicadores de desempefio y productividad. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la
calidad. Cumplimiento de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los
indicadores de oportunidad en el programa de gestion documental. Cumplimiento de
indicadores de Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestién en los procesos.
Cumplimiento de los indicadores de ejecucidon en los planes y programas a su cargo.
Cumplimiento de los Indicadores de oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes.
Cumplimiento de indicadores de Impacto de la ejecucién de los programas y actividades a su
car 0. Cumplimiento de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores
de oportunidad en el programa de gestion documental.

De producto: Informes de Gestién, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda de
Consulta al 100%. Planes de mejora

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

e Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

s Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud,

L]

Manejo de Historia Clinica
Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

« Normas sobre asepsia y desinfeccidn hospitalaria.

+ Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares

« Protocolos de atencion, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas
para prestar los servicios de salud.

¢« OQrientacién a resultados

Asertividad
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Planeacién

Pro actividad

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Vision integral del proceso
Productividad y dinamismo
s Creatividad e iniciativa

Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.
Tolerancia a la presion

Confianza en si mismo

. o & 8 @
* 2 ° & » »

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

_Innovacion en el servicio

AREA DEL CONOCIMIENTO » No aplica pé“‘ra el servicio Social
Obligatorio

Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

+ Medicina.

Reanimacion cardiopulmonar soporte vital basico
Para médicos gue presten servicio en urgencias.
Conocimiento de Windows, Excel e Internet

Procesos disciplinarios
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

~. Nivel Jerarqu:co | Profesional

IDENTIFICACION DEL ENMPLE

Denominacion del empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
{Odontédlogo)

Cédigo 217

Grado 04

Numero de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de ias Iabores profesionales de odontoiog|a general en los servicios de consulta
programada y urgencias, programas de promocion y prevencion, participar en la atencion,
cuidado y recuperacion de los pacientes con calidad, calidez y humanizacion.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

Prestar atencién odontologlca a los usuarios de manera oportuna continua, segura y
humana.

Participar en la construccion, planificacion, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del hospital y el Sisterna Unico de Acreditacién en Salud.

Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos de su area.

Cumplir los protocolos de atencidn aprobados por el comité de calidad de la organizacion.
Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la Ley vigente para el correcto
diligenciamiento de historias clinicas, RIPS, prescripcidn de medicamentos y soportes
requeridos para una adecuada facturacion.

Realizar consulta programada y de urgencias segun agenda y necesidad del servicio.
Apoyar las actividades odontoldgicas que deben ejecutarse para el mejoramiento de la
salud a través de programas y proyectos de promocion y prevencion de la salud oral.
Realizar interconsulta y remision de usuarios a odontologia especializada en centros de
mayor complejidad cuando sea requerido.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la ESE.

. Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad dispuestas para la atencion de

los usuarios en los diferentes servicios.

. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misién y vision

institucional.
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

12, Realizar demanda inducida a los daferentes programas de promocion y prevencion de la
institucion.
13. Ejecutar actividades y acciones odontolégicas relacionadas con la promocion, proteccion
diagnostico tratamiento y rehabilitacion de los usuarios intra y extramural.
14. L.as demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,
Ia naturaleza y ei area de desempefic del empleo.
] e - IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las funcnones desempenadas por el Profesional Servicio Social Obllgatono en la Empresa
Social del Estado RED DE SALUD DEL SURORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir
al personal de la salud en las [abores de promocion y prevencidn, proteccion, tratamiento y
rehabilitacion de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para
alcanzar y desarrollar la Mision Institucional.

2. Los controles estadisticos realizados brindan el apoyo cientifico y administrativo propuesto
y tas enfermedades de notificacion obligatoria se reportan oportunamente.

3. Las situaciones que constituyen factor de riesgo para |la poblacion se controlan mediante la
respectiva vigilancia epidemioldgica.

4. Los resultados de las actividades realizadas en el area de trabajo se evalian
frecuentemente y el impacto de [a prestacidn del servicio se califica e informa al superior
jerarquico inmediato.

5. El origen y la solucion de los problemas de salud de la comunidad se determinan con base
en investigaciones de tipo aplicado.

6. Las relaciones de coordinacion interinstitucional contribuyen efectivamente a la eficaz
prestacién del servicio.

7. Elconcepto de autocontrol se ejerce en todas las funciones asignadas.

8. Compromiso en la atencidn del usuario de acuerdo a lo estdndares de calidad establecidos
por |a entidad.

9. Diligenciamiento de la historia clinica, los formatos y documentos exigidos por la
Organizacién se hacen de acuerdo a la norma establecada

« Realizar planes de mejoramiento de los hallazgos encontrados

» Asistir de manera oportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE
» Atender a el paciente con base a las guias y protocolos institucionales

s Entregar informes de las actividades realizadas

Diligenciar adecuadamente Ia historia clinica junto con los anexos.
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Socnal en Saiud
Conocimiento Ley 100 de 1993.

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.
Manejo de historia clinica

Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

Sistemas de contratacién de servicios de salud.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.
Polltlca de segundad del paciente

VI RANGO O ‘CAMPO DE. APL]CACION
Categona Entidades publlcas y pnvadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal.

Usuarics: Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos MECI, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios

Usuarios Internos y Externos

Categoria. informacidn

Clases Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externo.

e 8 8 8

Categorfa. Informacidn intra e interinstitucional
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
Usuarios Internos y Externos

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de calidad en salud. Cumplimiento de

Indicadores de desempefio y productividad. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la

calidad. Cumplimiento de los indicadores de gestibn ambiental. Cumplimiento de los

indicadores de oportunidad en el programa de gestion documental. Cumplimiento de

indicadores de Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestion en los procesos.

Cumplimiento de los indicadores de ejecucion en los planes y programas a su cargo.

Cumplimiento de los Indicadores de oporiunidad y calidad en la entrega vy reporte de informes.

Cumplimiento de indicadores de Impacto de la gjecucion de los programas y actividades a su

car 0. Cumpiimiento de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores

de oportunidad en el programa de gestion documental.

De producto: Informes de Gestidn, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda de

Consulta al 100%. Planes de mejora

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de

Conocimiento en:

» Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

» Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

« Protocolos y procedimientos especificos para la prestacién de servicios de salud.

s Manejo de Historia Clinica

« Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

» Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

« Normal scbre manejo de residuos hospitalarios y similares

* Protocolos de atencion, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas
para prestar los servicios de salud.

e« Sistemas de Informacaon

Asertividad
Planeacion

Pro actividad
Adaptacidn al cambio
Trabajo en equipo

Ortentacton a resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién.
Tolerancia a la presion
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA L.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

s Confianza en si mismo ¢ Visidn integral del proceso
e Productividad y dinamismo
« Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
° Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
. Actitud de servicio o . Innovacion en el servicio

AREA DEL CONOCIMIENTO e No aplica para el servicio Social
Obligatorio
¢ Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

e Qdontologia

Carnet de Radio proteccion
Conocimiento de Windows, Excel e Internet

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(Enfermero)

Cédigo 217
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Grado 01
Nutmero de Cargos DOS (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la Jefatura dela dependenma
. ~II. PROPOSITO PRINCIPAL ' I

Prestar as:stenma y apoyo en ios diferentes servicios de los procesos de atencmn ambuEatona
intrahospitalario y de promocion y prevencion en pro de la salud a los usuarios y beneficiarios

1. Prestar asistencia y apoyo a las actividades, intervenciones, procesos y procedimientos
los servicios ambulatorios y de promocién y prevencion.

2. Ejecutar actividades de enfermeria, asistenciales y administrativas para la adecuada
prestacion de los servicios y el logro de los objetivos del sistema de garantia de la calidad.

3. Ejecutar actividades de enfermeria, asistenciales y administrativas para la adecuada
prestacion de los servicios de recuperacién, conservacion y desarrollo de la salud en el
servicio ambulatorio.

4. Participar y apoyar la prestaciéon de servicios de consulta externa, procedimientos
diagnésticos o terapéuticos y servicios de promocion y prevencién.

5. Realizar y supervisar las aclividades relacionadas con la capacitacion, informacién y
atencion de las inquietudes relacionadas con el cuidado, preservacion y mejoramiento de
la calidad de vida.

6. Realizar las actividades de enfermeria relacionadas con las acciones de promocion,
cuidado y proteccién de la salud de los usuarios y beneficiarios de la ESE,

7. Participar en las actividades de planeacién, programacién, coordinacion y apoyo de los
servicios ambulatorios y extramurales o de aquellos destinados a ejecutar actividades de
prevencion de enfermedades y mejoramiento de la calidad de vida.

8. Atender y responder necesidades de los usuarios y beneficiarios en los servicios
ambulatorios y en especial |las relacionadas con planificacién familiar, deteccion de cancer,
prevencion de enfermedades cardiovasculares, crecimiento y desarrollo, control prenatal y
enfermedades de interés en salud pulblica y aquellas que sefialen los estudios
epidemiologicos.

9. Estudiar, proponer y adoptar tecnologias que contribuyen al mejoramiento de los problemas
relacionados con la profesion.

10. Capacitar, orientar al personal del 4rea de la salud de todos los programas y proyectos que
se deben ejecutar para el cumplimiento de las politicas relacionada con la especialidad.
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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™ ug@@g E g % Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Salud tntagrah, al servicio de fa comuridad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

11. Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de procesos y
procedimientos definidos por la empresa.

12. Aplicar los conocimientos principios y técnicas de su formacién académica y experiencia
en el desarrollo y ejercicio de los procesos y funciones de la dependencia donde sea
asignada.

13. Tratar a los pacientes y usuarios con enfoque de humanizacion y resaltando diariamente
los valores corporativos en cada atencidn realizada.

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

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de ios peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

17. Participar en las actividades de capacitacidn y entrenamiento en seguridad y salud en el
frabajo.

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo
con eE nivel, la naturaleza, y el area de desempefio del empleo.

= V. CR]TER!OS DE DESEMPENO

1. Las funcrones desempenadas por la enfermera en la Empresa SOCIaE def Estado RED DE
SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud en
las labores de promocion y prevencion, proteccidon, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para alcanzar y desarrollar
fa Misidn Institucional.

2. Las mujeres, nifios, nifias, jovenes y adulfos mayores participan en los programas de

promocion de la salud y prevencién de la enfermedad.

Las familias y comunidades conocen sus derechos y deberes en materia de salud.

Los programas de promocion y prevencion cumplen los estandares definidos por la ESE

Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracion, tacto, tolerancia y

flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacion a la dinamica y a los

camblos internos de la Red Suroriente e innovacion en todo lo que reallza diariamente.

B w

s Se deben construlr ios informes a presentar a rend!r de manera mensua[, bimensual y
trimestral segln las necesidades y condiciones de [a ESE
s« Se Preparan otros informes por ia condicién propia de la entidad
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Anfonio Narifio
%\5“?0? &ﬂ’te E 5 E Puesto de Satud de Union de Vivienda
—v Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

« De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los formatos,
plantillas e informacién concerniente a las actividades realizadas en los programas de
promomon y prevencson de manera oportuna y eficaz.

e VL "CONOQOCIMIENTOS BASICOS. ESENCIALES
Generahdades deE Sistema General de Seguridad Social en Saiud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.
Manejo de historia clinica

Promocién y prevencidn.

Técnicas de vigilancia epidemiologica

Informatica basica.

_ Slstemas de gestion de calidad

- j_V_li RANGO O CAMPO DE APLECACION
Categona Entldades publicas y privadas

Clases. Ministerio de salud y la proteccién Social, Contraloria General de la Nacion,

Contraloria Departamental, E.S.E.

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de

Control Interno, Lineamientos MECI, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestién Documental,

Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Cilases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios Externos

Categoria. Informacion

Clases Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail)

Usuarios Internos y Externo.
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.9;% 8., Hospital Carlos Carmona Montoya
’}%@ % Red de Salud del Ceniro de Salud de Antonio Narifio

Suroriente E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda ¥
Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos S

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
conductas eticas en el gjercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de [os indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestién documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestién en fos procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
impacto de la gjecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo 1V de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestion, Informe de ejecucién de planes de trabajo
y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacién de
soportes de facturacion y de la prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

¢ Generalidades del Sistema Generai de Segurldad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normal sobre maneio de residuos hospitalarios y similares

Manejo de historia clinica

Promocion y prevencién.

Técnicas de vigilancia epidemiologica

Reanimacién cardiopulmonar
Sistemas de gestion de calidad

Asertividad

Planeacidn

Pro actividad

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Vision integral del proceso

Orientacién a resultados

Orientacién at Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.
Tolerancia a la presion

Confianza en si mismo

e & & & & #
® o 5 & 9 @
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Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio e
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Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

* Productividad y dinamismo
e Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
. Actitud de servicio . Innovacién en el servicio

X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO
e No aplica para el servicio Social

e Ciencias de la salud Obligatorio

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Enfermeria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de Windows, Excel e Internet

Xl. CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del empleo PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO
(Bacteriélogo)

Caodigo 217

Grado 01

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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i Salud Integral, alservicio de la conumidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

AGUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

I} PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asasten(:la y apoyo en Eos diferentes servicios de los procesos de atenc:on ambulatona
mtrahospltalarlo y de promocidn y prevencion en pro de la salud a los usuarios y beneﬂClanos

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

10.
1.

12.

Prestar asistencia y apoyo a las actividades, mtervenc:ones procesocs y procedimlentos de
los servicios ambulatorios y de promocién y prevencion.

Ejecutar actividades de bacteriologia, asistenciales y administrativas para la adecuada
prestacion de los servicios y el logro de los objetivos del sistema de garantia de |a calidad.
Ejecutar actividades de bacteriologia, asistenciales y administrativas para la adecuada
prestacion de los servicios de recuperacion, conservacion y desarrollo de |la salud en el
servicio ambulatorio.

Participar y apoyar la prestacidon de servicios de consulta externa, procedimientos
diagnosticos o terapéuticos y servicios de promocion y prevencion.

Realizar y supervisar las actividades relacionadas con la capacitacién, informacion y
atencion de las inquietudes relacionadas con el cuidado, preservacion y mejoramiento de
la calidad de vida.

Realizar las actividades de bacteriologia relacionadas con las acciones de promocion,
cuidado y proteccion de la salud de los usuarios y beneficiarios de la ESE.

Participar en las actividades de planeacion, programacion, coordinacion y apoyo de los
servicios ambulatorios y extramurales o de aquellos destinados a ejecutar actividades de
prevencion de enfermedades y mejoramiento de la calidad de vida.

Atender y responder necesidades de los usuarios y beneficiarios en los servicios
ambulatorios y en especial las relacionadas con planificacidon familiar, deteccion de cancer,
prevencion de enfermedades cardiovasculares, crecimiento y desarrollo, control prenatal y
enfermedades de interées en salud pablica y aquellas que sefialen los estudios
epidemiologicos.

Estudiar, proponer y adoptar tecnologias que contrlbuyen al mejoramiento de los problemas
relacionados con la profesion.

Capacitar, orientar al personal del area de la salud de todos los programas y proyectos que
se deben ejecutar para el cumplimiento de las politicas relacionada con la especialidad.
Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de procesos y
procedimientos definidos por la empresa.

Aplicar los conocimientos principios y técnicas de su formacion académica y experiencia
en el desarrollo y ejercicio de los procesos y funciones de la dependencia donde sea
asignada.

)i

™)
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Su g’@? @ﬁ’ie E S E FPuesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

13. Tratar a los pacientes y usuarios con enfoque de humanizacion y resaltando diariamente
los valores corporativos en cada atencion realizada.

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

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

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

18. Desempefiar las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, y el area de desempeno del em Eeo

| IV..CRITERIOS DE DESEMPENO L

1. Las funciones desempenadas por {a enfermera en la Empresa Social del Estado RED DE
SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud en
las labores de promocion y prevencion, proteccidn, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para alcanzar y desarrollar
la Mision Institucional.

2. Las mujeres, nifios, nifas, jévenes y adultos mayores participan en los programas de
promocion de la salud y prevencién de la enfermedad.

3. Las familias y comunidades conocen sus derechos y deberes en materia de salud.

4. Los programas de promocién y prevencién cumplen los estandares definidos por la ESE
Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la instituciéon, adaptacion a la dinamica y a los
cambsos lnternos de la Red Suronente & innovacién en todo lo que realiza diariamente

. Se deben constru1r Ios informes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral segln las necesidades y condiciones de Ia ESE
» Se Preparan otros informes por la condicién propia de {a entidad
» De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los formatos,
plantillas e informacidén concerniente a las actividades realizadas en los programas de
promocion y prevencién de manera oportuna y eflcaz.
(&M CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .

\\_\\
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Centro de Salud de Antonio Narifio
Fuesto de Salud de Union de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramaos

: Red de Salud del

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Normas scbre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Manejo de historia clinica

Promocidn y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemioldgica

Informatica basica.

Sistemas de gestidn de calidad

® & & e 8 @ 9

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Entidades publicas y privadas

Clases. Ministerio de salud y la proteccion Sacial, Contraloria General de la Nacién, Contraloria
Departamental, E.S.E.

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos MECI!, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de controi,

Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos

Categoaria. Comunidad
Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios Externos

Categoria. Informacion
Clases Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail)

Usuarios Internos y Externo.
“VIII. EVIDE

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluaciéon de las
conductas éticas en el gjercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de indicadores de impacto de la ejecucién de planes y

rogramas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento

A
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud dal Centro de Salud de Antornio Narifio
gug’@@a @ﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud tntegral, al servicio da fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo 1V de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestion, Informe de ejecucién de planes de trabajo
y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacion de
soportes de facturacion y de la prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

« Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares

Normas sobre asepsia y desinfeccidn hospitalaria.

Manejo de historia clinica

Promocion y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemiocldgica

Reanimacién cardiopulmonar

Sistemas de gestién de calidad

* % & & 5 & & B

. PUBLICOS :
. Onentac:on a resultados s Asertividad
» QOrientacién al Usuario y al Ciudadano « Planeacién
+« Transparencia ¢ Pro actividad
e Compromiso con la organizacion. » Adaptacién al cambio
e« Tolerancia a la presién « Trabajo en equipo
« Confianza en si mismo e Vision integral del proceso
» Productividad y dinamismo
{ « Creatividad e iniciativa
Pz CORPORATIVAS
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Hospital Carlos Carmona Monioya
Red de Sclud del Centra de Salud de Antonio Narifio

SUForiente E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicic de |2 comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL. SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURCRIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

0 Compromiso . lLiderazgo
o Respeto ‘ - Trabajo en equipo
o Actltud de servncm . Innovacion en el servicio
S X REQUISITOS DE ESTUD]O Y EXPERIENCIA
: FORMAC]ON ACADEMICA -~ | . EXPERiENCIA
AREA DEL. CONOCIMIENTO e No aplica para el servicio Social
Obligatorio

Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

®

Bacteriologia

Conocimiento de Windows, Excei e lnte_rnet

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
Cédigo 242

Grado 09

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Jefatura de Ia dependencua

_ I. PROPOSITO PRINCIPAL -
Ejecutar labores profesmnales en el area de Laboratorio Chnlco y acter;ologfa y acttvndades
de coordinacion administrativa del area, para la atencidn de usuarios de la institucién
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Surorlente E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

) B,
géf@ 5 Hospital Carlos Carmona Montoya

% % Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Sakud Integrat, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

cumpliendo con los estandares minimos de calidad, brindando atencion con calidad, calidez y

humanizacién.

|. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

D|r|g|r ¥ coordmar los procesos de laboratorio, mediante mecanismos de planeamon

organizacién y motivacion con el fin de estimular el compromiso de los funcicnarios para
que se dé un buen funcionamiento en el area de trabajo.

Revisar, interpretar, e informar los resultados de los andlisis correspondientes al area de
laboratorio clinico y bacteriologia para apoyar en el proceso de diagnhdstico y tratamiento
de los pacientes.

Solicitar a la dependencia correspondiente, la adquisicidn oportuna de los reactivos y
suministros gue requiere el laboratoric con el fin de mantener su calidad y buen
funcionamiento.

Conocer y aplicar las politicas de costos y presupuestos del area para garantizar |a
administracién adecuada de los recursos financieros que le sean asignados.

Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios teniendo en cuenta su
prioridad y ia asignacién presupuestal disponible para tener un estricto control de los costos
y suministros de su area.

Aseasorar a los responsables de las compras en los asuntos relacionados con costos y
calidad de los materiales adquiridos, con el fin de disminuir los gastos sin perder la calidad
de los insumos o instrumentos.

Practicar analisis de laboratoric clinico y toma de muestras de alta complejidad para
garantizar la realizacion de un proceso correcto, segun los lineamientos establecidos a nive!
nacional e institucional.

Coordinar en conjunto con los servicios de hospitalizacién, urgencia, consulta externa,
promocién y prevencién, la adecuada articulacion para su funcionamiento, con el fin de
brindar un servicio adecuado y completo a los usuarios que requieren de estos servicios.
Desarrollar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos y llevar a cabo diariamente
un chequeo y calificacién de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas
diligenciando el registro respectivo de los procedimientos de calibracién, con el fin de
garantizar la veracidad de los resultados obtenidos a través de estos procesos:

Participar en la programacién y ejecucién de actividades de formacidn intra y extramural,
vigilancia epidemiolégica e investigacion en su area y en la promocién y prevencion de
enfermedades en la poblaciéon con el fin de esclarecer las causas, consecuencias y
soluciones a dichos problemas y educar a la comunidad.
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

11. Planear, programar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo de acuerdo
con las normas establecidas en la entidad para tener un estricto control de los procesos y
procedimientos llevados a cabo dentro de su area.

12. Elaborar en forma adecuada (legible y sin abreviaturas) todos los registros clinicos y
administrativos que se generen en la prestaciéon del servicio, para que sea posible su
comprension y correcta implementacion.

13. Informar oportunamente a la persona correspondiente tanto las anomalias que se
presenten en los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o pérdida
de insumos, materiales o instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado o funcionamiento de dichos recursos.

14. Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las fechas
estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de trabajo.

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

16. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informaciéon Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

17. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

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

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente y de acuerdo con el nivel, el

la naturaleza del empleo

V. CRITERIOS DE DESEMPENO.

1. Las funciones desempefiadas por el profesmnal especaailzado en el area de ia salud en Ia
Empresa Social del Estado RED DE SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar
y asistir al personal de la salud en las labores de promocién y prevencion, proteccién,
tratamiento y rehabilitacion de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son
ejecutadas para alcanzar y desarrollar la Misién Institucional.

2. Los procesos y procedimientos relacionados con el area de [aboratorio clinico son
coordinados y llevados a cabo con eficiencia, eficacia y calidad.

3. Conoce y aplica las politicas institucionales para la administracion de costos y presupuestos
en su area de trabajo.

4. Las solicitudes de dotacion de insumos o materiales de trabajo son realizadas con

oportunidad segln los protocolos establecidos en la enfidad.

Y
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

5. La consecucion de los recursos requeridos en el drea es realizada teniendo en cuenta las
prioridades y el presupuesto establecido para ello.

6. La asesoria necesaria en los procesos de compra de insumos y materiales es brindada
teniendo en cuenta lo planteado en area y en la entidad.

7. La toma de muestras y los andlisis de laboratorio de alta complejidad son realizados
cumpliendo con la normatividad establecida para el area a nivel nacional.

8. Desarrolla pruebas de control de calidad de los analisis clinicos teniendo en cuenta los
procesos establecidos para su area de trabajo.

9. Las investigaciones y actividades dirigidas a la comunidad, programadas y ejecutadas
segln los lineamientos establecidos en la institucion.

10. Los programas de promocion y prevencion de enfermedades son desarrollados de manera
adecuada, segun las normas de la entidad.

11. La asistencia y participacion solicitada en las reuniones programadas por la entidad o el

area de trabajo es otorgada pu tuaI y oportunamente.

» Realizar planes de mejoramiento de Ios ha]lazgos encontrados

e Asistir de manera oportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE

+ Atender a el paciente con base a las guias y protocolos institucionales

« Entregar informes de las actividades realizadas

» Participar en el mejoramiento de [a gestién de las areas y grupos responsables de la
prestacnon de Ios servzcaos en el laboratorio.

I CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Conomm;ento de Ias normas del Sistema General de Seguridad Somal en Salud

+ Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

» Protocolos y procedimientos especificos para [a prestacidn de servicios de salud.

* Manejo de historia ciinica

« Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

» Sistemas de contratacion de servicios de salud.

* Normas sobre asepsia y desinfeccidén hospitalaria.

« Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

» Protocolos de atencién, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas

A para prestar los servicios de salud _
: _ VIl.RANGO O CAMPO DE APLICACION
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Categoria. Entidades publicas y privadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de Salud Municipal y Departamental
Usuarios: Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos MECI, CALIDAD, SISTEDA, Sistema de Gestién Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos y beneficiarios

Categoria. Informacidn

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia)

U ios internos y Externo

e desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en ia calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempeiio descritos en el Campo IV de este perfil. '

De producto: Informes de Gestion y ejecucidn de planes y programas de Talento Humano:
Evaluacién de perfiles y provision de vacancias, Induccidn, re induccidn, capacitacion,
Bienestar social, Incentivos, vacaciones, desvinculacion laboral asistida, evaluacidon de
desempefio, clima y cultura organizacional, Informe de evaluacion de la eficacia e impacto de
la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, consolidado de situaciones

dministrativas identificadas y tramitadas. Planes de mejora.
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Centro de Salud de Anfonio Narifio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de

Conocimiento en:

+« Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Cddigo de ética médico.

. & ¥ o @

institucional.
+« Normas de Bioseguridad.

Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretes reglamentarios.
Protocoios y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.

Normatividad vigente para el manejo de la prevencidon y promocion de la salud.
Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del sofiware

« Normatividad vigente para el manejo de la prevencion y promocion de la salud.

. Normas Tecnlcas de Calidad en la Gestian Publica.

© IX, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS

« Orientacién a resultados « Asertividad

o Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Planeacion

» Transparencia ¢ Pro actividad

¢ Compromiso con la organizacion. s Adaptacion al cambio

e Tolerancia a la presién « Trabajo en equipo

s Confianza en si mismo + Visién integral del proceso
* Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo
. _Innovacion en el servsc:o

A Actltud de ser\nqo

X, REQUiSITOS DE ES

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

~ AREA DEL CONOCIMIENTO

o (iencias de la salud

. Mmlmo veinticuatro {24} meses

las funciones del cargo.

de
experiencia profesionai relacionadas con
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Sclud del Ceniro de Salud de Antonio Narifio
ugﬁ olg @ﬂ%@ E, g E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

¢ Bacteriologia

e Post grado en Areas de la Salud

o Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

e Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional segln

_correspo da

Conocimiento de \deows Excel e Inté?ﬁlét

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
Cddigo 242

Grado 09

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la Jefatura de la dependencsa

g . |k PROPOSITO PRINCIPAL
Partrc:par enel me;oramlento de la gestién de las dreas ¥ grupos responsabies dela prestacron
de servicios de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad dentro del area de
influencia de la ESE y desarrollar procesos administrativos como programacion, supervision,
control y evaluacidn de las acciones realizadas, tomando como base las politicas establecidas
a nivel nacional, institucional y en el area de servicio, con el fin de brindar calidad, calidez y
humamzacron en ia atencién a los usuarios de la Institucién.

o 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar actlv:dades de investigacion encaminadas a establecer los factores prlncspales que
inciden sobre la salud de los usuarios y comunidad en los diferentes servicios de promocion

40y prevencion.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

¢ o Redde Solud del Centro de Salud de Antonio Narifio
A Sufﬁrieﬂte EaSsE Puesto de Salud de Unién de Vivienda
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

2. Desarrollar, evaluar, coordinar y mejorar la ejecucidén de los programas de promocion y
prevencion de la salud en ef area de influencia de la ESE.

3. Realizar controles diarios del ambiente del area de trabajo, los instrumentos y los insumos
requeridos, con el fin de garantizar la calidad de los procesos y tratamientos
implementados.

4. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia o
riesgos que observe en el area de trabajo, los pacientes, la familia o el ambiente, de forma
tal que se eviten las consecuencias que dichas situaciones podrian conlievar.

5. Participar en la programacién y ejecucion de actividades de la entidad y en las
investigaciones de tipo aplicado con el fin de esclarecer las causas y soluciones a los
problemas de salud de la poblacion.

6. Desarrollar actividades o programas de promocion de salud, prevencidon de enfermedades
y formacién sobre aspectos basicos de salud de la poblacion, con el fin de educar y
sensibilizar a las personas y a la comunidad en general.

7. Promover la participacion de la comunidad en actividades o programas de salud, educacion
y formacion para el desarrollo de conocimientos sobre temas tales como promocion y
prevencion entre otros.

8. Coordinar, en conjunto con otras areas de la entidad, la programacion y ejecucion de los
servicios a nivel intersectorial o extramural con el fin de ampliar la cobertura del servicio

9. Supervisar y controlar los procesos y procedimientos realizados en el area que le sea
asignada con el fin de evitar situaciones problematicas prevenibles.

10. Participar en labores de induccion y formacion del personal a su cargo, con el fin de
garantizar que su adhesién a la entidad y al area se dé adecuadamente.

11. Supervisar, controlar y evaluar las actividades del personal a su cargo de acuerdo con las
normas establecidas en la entidad para tener un estricto control de los procesos y
procedimientos llevados a cabo en su area.

12. Presentar oportunamente todos los informes periddicos pertenecientes a su érea de
trabajo, para que cualquier informacién requerida por otras areas funcionales esté
dispuesta en el momento oportuno,

13. Desarrollar estrategias de control de calidad relacionadas con los procesos administrativos
y asistenciales de su area y con los insumos e instrumentos requeridos en las labores
diarias con el fin de garantizar la prestacion de servicios optimos y el mejoramiento continuo
de los procesos.

14. Revisar las historias clinicas y realizar auditoria de ellas.

J 15, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y

k’/’ Salud en el Trabajo de la empresa.
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Salud integral, al servicie de Ta consunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

16.

17.
18.

19,

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.
Participar en las actividades de capacitacién y entrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

l.as demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,
natu aleza el area de desempefio del empleo.

. IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las funciones desempenadas por el profesmnai espec;allzado de la salud en la Empresa
Social del Estado RED DE SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir
al personal de {a salud en las labores de promocion y prevencion, proteccion, tratamiento y
rehabilitacion de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para
alcanzar y desarrollar la Mision Institucional.

Las visitas domiciliarias necesarias son programadas y realizadas oportunamente.

Los programas o actividades de educacion y sensibilizaciéon de la comunidad son realizadas
tomando como base los parametros propuestos por la entidad.

Promueve la participacion de la comunidad en las actividades o programas desarrollados
por la entidad.

Los procesos y procedimientos realizados en su area son supervisados y conirolados
eficazmente.

Participa en los programas de induccién y formacion del personal a su cargo.

Las actividades desarrolladas por el personal a su cargo son supervisadas, dirigidas y
controladas de acuerdo con las normas establecidas en fa entidad.

La programacion periddica del personal auxiliar es realizada adecuadamente.

Todos los informes o documentos generados con el desempefio de su trabajo son
presentados oportuna y adecuadamente.

[ ontrol de calidad dentro de su area de trabajo

~ Entregar informes de las actividades realizadas de manera mensual y oportuna

Realizar planes de mejoramlento de Ios halEazgos encontrados
Asistir de manera oportuna a las capacitaciones coordinadas por la ESE
Coordinar, supervisar y hacer seguimiento al personal a su cargo
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Nariiio
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Saiud Integra, al servicie de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOCLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

« Participar en el mejoramiento de la gestién de las areas y grupos responsables de la
prestacion de los servicios en la institucion.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -

ConOCImlento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Sa!ud

Sistema de garantia de la calidad

Procesos administrativos y financieras

Politicas de capacitacidn y formacion

Promocién de la salud, salud familiar, proteccidn social y atencion primaria.

Planificacion, ejecucidon, evaluacién y mejoramiento de programas y proyectos en
promocién de la salud y prevencion de la enfermedad.

Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.

Manejo de Historia Clinica

Conacimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional

Sistemas de contratacion de servicios de salud.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Protocolos de atencidn, guias de manejo de enfermeria

. & 5 @

_VIL.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Caiegor:a Ent;dades publicas y prlvadas
Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionates, Secretaria de salud municipal.

Usuarios: Internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacidn Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestién Documental,
Y\ ecomendaciones entidades de control.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

5, ReddeSoluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
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Salud Inteqral, al servicio de [z comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Categoria. Informacién
Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion intra e interinstitucional
Ciases. Escrita, digital, verbal, presencial.

Usuarios Internos y Externos

Indicadores de desempefio y productividad (se incluye la evaluacién de las conductas éticas
en el gjercicio de sus funciones). Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad.
Cumplimiento de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de
oportunidad en el programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de
Efectividad o eficacia de los Controles Internos de Gestién en los procesos. Cumplimiento de
los indicadores de ejecucién en los planes y programas a su cargo. Cumplimiento de los
Indicadores de oportunidad y calidad en [a entrega y reporte de informes. Cumplimiento de
indicadores de Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo.
Cumplimiento de los indicadores de gestidbn ambiental. Cumplimiento de los indicadores de
oportunidad en el programa de gestion documental.

De producto: Informes de Gestién, Historias Clinicas debidamente diligenciada, Agenda de
Consulta al 100%. Planes de mejora.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:
« Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Protocolos y procedimientos especificos para la prestacion de servicios de salud.
Manejo de Historia Clinica
Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional. :
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.
« Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.
¢ Protocolos de atencion, guias de manejo, normas en seguridad social en salud y politicas
para prestar los servicios de salud.
Resolucién de Promocién y prevencion

s & & o
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Red de Salud del

Suroriente ES.E

Salud Integral, af servicio de f2 comunidad

Hospital Carlos Carmona Montoya
Centro de Salud de Antonio Narifio
Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Sistemas de Informacion

Pohtlca de segundad del paciente.

- IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

COMUNES ALOS SERVIDORES
~ _PUBLICOS -

Ortentacuon a resultados

.A.sem\nd ad

- L]

s Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢« Planeacion

« Transparencia s Pro actividad

+ Compromiso con la organizacion. « Adaptacién al cambio

e Tolerancia a la presion * Trabajo en equipo

s (Confianza en si mismo » Vision integral del proceso
+ Productividad y dinamismo
» Creatividad ¢ iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
Actitud de servicio . Innovacion en el servm[o

. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPER]ENCIA .

FORMACION ACADEMICA

. _EXPERIENCIA =

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de [a salud
Ciencias Sociales y Humanas.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Enfermeria.

Medicina

Psicologia.

Trabajo Social.

Terapias.

Post grado en Areas de la Salud
Registro Unico Nacional
Humano en Salud ReTHUS.

de Talento

. Nimimo freinta y seis (36) meses de
experiencia Profesional relacionadas con
las funcicnes del cargo

Calle 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoyva
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

2

» ig? f ﬁt@ Eageg Puesto de Salud de Unién de Vivienda 'smﬂm

Wﬂ( Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos —

ACGUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

e Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional segun

corresponda - _

Nivel Jerarquico

Denominacion del empleo Profesional Universitario Area Salud
Codigo 237

Grado 03

NUmero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubiqule el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Jefatura de Ia dependenCIa
i 1. PROPOSITO PRINCIPAL L
Atender y realizar los examenes de laboratorio solicitados por los servicios o el personal medzco
autonzado.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los instrumentos, elementos, materiales, equipos e insumos para realizar Ias
pruebas de laboratorio, de conformldad con las érdenes médicas.

2. Tomar o supervisar la toma de muestras para los andlisis de laboratorio, de conformidad
con las solicitudes de los diferentes servicios. .

3. Ejecutar los andlisis de laboratorio destinados a apoyar el diagnostico, pronostico,
prevencion y tratamiento de las enfermedades en los pacientes de la ESE.

4. Velar por que los funcionarios del laboratorio cumplan con las actividades sefialadas en los
procedimientos y protocolos establecidos para el laboratorio clinico.

5. Preparar, suscribir y ordenar el envid de los respectivos resultados de los andlisis de
l[aboratorio a las dependencias o funcionarios solicitantes.

6. Realizar actividades en salud de tipo administrativo y asistencial dentro del sistema de
garantia de calidad en salud.

. Capacitar, orientar al personal del area de la salud de todos los programas y proyectos, gue
(E se deben ejecutar para el cumplimiento de las politicas relacionadas con el servicio.

\ Calle 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carfos Carmona Montoya

o Redde Saluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
5&53’@?‘ Qﬁte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicia de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

1.

12.

13.

14.

18.

16.

Realizar las actividades a su cargo segln las guias, protocolos y manual de procesos y
pracedimientos definidos por la empresa.

Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de su formacion académica y experiencia
en el desarrollo y ejercicio de los procesos y funciones de la dependencia donde sea
asignado.

Estudiar, proponer y adoptar tecnologias que contribuyan al mejoramiento de los problemas
relacionados con la profesion.

Tratar a fos pacientes y usuarios con enfogue de humanizacion y resaltando diariamente
los valores corporativos en cada atencion realizada.

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

Participar y contribuir al cumpiimiento de los cobjetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesges
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.
Participar en las actividades de capacitacién y entfrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

Desempefiar las funciones asignadas por las autoridades competentes de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

ok W

Las funciones desempeiiadas por bacteridloga en la Empresa Somal del Estado RED DE
SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud en
las labores de promocion y prevencion, proteccion, tratamiento y rehabilitacion de los
usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para alcanzar y desarrollar
la Mision Institucional.

Los instrumentos, elementos, materiales y equipos e insumos estan preparados para
tomar las muestras y realizar los examenes.

Las muestras son tornadas y disponibles para analisis.

Los médicos y los servicios reciben los resultados de los examenes de laboratorio.
Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracidn, tacto, tolerancia
y flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacion a [a dinamica y a los
cambios internos de la Red Suroriente e lnnovacmn en todo lo que realiza diariamente.

Calle 39 Carrera 43 - PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de SO|Ud clel Centro de Salud de Antonio Narifio

' Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

Salud integral, al servicie de la comuridad

AGUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

s Se deben construir los informes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral segtin las necesidades y condiciones de la ESE

e Se Preparan otros informes por la condicion propia de la entidad.

e De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los formatos,
plantillas e informacion concerniente a las actividades realizadas en los programas de

promocién y prevenoién de manera oportuna y eficaz.
VL ‘CONOCIMIENTOS BASICOS. ESENCIALES

Generahdades del Slstema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Manejo de Historia Clinica

Promocién y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemioldgica

Informatica bésica.

Slstemas de gestlon de calidad

- _-f_-:_VII RANGO.O CAMPO DE APLICACION
Categor:a Entl ades publlcas y privadas
Clases Ministerio de salud y la proteccion Social, Contraloria General de la Nacion,
Contraloria Departamental, E.S.E.
Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control,

Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleades
Usuarios Internos

Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)
Usuarios Internos y Externos

| Categoria. Comunidad

Calle 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 32735%4
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Hospital Carlos Carmona Montoya

| : . Reddedalud del Centro de Salud de Antonio Narifio
N éﬂ?@i‘a@ﬂ%e E.S‘E Puesto de Salud de Unién.de Vivienda o
Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

Categoria. informacion

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail)
Usuarios Internos y Externos

VIIL. EVIDENC
De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempenio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el gjercicio de sus funciones) y ejecucién de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la egjecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestién documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestién en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de |a ejecucién de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo 1V de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestién, Informe de ejecucién de planes de trabajo
y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacion de
soportes de facturacion y de [a prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conaocimiento en;

s Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Normas sobre asepsia y desinfeccidn hospitalaria.

Manejo de Historia Clinica

Promocioén y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemioldgica

Informatica basica.

Reanimacion cardiopulmonar

Sistemas de gestién de calidad

_IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Calle 3% Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273554
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flospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Nariiio
iﬁ?@fﬁ@ﬂi@ §s§‘E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, l servicio de fa comunidad Puesta de Salud de Mariano Ramos

ACUERDQO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOGIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

'COMUNES ‘A LOS SERVIDORES
_ PUBLICOS

Orientamon 'a resultados Asertividad

-] L]

= Orientacion at Usuario y al Ciudadano e Planeacién

¢ Transparencia e Pro actividad

e Compromiso con la organizacion. ¢ Adaptacion al cambio

e Tolerancia a la presién ¢ Trabajo en equipo

¢ Confianza en si mismo e Vision integral del proceso
e Productividad y dinamismo
¢ Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

. Actitud de servicio - Jnnovamon en el serv&c:o

FOIRMACION--A_CADEMICA : 'SEXPER!ENCI _

. ¢ Veinticuatro (24) meses de expenencra
AREA DEL CONOCIMIENTO profesional relacionada

Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

» Bacteriologia.

e Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

* Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional segin
corresponda.

Calle 39 Carrera 43 ~ PBX, 328 08 47 Fax, 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

* . Red de Salud del Centro de Salud de Anfonio Narifio
S&rﬁfgeﬂte EGS‘E Puesto de Salud de Union de Vivienda
- Salud Integral, al servicio de f2 comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1,078.2024
(abril 17 de 2024)

“pPOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Nive erarcjuico Asistencial

Denominacién del empleo Enfermero

Cédigo 243

Grado 03

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

- I. PROPOSITO PRINCIPAL: .

Prestar asistencia y apoyo en los diferentes servicios de los procesos de atencioén ambulatoria,

intrahospitalario y de promocién y prevencion en pro de la salud a los usuarios y beneficiarios.

Il DESCRIPCION DE FUNCJONES ESENCIALES .~ . .

1. Prestar asistencia y apoyo a las actividades, intervenciones, procesos y procedimientos de
los servicios ambulatorios y de promocién y prevencion

2. Ejecutar actividades de enfermeria, asistenciales y administrativas para la adecuada
prestacion de los servicios y el logro de los objetivos del sistema de garantia de la calidad.

3. Ejecutar actividades de enfermeria, asistenciales y administrativas para la adecuada
prestacion de los servicios de recuperacion, conservacion y desarrolio de la salud en el
servicio ambulatorio.

4. Participar vy apoyar la prestacion de servicios de consulta externa, procedimientos
diagndsticos o terapéuticos y servicios de promacion y prevencion.

5. Realizar y supervisar las actividades relacionadas con la capacitacion, informacion y
atencion de las inquietudes relacionadas con el cuidado, preservacion y mejoramiento de
la calidad de vida.

6 Realizar las actividades de enfermeria relacionadas con las acciones de promocion,
cuidado y proteccion de fa salud de los usuarios y beneficiarios de la ESE.

7. Participar en las actividades de planeacion, programacion, coordinacién y apoyo de los
servicios ambulatorios y extramurales o de aquellos destinados a ejecutar actividades de
prevencién de enfermedades y mejoramiento de la calidad de vida.

8. Atender y responder necesidades de los usuarios y beneficiarios en los servicios
ambulatorios y en especial las relacionadas con planificacién familiar, deteccion de cancer,
prevencién de enfermedades cardiovasculares, crecimiento y desarrollo, control prenatal y

\ enfermedades de interés en saiud plblica y aquellas que sefialen los estudios

w\f epidemiolégicos.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

“tg,  ReddeSaluddel Centro de Salud de Antonio Narikio
g’”@gﬂgﬁﬁ%@ Emgag Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio de s comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LLA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

) Estudiar, proponer y adoptar tecnologias que contribuyen al mejoramiento de los problemas
refacionados con la profesion.

10. Capacitar, orientar al personal del area de la salud de todos los programas y proyectos que
se deben ejecutar para el cumplimiento de ias politicas relacionada con la especialidad.

11. Realizar las actividades a su cargo segun las guias, protocolos y manual de procesos y
procedimientos definidos por la empresa.

12, Aplicar los conocimientos principios y técnicas de su formacién académica y experiencia
en el desarrollo y ejercicio de los procesos y funciones de la dependencia donde sea
asignada.

13. Tratar a los pacientes y usuarios con enfoque de humanizacién y resaltando diariamente
los valores corporativos en cada atencién realizada.

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

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

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

18. Desempefiar las funciones asignadas por las autoridades competentes de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO |

1. Las funciones desempefadas por la enfermera en la Empresa Social del Estado RED DE

SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud en
las labores de promacion y prevencidn, proteccién, tratamiento y rehabilitaciéon de los
usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para alcanzar y desarrollar
la Misién Institucional.

2. Las mujeres, nifios, nifias, jovenes y adultos mayores participan en los programas de

promocion de la salud y prevencién de la enfermedad.

Las familias y comunidades conocen sus derechos y deberes en materia de salud.

Los programas de promocion y prevencion cumptlen los estandares definidos por la ESE

Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracién, tacto, tolerancia

y flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacion a la dindmica y a los

cambios internos de la Red Suroriente e innovacion en todo lo que realiza diariamente

B w

)
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Hospital Carlos Carmona Monteya

| . Redde Saluddel Cenfro de Salud de Antonio Narifio
i% S&?@fgeﬁte E"SQE Puesto de Salud de Unicn de Vivienda
A—N Salud tntegral, al servicko defa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

« Se deben construir los informes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral segun las necesidades y condiciones de la ESE

« Se Preparan otros informes por la condicién propia de la entidad.

« De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los
formatos, plantillas e informacion concerniente a las actividades realizadas en ios

programas de promocion y prevencién de manera oportunay eficaz.

- 1.CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALES =

Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS

Procedimientos especificos del servicio

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Manejo de Historia Clinica

Promocion y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemiolégica

Informatica basica.

Sistemas de gestidn de calidad

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION .
Categoria. Entidades publicas y privadas

Clases Ministerio de salud y la proteccion Social, Contraloria General de ia Nacién,

Contraloria Departamental, E.S.E.

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de

Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,

GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,

Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina)

} Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad

\ Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
WWW.esesurorienie,gov.co
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Hospital Carlos Carmona Monioya
Red de Salud delf Centro de Salud de Antonio Narifio

g@ﬁ%@ Eagﬁg Puesto de Salud de Unién de Vivienda P

¥
' ‘%'J Salud integral, al servicia de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos e

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios. Externos

Categoria. Informacion
Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail)
Usuarios Internos y Externos

VIDENGIAS.
De desempeiio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacién de las
conductas eticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de fa ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la gjecucién de los programas y actividades a su cargo. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestion, Informe de ejecucion de planes de trabajo
Y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacién de
soportes de facturacion y de la prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

e Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normas sobre manejo de residuos hospitalarios y similares.
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria.

Manejo de Historia Clinica

Promocién y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemiologica

Informatica basica.

Reanimacién cardiopulmonar

Sistemas de gestién de calidad

{® o o 8 o % 0 o &

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LGS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
OE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

" COMUNES A LOS SERVIDORES
L “PUBLICOS
Orientacién a resultados

ESPECIALES DEL CARGO

Asertividad

[ ] L ]

« Orientacién al Usuario y al Ciudadano » Planeacion

e Transparencia e Pro actividad

e Compromiso con la organizacion. « Adaptacion al cambio

¢ Tolerancia a la presion e Trabajo en equipo

e Confianza en si mismo e \Vision integral del proceso
« Productividad y dinamismo
s Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

: Actitud de servicio

inn
X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y.

ovacion en el servicio

FORMACION ACADEMICA- |~ EXPERIENG -.
AREA DEL CONOCIMIENTO e Minimo veinticuatro (24) meses de
Ciencias de la salud experiencia  relacionadas  con las
funciones del cargo.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
« Enfermeria
« Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.
« Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional segun
corresponda.

De acuerdo al servicio asignado se requiere:
Certificado de reanimacion cardiopulmonar
Vigente

Con ‘ie“t"'i'td de Windows, Excel e internet
X CONSECUENC'ASDELOSERRORES

rocesos disciplinarios
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Nivel Jerarguico Profes:onai

Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Contador)
Codigo 219

Grado 08

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo de! Jefe inmediato Quien ejerza la Jefatura de Ia dependenma

i . L Ik PROPOSITO PRlNC[PAL’" : ;
E;ecutar labores de coordmacron gjecucion y super\ns:on de Ios diferentes procesos
financieros, contables y presupuestales de la ESE, cumpliendo los objetivos y metas de los
planes, programas y proyectos de la institucion, aplicando los conocimientos profesionales en
el area, especificamente en el proceso de contabilidad, en el analisis de la informacion
contenida en los documentos contables generados del proceso, verificando su exactitud, a fin
de garantizar estados financieros confiables y oportunos.

11 DESCR!PC]ON DE: FUNCIONES. ESENC]ALES

1. Participaren la formulacion de las politicas y metas relacionadas con el area contable y en
la determinacion de los planes de trabajo.

2. Participar en la ejecucion del Plan de Desarrollo y el Plan de Gestion de la Gerencia,
conforme a las actividades especificas a su cargo.

3. Preparar y suscribir los estados financieros: Balance General, Estado de Actividad
Financiera, Econdmica, Social y Ambiental, Estado de Cambios en el Patrimonio y Notas a
los Estados Contables y responder por los indicadaores de gestion o resultado.

4. Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar la gestion contable, asegurando su fidelidad
financiera, economica, patrimonial, social y ambiental, de acuerdo con las normas legales
y con los requisitos de la Contaduria General de la Nacion.

5. Revisar y hacer seguimiento a la informacién contable para la realizacién de los respectivos
ajustes, causaciones, depreciaciones, amortizaciones, <calculo de provisiones,
actualizacion de saldos, conciliaciones, reclasificaciones y correcciones a que haya lugar.

8. Elaborar, validar y conciliar mensualmente la informacién registrada en los comprobantes
y libros de contabilidad.
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
_naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Elaborar y Presentar de manera oportuna ante las autoridades competentes, los informes
requeridos determinados por la normatividad vigente.

Cumplir con las normas y procedimientos que garanticen la seguridad integral de la
informacion y la conservacion y custodia de los medios magnéticos e informacion fisica que
respaldan el registro de todas las operaciones.

Verificar la eficacia del proceso de acuerdo con las metas establecidas y adelantar las
acciones preventivas, correctivas y de mejora con base en los resultados de las
verificaciones y auditorias.

Realizar un permanente seguimiento y evaluacién a la ejecucion de las actividades del
proceso de Gestion Contable y los planes, programas o proyectos que se ejecute en la
entidad y que esté a su cargo.

poyaren la conciliacion de los aportes correspondientes al sistema de seguridad social.
Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos de su area.

Aplicar el control interno y administracién del riesgo sobre las funciones propias de su
cargo.

Velar por el buen uso de los recursos y la gestion ambiental.

Acatar las directrices de la gestion documental de la entidad.

Hacer parte integral del disefio y desarrollo de los procesos de calidad de la institucion.
Cumplir las hormas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa,

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de saiud.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.
Participar en las actividades de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud en el
frabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

~ IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

..-"" )

La adquisicion e mplementacuon de tecnologias de punta para la sistematizacion de ias
actividades de contaduria de la ESE esta permitiendo disponer de informacion veraz y
oportuna para ser reportada ante las autoridades correspondientes.

La coordinacidn, liderazgo y ejecucion de las actividades del proceso de Gestién Contable,
la suscripcion de os Estados financieros en la calidad de Contador Publico y la
responsabilidad asumida por los indicadores de gestién o resultado determinados, esta
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.

11.

logrando la realizacién del seguimiento y evaluacion de los resultados alcanzados frente a
las metas predefinidas y su correspondiente documentacion.

La participacidén en la ejecucion del Plan de Desarrollo y el Plan de gestiéon de la ESE,
conforme a las actividades especificas a desarroilarse a su cargo, permite el apoyo a los
procesos o proyecto a cargo de otros funcionarios de la ESE.

El seguimiento y evaluacion permanente a la ejecucion de las actividades del proceso de
Gestion Contable, los  planes, programas o proyectos que se ejecutan en la entidad y que
esta a su cargo, esta facilitando el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y
que se disponga de informacion documentada para los informes de gestidn.

La informacion contable es analizada teniendo en cuenta los documentos soportes

Las proyecciones y cuadros sobre proyectos contables se elaboran analizando la
informacion existente y el impacto financiero a la entidad.

Los movimientos de los registros contables se analizan conjuntamente con las auxiliares
del area financiera.

Los informes requeridos por la normatividad vigente son presentados de forma tecnica y
oportuna cuando se le requieren.

Las observancias de los estandares de seguridad de la informacién protegen la fidelidad
de los registros y los documentos producidos en el cumplimiento de las actividades
misionales, administrativas y financieras de la entidad.

El procesamiento y analisis de la informacion del area orienta permanentemente a la alta
gerencia para la toma de decisiones

La implementacion de las politicas, directrices y requisitos de cada uno de los sistemas de
gestion administrativa institucional, permiten la estandarizacion de los procesos y
imientos tados por la entidad.

Pericdicamente se deben verificar todos los registros y transacciones realizados en el
aplicativo contable.

Mensualmente dentro de los primeros 5 dias del mes se deben realizar la interfaz de los
diferentes modulos que integran el ciclo contable.

Una vez sean verificados los registros y generados los estados financieros se deben
presentar los indicadores dentro de los primeros 15 dias del mes.

Se deben rendir los informes a la Contaduria General de la Nacidn y al Ministerio de
Proteccion social de manera trimestral y anuaimente a la Contraloria.

ey

AR .
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

« Se deben realizar las conciliaciches mensuales con las areas que conforman el ciclo

contable.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conommrentos baSICOS de la Constitucidn Nacional y la Funcion Publica

» Plan de Desarrollo Institucional.

« Principios y practicas de contabilidad publica

» Aplicacion y desarrolio de sistemas contables del sector publico.

+ Aplicacién y desarrollo de sistemas contables del sector Salud

» Leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad y Tributaria

» Manejo de inventarios

¢ Manejo de caja y titulos de valores.

» Manejo de los Sistemas de Informacién Financiera

+« Manejo de los aplicativos utilizados por los diferentes entes de Control para la
presentacion de los diferentes Informes a cargo del Subproceso.

s Sistema Presupuestal Publico.

« Contabilidad Publica.

» Sistema General de Seguridad Social en Salud

o Técnicas de archivo

= Conocimientos en procesos del sistema obligatorio de garantia de calidad

+ Informatica basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones muitimedia e

Internet)

- VIL. RANGO O CAMPO DE APLICACION .

- Categona Entzdades publlcas y privadas

Clases Ministerio de hacienda Publica, Ministerio de salud y la Proteccion Social, Fondos de
Pensidn, Cajas de compensacion, Entidades promotoras de salud, administradoras de riesgos
profesionales, Contralorla General de la Nacidén, Contratoria Municipal, Administracion
municipal de Santiago de Cali, Contaduria General de la Nacidn, Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, Superintendencia de salud, Bancos, Proveedores y comunidad.
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos
Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de

h
oontrol interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,

y

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
Www.esesiroriente . gov.co
Cali — Colombia

102




Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Anfonio Narifio

E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Salud integral, af servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

&

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024}

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos y beneficiarios

Categoria. Informacion
Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia)

Usuarios Internos y Externos

Vil EVIDENCIAS

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las "
conductas éticas en el gjercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la  ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en [a entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
recuperacidén de cartera. Cumplimiento de indicadores de Impacto de la ejecucion de los
programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada de los criterios de desempefio
descritos en el Campo IV de este petfil.

De producto: Informes de Gestidn y ejecucion de planes y programas de Sistemas de
informacion, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacién
en los Sistemas de Informacién def SOGCS, Informe de evaluacion de la eficacia e impacto de
la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales.

De conocimientos: Enfrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

» Principios y practicas de contabilidad publica

e Aplicacion y desarrollo de sistemas contables del sector publico

» Aplicacion y desarrolio de sistemas contables del sector Salud

+ Leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad y Tributaria.

L« Manejo de manuales tarifarios

A=
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO BE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS BE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL. SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Manejo de glosas.

Manejo de inventarics

Manejo de caja y titulos de valores

Manejo de los Sistemas de Informacidn Financiera

Manejo de los aplicativos utilizados por los diferentes entes de Control para la presentacion
de los diferentes Informes a cargo del Subproceso.

Sistema Presupuestal Publico

Contabilidad Ptblica.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Técnicas de archivo.

Conocimientos en procesos del sistema obligatorio de garantia de calidad.

Informatica basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones multimedia e
Internet)

Sistemas de Informacion

' X COMPETENCIAS_COMPORTAMENTALES_ o

e Orientacién a resultados » Asertividad
e QOrientacién al Usuario y al Ciudadano o Planeacién
+ Transparencia ¢ Pro actividad
« Compromiso con la organizacion. » Adaptacion al cambio
+ Tolerancia a la presion « Trabajo en equipo
+ Confianza en si mismo » Vision integral del proceso
+ Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa
CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
. Actitud de servicio . S L Innovacmn en el servicio
_ORMACION--ACADEMICA S XPER
) + Dieciocho (‘[8) meses de experiencia
AREA DEL CONOCIMIENTO profesional en el sector salud.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esesuroriente,gov.co
Cali — Colombia

104




Haspital Carlos Carmonea Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
S iggﬁ rs@ﬁte g g E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, af servicio e la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LLA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

e Fconomia, Administracion, Contaduria y
afines

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

= Contaduria publica

e Conocimiento de Windows, Excel e Internet

. Conommlento del sector Financiero y Empresarial
o i _I_;__CONSECUENCIAS DE. LOS ERRORES

F’rocesos disciplinarios

IDENTIFICACION DEL EMPL

Nivel Jerarquico Profesional _
Denominacién del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Sistemas)
Cédigo 219

Grado 06

Numero de Cargos UNGC (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Enmediato Quien ejerza la jefatura de Ia dependenma

: 1. PROPOSITO PRINCIPAL. - -
Responsable ante fa gerenma de coordinar y dirigir la definicién de las polltlcas planeS
programas y proyectos para la adopcion e implementacion de sistemas y procesamiento
automatizado de la informacién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Participar en la formulacién de las politicas y metas relacionadas con el area y en Ea

determinacion de los planes de trabajo.

2. Apoyar la realizacion de estudios estadisticos que refleje la situacion de salud de la
poblacion en su area de influencia y permitan efectuar el diagnéstico sobre la oferta y
demanda de los servicios de salud

Planear, programar y dirigir el proceso de recoleccidn y procesamiento de fa informacion
relacionada con estadisticas vitales, sistema de vigilancia de salud pliblica y de seguridad
social. &

¥
A\
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Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

o~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Apovyar al area administrativa y financiera en el disefio, procesos y analisis de la informacién
administrativa y financiera.

Elaborar, responder y realizar seguimiento por el plan de desarrollo informatico de la
entidad y someterlo a consideracion del gerente.

Asesorar a la administracion en el desarrollo e implementacion del software necesario para
los procesos de sistematizacion de la informacion.

Emitir conceptos técnicos para la adquisicién y mantenimiento de hardware y software.
Elaborar y mantener las metodologias necesarias para el desarrolio de sistemas de
informacion, la administracion de equipos, redes de comunicacion y la prestacion de
servicios de soporte al usuario.

Eilaborar los manuales de los diferentes procedimientos de informacion del area para su
aprobacion.

Disefiar, mantener y aplicar las politicas de seguridad e integridad a acceso a la informacién
sistematizada de la empresa

Responder por el desarrcllo y mantenimiento de los procesos establecidos por el sistema
de gestion de la garantia de la calidad y por la norma técnica de la calidad para la gestion
publica

Administrar las redes de comunicaciones, servidores y bases de datos dentro de las normas
establecidas para garantizar la eficaz prestacion de servicios técnicos y de apoyo.
Elaborar los estudios de factibilidad necesarios en los proyectos de sistematizacion de la
empresa.

Responder por el adecuado manejo de los diferentes sistemas de informacion de la
empresa.

Aplicar el control interno y administracion del riesgo sobre las funciones propias de su
cargo.

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

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacidn Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.
Participar en las actividades de capacitacidn y entrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.
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' Red de Solud del

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

" IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La partlcapacson enla e;ecuczon del Plan de Desarrollo y el Plan de gestion de Ia ESE
conforme a las actividades especificas a desarrollarse a su cargo, permite el apoyo a los
procesos o proyectos a cargo de otros funcionarios de la ESE.

2. La adquisicion e implementacion de tecnologias de punta para la sistematizacion de las
actividades de gestion de la informacion de la ESE permitiendo disponer de informacion
veraz y oportuna para ser reportada ante las autoridades correspondientes.

3. La coordinacion, liderazgo y ejecucion de las actividades del proceso de Gestidn de la
informacion.

4. El seguimiento y evaluacion permanente a la ejecucion de las actividades del proceso de
Gestion de la informacion, los planes, programas o proyectos que se ejecutan en la entidad
y que esta a su cargo, facilitando el cumplimiento de las metas en los tiempos previstos y
que se disponga de informacidén documentada para los informes de gestion.

5. Los informes preparados, presentados y sustentados sobre la gjecucion del proceso de
gestion de la informacion, a su cargo, generando la documentacion correspondiente y la
memoria visual, grafica y/o descriptiva de los avances que se vayan alcanzando y los
resultados finales, haciendo uso de los indicadores predefinidos por la entidad.

6. Las observancias de los estandares de seguridad de la informacién protegen la fidelidad
de los registros y lo documentos producidos en el cumplimiento de las actividades
misionales, administrativas y financieras de fa entidad.

7. El procesamiento y analisis de la informacion del area, orienta permanentemente a la alta
gerencia sobre alternativas de inversion favorables y seguras para la institucion.

8. Desempefio medido de acuerdo con indicadores de gestidén y cumplimiento de metas.

° Perlodlcamente se deben verificar todos los registros y transacciones que definan y
garanticen [a seguridad informatica.

+ Presentar los indicadores dentro de los primeros 10 dias del mes.

s Se debe prestar soporte en la rendicion de los informes a la Contaduria General de la
Nacion y al Ministerio de Proteccion social de manera trimestral y anualmente a la
Contraloria.

- VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Conocnm;entos baélcos de [a Constitucién Nacional y la Funcién Pubhca |
W-e . Plan de Desarrollo Institucional.
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Conocimiento en Administracion de Bases de Datos y Redes

Desarrolio de aplicaciones o programas (Software)

Configuracion de hardware y software

Manejo de manuales tarifarios ‘
Manejo de los aplicativos utilizados por los diferentes entes de Control para la
presentacion de fos diferentes Informes a cargo del Subproceso.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Técnicas de archivo

Conocimientos en procesos del sistema obligatorio de garantia de calidad
Slstemas de Informacion

a & = »

VII. RANGO O CAMPO DE APL!CAC]ON

Categoria. Entidades pubhcas y pnvadas
Clases. Ministerio de hacienda Publica, Ministerio de salud y la Proteccion Social, Fondos de
Pensién, Cajas de compensacion, Entidades promotoras de salud, administradoras de riesgos
profesionales, Contraloria General de la Nacidn, Contraloria Municipal, Administracion
municipal de Santiago de Cali, Contaduria General de ta Nacion, Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, Superintendencia de salud, Bancos, Proveedores y comunidad.
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, GESTION
AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos y beneficiarios

Categoria. Informacion
Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia)

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
~conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del

~
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Hospital Carlos Carmona Montoya
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestidn ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestidon en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacidn real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.
De producto: Informes de Gestidn y ejecucién de planes y programas de Sistemas de
Informacion, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacion
en los Sistemas de Informacién del SOGCS, informe de evaluacion de la eficacia e impacto de
la ejecucidn de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales.
De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:
¢ Administracion de Bases de Datos, Redes y sistemas de informacion
s Desarrollo de software {programas)
» Manejo de manuales tarifarios
= Manejo de inventarios
Manejo de los aplicativos utilizados por los diferentes entes de Control para la presentacion
de los diferentes Informes a cargo del Subproceso.
e Técnicas de archivo.
» Conocimiento de sistemas operativos Windows, Windows server, Motor de Base de datos
SQL, Internet, Procesadores de Texto, Hojas de Calculo, Configurar redes de datos

e Sistemas de Enformacaon

Asertlvidad
Planeacion

Pro actividad
Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo

. Orlentamon a resultados

» Orientacién al Usuario y al Ciudadano
e Transparencia

« Compromiso con la organizacion.
Ny/ Tolerancia a la presion

4 o o a2 @
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Hospital Carlos Carmona Montoya

¢ Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
2y S T@?i@ﬂie E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicia de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Confianza en si mismo « Vision integral del proceso
s Productividad y dinamismo

e Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeta . Trabajo en equipo
. Actltud de serwmo . innovacién en el servicio

X REQUISITOSZDE'ESTUDIO-Y-EXPERIENCIA;E
F__ORMACION”ACADEMICA e - =XPERIENC

AREA DEL CONOCIMIENTO e Trece (13) meses de experiencia
profesional en el sector salud.

s Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines

» Economia, Administracion, Contaduria vy
afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Administracién.

Informatica

Ofimatica

Administracion de Proyectos informaticos
Administracién de Bases de Datos, Redes y sistemas de informacion

Desarrolio de software {programas)

Conocimiento de sistemas operativos Windows, Windows server, Motor de Base de
datos SQL, internet, Procesadores de Texto, Hojas de Calculo, Configurar redes de
datos.

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico Profesional
g, Denominacion del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIQ (Talento Humano)
(4
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
PDICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Cadigo 219

Grado 06

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo de] Jefe !nmediato Quien ejerza ia jefatura d@ la dependencia

: e ‘PROPOSITO. PRINC%PAL - .. i
Implementar y mantener Ias polltlcas pProcesos y procedlmlentos en materia de gestion de
talento humano en Conoordanma con los valores y objetivos de la empresa
= 1§ DESCR}PCION DE FUNCIONES ESENCiALES

Dlrigar coord!nar e;ecutarla planeamon d:reocaonycontrol del Proceso de Talento Humano
y los procedimientos inherentes al mismo.

2. Verificar el cumplimiento de requisitos esenciales para la vinculacion de los servidores
pliblicos.

3. Proyectar para firma del Gerente los Actos Administrativos de reconocimiento y pago de
salarios, prestaciones sociales, y dar visto bueno a los actos administrativos y/o oficios
proyectados por la asesora juridica sobre los derechos consagrados a favor de los
servidores publicos de la Empresa.

4. Concertar metas e indicadores de acuerdo con lineamientos de politicas y objetivos
establecidos

5. Tramitar las novedades y situaciones administrativas del personal, incluyendo la afiliacion
a las entidades promotoras de salud, administradoras de riegos laborales y administradoras
de pensiones, y preparar para la firma del ordenador del gaste, los actos administrativos
respectivos.

6. Asesorar y orientar a los servidores publicos de la Empresa en los asuntos relacionados
con la conducta ética, sus derechos y deberes y las conductas constitutivas de falta
disciplinarias conforme a las normas del Estatuto Disciplinario Unico.

7. Formular y ejecutar los planes de capacitacion y Bienestar Social e incentivos de los
servidores pablicos de la ESE, en los tiempos establecidos, acorde a lineamientos
normativos y cronograma institucional.

8. Evaluar los programas de capacitacion y Bienestar social e incentivos de acuerdo a lo
programado y metas institucionales.

9. Actualizar los perfiles de competencias de los colaboradores, como herramienta

facilitadora, para atender el diagnéstico de necesidades, de los conacimientos especificos

y de las competencias laborales.
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Haospital Carlos Carmona Montoya

; o Redde Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
A§ Surgg"ieﬁie EaSgE Puesio de Salud de Union de Vivienda
_11] Salud integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10. Realizar los programas de induccidn y re induccién, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y procedimientos establecidos

11. Supervisar las actividades de administraciéon y desarrollo de la gestion humana en las
distintas dependencias de la empresa.

12. Realizar la proyeccidn y distribucién de los aportes patronales para el Ministerio de
proteccion Social.

13. Realizar proyeccion de presupuesto de gastos de funcionamiento de gastos de personal,
bienestar social e incentivo, capacitacion y dotacion de los servidores publicos.

14. Liguidar la nomina de los servidores publicos de la E.S.E cumpliendo con el procedimiento
definido.

15. Realizar liquidaciones y pagos a la seguridad social, vacaciones, cesantias de los
funcionarios pubilicos de la E.S5.E de manera oportuna en los tiempos establecidos.

16. Coordinar y actualizar los procesos y procedimientos de talento humano segin
normatividad y metodologia establecida.

17. Orientar el proceso de evaluacién del desempefio y asesorar a las subgerencias en los
programas de capacitacion para los empleados de la empresa.

18. Acatar las directrices de la gestién documental de la entidad.

19. Elaborar los informes correspondientes al area y realizar el reporte oportunoc de los mismos
al organismo que los requiera, seguin procedimiento.

20. Realizar mejoras en la gestién del talento humano de acuerdo con los resultados de
sequimiento y los procedimientos institucionales.

21. Segregar los residuos generados por la entidad segln norma y procedimiento.

22. Realizar acciones de control y vigilancia del medio ambiente, los recursos naturales y el
saneamiento siguiendo lineamientos normativos y procedimiento.

23, Liderar las mediciones del clima organizacional y asegura el cumpiimiento de los planes de
intervencién gque se generen con respecto a los resultados de las variables identificadas.

24. Conservar la documentacidn relacionada con las hojas de vida de personal con vinculacién
faboral vigente, néminas, salarios, prestaciones sociales, liguidaciones de anticipos y
cesantias definitivas, y todo lo relacionado con novedades de personal.

25. Fungir como supervisor de los contratos que tengan relacion o que sean propias para la
atencion de la oficina de gestidn del talento humano.

26. 26, Proyectar para la firma del gerente respuestas de solicitudes del area realizadas segun
procedimiento definido.

27. Cumplir con los esténdares de Gestidn de la Calidad, segun normatividad vigente vy

) procedimientos Institucionales.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

; Red de Salud del Centro de Salud de Antonioc Narifio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

28. Cumplir con los estandares de habilitacidn yfo acreditacion de la entidad de su area o
proceso, seglin normatividad vigente y procedimiento.

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

30. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de fa
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su saiud; Suministrando
informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

31. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los repartes de incidentes y accidentes laborales.

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

33. Apoyar en el disefio de las metodologias de segmentacion, poiiticas, identificacion,
medicidn, control, seguimiento y/o monitoreo de los diferentes sistemas y subsistemas de
riesgos a los que se expone la entidad, para mitigar su impacto.

34. Realizar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato vy que le sean de la naturaleza

y competencia de su cargo.

_____ IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas de Talento Humano son definidas a partir de la normatividad y plataforma
estratégica de la entidad.

2. El Plan de Accidon de Talento Humano es ejecutado y evaluado segln procedimientos.

3. Los empleados inscritos en carrera administrativa son evaluados segin normatividad
vigente.

4. La gestién de los recursos financieros y logisticos necesarios para el desarrollo de los
planes y programas estan definido.

5. El Manual de Funciones y competencias y los procesos de talento humano estan ajustado
segun normatividad y metodologia vigente.

6. El seguimiento y control se realiza con base en indicadores de gestion.

7. Laimplementacion de los ajustes se realiza con base en un plan accion,

8. La Vinculacién de personal, capacitacion, evaluacion del desempefio, Bienestar e
Incentivos, es realizado segun procedimientos y metodologias definidas.

9. Los empleados estan afiliados a seguridad social, caja de compensacion, ARL, segln
normatividad vigente.

P-]O Las solicitudes realizadas al ar

ea son respondidas en los tiempos establecidos

DIMENSIONES OPERATI
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Haspital Carlos Carmona Montoya

o Redde Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

s Periddicamente se deben verificar todos los registros y transacciones realizados en los
aplicativos de ndmina.

» Presentar los indicadores dentro de los primeros 10 dias del mes
+ Se dsben rendir los informes a la Contraloria Municipal Ministerio de Proteccion Saocial de

manefa anuai.

VL CONOC]MIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conomm;entos basicos en normatividad en la Salud: Ley 100 de 1993
. Plan de Desarrollo Institucional.
Técnicas de archivo
Conocimientos en procesos del sistema obligatorio de garantia de calidad
Conocimiento de los estandares de habilitacidn y/o acreditacidon de la entidad de su area o
proceso, segln normatividad vigente y procedimiento
» Conacimiento de los estandares de habilitacién y/o acreditacién de la entidad de su area o
proceso, seglin normatividad vigente y procedimiento
e Procesos y procedimientos estandarizados asignados al cargo
s Manejo de ios aplicativos utilizados por los diferentes entes de control para la presentacion
de los diferentes informes a cargo del proceso.
» Informatica basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones multimedia e
internef).

&« & & o e |5

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION.
Categor:a Entidades publicas y privadas
Clases Ministerio de salud y la proteccion social, ministerio TIC, DAFP, Coniraloria, General
de la nacién, Contraloria departamental, E.S.E.
Usuarios Internos y Externos
Categoria. Referentes Estratégicos
Clases Planeacion institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestién Documental,
Recomendaciones entidades de control.
Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos
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Hospital Carlos Carmona Montova

.  ReddeSolud del Centro de Salud de Antonio Nariiio
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ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

 Categoria. Informacion

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, telemedicina,
gobierno e, programas en linea del Ministerio TIC)

Usuarios Internos y Externos

De desempefio y comportamiento:
» Observacion real de los criterios de desempefio del 1 al 11 y las conductas asociadas a
las competencias comportamentales.
De producto;
* Informes de Gestion y ejecucion de plan de Accidn y programas de Talento Humano
e [Informe de Evaluacion del Desemperio.

» Plan de Bienestar Social Laboral.
e Procesos y procedimientos de gestion del Talento Humano actualizados.

De conocimientos:

* Prueba oral o escrita de los conocimientos delaAalaP. _
L IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES

. PUBLICOS .

« Orientacion a resultados o Asertividad

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Planeacion

e Transparencia ¢ Pro actividad

e Compromiso con la organizacion. » Adaptacién al cambio

o Tolerancia a la presion e Trabajo en equipo

¢ Confianza en si mismo ¢ Vision integral del proceso
* Productividad y dinamismo
+ Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo

\-/ Actitud de servicio . Innovacion en el servicio

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esasurariente.gov.co
Cali — Colombia

115




Red de Saiud del

Sums' enteESE

Salud Integral, al servicio de la comunidad

Hospital Carlos Carmona Montoya
Centro de Salud de Antonio Narifio
Puesto de Salud de Union de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE £ A RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Y. EXPER!ENCIA

- -_-.:;.FORMACION.ACADEMICA

REQU?SITOS DE ESTUDI '

EXPER]ENCIA L

AREA DEL CONOCIMIENTO

« Ciencias Sociales y Humanas.
« Economia, Administracion, Contaduria y
afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Para este cargo se requiere titulo en
cualguiera de estas disciplinas:

» Derecho

» Contador

e Administracion de Empresas

e Psicologia

« Registro Unico Nacional de Talento

Humano en Salud ReTHUS si aplica.
« Matricula o Tarjeta Profesional Expedida
por el colegio Profesional segun

corresponda.

| Diez y ocho (18) meses de exper:enma

profesional relacionada.

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico
Denominacidn del empleo

Sé)argo del Jefe Inmediato

e
&

Técnico
TECNICO AREA SALUD

Cédigo 323
Grado 02
Numero de Cargos UNO (1)
Dependencia

Donde se ubigue el cargo
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax, 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montova
Red de Sclud del Centro de Salud de Antonio Narifo

~ ﬁga@? %ﬁ% E g E Puesto de Salud de Union de Vivienda

Salud Inteqral, af serv de a comunided Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

"I, PROPOSITO PRINCIPAL

'Desempenar Iabores de apoyo y complementarlas ala admsmstramon del Proceso dando
cumpilmsento opor‘tuno y eficaz a las necesidades de los diferentes serv:osos de la entrdad
: ~1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. Reallzar Eas actividades y acciones relacionadas con el adecuado desempeno de !os

recursos tecnolégicos y procesos misionales y de apoyo de la empresa.

Desarrollar y ejecutar actividades y acciones de asistencia a procesos de atencion en salud.

Brindar asistencia técnica administrativa u operativa, de acuerdoe con instrucciones

recibidas comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo

de planes y programas.

Participar en el analisis y ejecucidén de procesos y programas relacionados con salud.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas.

Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los

asuntos, elementos, documentos, correspondencia y demas procesos y procedimientos

encomendados.

7. Ejecutar actividades y acciones para guardar, custodiar, producir y controlar diferente tipo
de informacién, empleando las herramientas de sistemas de informacion y comunicaciones
que para ello disponga, acorde a la norma.

8. Informar a las instancias correspondientes las solicitudes de informacion y transmitir a los
solicitantes ias respuestas.

9. Preparar, suministrar y presentar oportunamente la informacion requerida.

10. Elaboracién mensual de los indicadores del proceso y realizar las acciones de mejora a fos
no conformes. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de [a empresa.

11. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

12. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales,

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

14. Verificar periédicamente los inventarios fisicos y del sistema generando informes y ajustes
segun los procedimientos y normas establecidas 14. Desempefiar las demas funciones
asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo. :

SEN

oo
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Saivd del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surgi' @ﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, al servicio de fa comunidac Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asistencia técnica brindada contrlbuye al desarrollo de planes y programas

2. La participacion en el analisis y ejecucion de procesos contribuye al mejoramiento del

sistema de gestion de calidad.

Los informes presentados se realizan can oportunidad y calidad.

Los cumplimientos de los criterios de seguridad de la informacidn protegen la fidelidad de

los registros y los documentos producidos en el cumplimiento de las actividades.

5. Los informes generados y las solicitudes atendidas satisfacen las necesidades de los
usuarios.

W

6. Desempeno medido de acuerdo con indicadores de gestidn y cumplimiento de metas

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Los procesos relacionados con la comunicacion e informacion.
Programas, lenguajes, aplicativos y actividades administrativas relacionados con la salud.
Sistema integral de seguridad social

Metodologias para la elaboracidn, presentacion, ejecucion y mejoramiento de actividades
y proyectos administrativos

+« Normas Técnicas de Calidad en la Gestion Publica 1000:2004.

» Manejo de herramientas de office e mternet

s & & @®

?-}'VII RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Entidades publicas y privadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administracién Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Archivo General de la Nacion,
Escuela Superior de Administracién Publica, Ministerio de la Salud y la Proteccidén Social,
Proveedores

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad
Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios. Externos

Categoria, Referentes Estratégicos

Calle 38 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.gsasuroriente.gov,co
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Hospital Carlos Carmona Montoya
. ReddeSalud del Centro de Salud de Antonio Narifio
%@ Ecgsg Puesto de Safud de Unidn de Vivienda
4l servico de la comupidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL., SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestidn Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios internos

Categoria. Informacion

Clases. Verbal y Escrita

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, verbal, presencial

Categoria. Informacién intra e interinstitucional
e VIDENCIAS.
De desempetio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacién de las -
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en fa calidad. Cumpiimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en
el programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de
fos Controles Internos de Gestidon en los procesos. Cumplimiente de fos Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o
simulada de |os criterios de desempefio descritos en el Campo 1V de este perfil.

De producto: Informes de Gestidn y ejecucidn de planes y programas de Sistemas de
Informacidn, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacién
en los Sistemas de Informacidn del SOGCS, Informe de evaluacidn de la eficacia e impacto de
la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
, instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carntona Montoya
Red de Sclud del Centro de Salud de Antonio Narifio

giﬁ“@?’ eﬂte E S £ Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Salid Integral, a servicio da |2 comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

De conocimientos: Enirevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:
o Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.
Ley 1341 de 2009 Ley TIC.
Decreto 019 de 2012,
Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Manejo avanzado de las herramientas de Windows.
_ Manejo de Ios e uipos de oficina.

i & @ @ &

X COMPETENCIAS COM ORTAMENTALES

COMUNES A LOS SERVIDORES
P A B

Orientacion a resuftados

. * Asertividad

s QOrientacion al Usuario y al Ciudadano s Planeacion

 Transparencia « Pro actividad

s Compromiso con la crganizacién. s Adaptacion al cambio

o Tolerancia a la presion + Trabajo en equipo

« Confianza en si mismo ¢ \ision integral del proceso
+ Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

. Actltud de ser\nc:o . Ennovacaon en el serwcao
o _ X. REQUISITOS DE ESTU_DI'_ EXPERIENGIA
.,._FORMACIO ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO s Vemtlcuatro (24) meses de
experiencia laboral relacionada

Para este cargo se requiere:

e Titulo de técnico o Tecndlogo o 4
semestres de estudios de pregrado en
alguno de los nucleos basicos de Estudio
del area de Economia, Administracion,
Contaduria y afines.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esesuroriente,gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud dal Centro de Salud de Anionio Narifio
h g’g? f @ﬁt@ E 5 § Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Salud tategral, al serviclo da Ja comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

e Conocimiento de Windows, Excel e
_Internet

_ XI. CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

| IDENTIEIGAGION DEL ENIPLED

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion def emplea AUXILIAR AREA SALUD

Cédigo 412

Grado 05

Numero de Cargos DOS (2}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura cle Ia dependenCIa

| ~ 1..PROPOSITO PRINCIPAL
Reailzar act:wdades y acciones relacionadas con procedlmaentos de enfermer:a a nivel de
auxiliar, en las unidades funcionales operativas 0 asistenciales de la |IPS, de acuerdo con las
normas técnicas existentes, aplicando criterios de oportunidad, calidad, calidez y humanizacion
COMo apoyo en promocion y prevencion y cuidado de la salud del paciente, familia y comunldad
‘1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecucion de programas, actividades y acciones individuales, fam:hares y

comunitarias de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad tanto intra como

extramurales.

2. Brindar informacién detallada y especifica, a través de charlas, reuniones, seminarios,
eventos y concentraciones de la comunidad, sobre las actividades y acciones de los
servicios de promocidn y prevencion.

3. Apoyar la prestacidn de servicios de salud primarios destinados a establecer el estado de
la salud de los usuarios y comunidades.

4. Participar en las jornadas da vacunacidn, brigadas médicas y acciones de salud destinadas
a mejorar la calidad de vida de las comunidades.

5. Promover el conocimiento de alternativas para el mejoramiento de la nutricidén, cuidado y
proteccion de las personas, con el objetivo de proteger la salud individual, familiar,

. comunitaria y elevar la calidad de vida.

\
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é@?@?g@ﬂte EQS'E . Puesto de Salud de Union de Vivienda

Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA 'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.
. Participar en las actividades de capacitacién y entrenamiento en seguridad y salud en el

. Las demas funciones asignadas por fas autoridades competentes de acuerdo con el nivel,

Brindar informacion sobre las acciones y actividades de planificacion familiar, desarrollo y
crecimiento del infante, cuidados de los adolescentes y del adulto mayor.

Fomentar el conocimiento de las politicas, normas y alternativas de las personas y las
familias para evitar las infecciones de transmisién sexual, la violencia intrafamiliar y demas
enfermedades de interés en salud plblica.

Brindar apoyo y asistencia para prevenir las enfermedades trasmisibles y degenerativas
Participar activamente en las campafias dirigidas al control del consumo del tabaco, alcohol,
sustancias psicoactivas y la deteccién precoz del cancer y de [as enfermedades
transmisibles.

Desarrollar las actividades de género, apoyo a la poblacién infantil, cuidado de fos jovenes
y proteccion del adulto mayor

Guardar, custodiar y controlar informacién empleando las herramientas del sistema de
informacion y comunicaciones que para ello disponga, acorde a la normatividad.

Apoyar todas las actividades para la generaciéon de demanda inducida de los programas y
actividades de promocién y prevencion.

Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementes, documentos, correspondencia y demas procesos y procedimientos
encomendados.

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

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

trabajo.

la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

;"}-?CRlTERiOS DE DESEMPENO

3

Las funciones desempefiadas por la auxiliar area de la salud en Ia Empresa Somal del
Estado RED DE SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal
de la salud en las labores de promocidon y prevencion, proteccion, tratamiento y
rehabilitacion de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para
alcanzar y desarrollar la Misién institucional.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

: Red de Sdiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
i %uf E’g ﬂ?%@ E g g Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
J Salud integral, al servicie de la comunidad Fuesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

2. Las mujeres, nifios, nifias, jovenes y adultos mayores participan en los programas de
promocion de la salud y prevencidn de la enfermedad.

3. Las familias y comunidades conocen sus derechos y deberes en materia de salud.

4. Los programas de promocion y prevencion cumplen los estandares definidos por la ESE

5. Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, cotaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, oompromlso con la EnstltUCIon adaptacion a la dinamlca y alos
cambios internos de la Red Su todo | liza di t

V. DIMENSIONES OPERATIVAS.
s Se deben construir los informes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral segln las necesidades y condiciones de la ESE
¢ Se Preparan otros informes por la condicidn propia de la entidad
¢ De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los formatos,
plantillas e informacién concerniente a [as actividades realizadas en los programas de
promocion y prevencion de manera oportuna y eficaz.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio
Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria
Manejo de historia clinica
Promocion y prevencion.
Técnicas de vigilancia epidemioldgica
Informatica basica.
Sistemas de gestion de calidad
VL RANGO O CAMPO DE: APLICACION
Categorla Entidades publicas y pnvadas
Clases. Ministerio de salud y la proteccion Social, Contraloria General de la Nacidn,
Contraloria Departamental, E.S.E.
Usuarios: Externos
Categoria. Entidades publicas y privadas
Clases. Ministerio de salud y la proteccion Social, Contraloria General de la Nacion,
Contraloria Departamental, E.S.E.
LUsuarios: Externos

e & ¢ ° e & o & &
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Hospital Carlos Carmona Montoyva

o  Reddeaiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Su?@rieﬁ’ie E’S’E Puesto de Salud de Union de Vivienda
) Salud integral, a servicia de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECGS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DELL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

Categoria. Informacién

Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail)
Usuarios Internos y Externos

De desempefio: Cumplimiente de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestidn en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.

De producto:

Historia Clinica, Informe de ejecucion de planes de trabajo y programas,
Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacion de soportes de
facturacion y de la prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conccimiento en:

» Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS

» Procedimientos especificos del servicio

 Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria
Manejo de historia clinica

Promocidn y prevencion.

il »  Técnicas de vigilancia epidemioldgica

Calle 39 Carrera 43 — PBX, 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Rad de Solud del Centro de Salud de Antonio Narifio

ﬁf@?é ﬁie EaSeE Puesto de Salud de Union de Vivienda

M\J Satud Integral, i servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

e Informatica basica.
» Sistemas de gestion de calidad
e Politica de segundad del pamente

PUBLICOS

Asertividad

¢ Orientacion a resultados .

e Qrientacion al Usuario y al Ciudadano e Planeacion

s Transparencia ¢ Pro actividad

e Compromiso con la organizacion. e Adaptacién al cambio

e Tolerancia a la presién e« Trabajo en equipo

e Confianza en si mismo « Visioén integral del proceso
¢ Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa

CORPORAT%VAS

. Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo

. Actltud de ser\ncw . Innovacion en el servmo

Y. EXPERIENCIA

"EXPERIENCIA :

« Veinticuatro (24) meses de expenenma

+ Titulo de bachiller laboral relacionada

» Certificado de promotor de Salud

e Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

X REQUISITOS DEE

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de Windows, Excel e
Internet

Xi. CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud ded Centro de Salud de Antonio Narifio
Su?oriente E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud inteqral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abrif 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA ELl. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del empleo AUXILIAR AREA

Cadigo 412

Grado 06

Ndamero de Cargos SIETE (7)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

1i: PROPOSITO. PRINCIPA] :
Realizar actividades y acciones relacionadas con procedimientos de enfermeria a nivel de
auxiliar, en las unidades funcionales operativas o asistenciales de ia IPS, de acuerdo con las
normas técnicas existentes, aplicando criterios de oportunidad, calidad, calidez vy
humanizacion.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE'. :

1. Realizar procedimientos de enfermerfa a nivel de auxmar e mediana y baja complejidad
en las unidades funcionales de prestacion de servicios de la Institucion de acuerdo con los
protocolos y procedimientos establecidos.

2. Organizar adecuadamente las instalaciones hospitalarias de las unidades funcionales de
urgencias, hospitalizacién, y sala de partos, apoyo terapéutico y servicios conexos a la
salud, para la atencién de usuarios.

3. Instruir al usuario y a la familia para que el proceso de rehabilitacién indicado se cumpla
estrictamente y sea eficaz.

4. Realizar la verificacion del estado de asepsia de los elementos y materiales empleados
para [a reaiizacidn de los procedimientos de enfermeria y médicos en cada servicio.

5. Describir oportunamente e al profesional médico responsable, las situaciones de
emergencia y de riesgo que observe en los usuarios, familia, comunidad o en el medio
ambiente del entorno.

8. Diligenciar los registros estadisticos correspondientes a su labor y entregar los informes
pertinentes al superior jerarquico inmediato.

7. Adelantar actividades de educacion en salud que promueva la institucion, tendientes a
cambiar estilos de vida en la comunidad.

8. Diligenciar la historia clinica del usuario en forma clara y concreta y los demas reportes de

informacion estadistica establecidos y remitilos oportunamente a [a instancia

carrespondiente

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

. Redde Salud del Centro de Salud de Antornio Narifio
igg“ EQ @ﬁ%@ E 5 E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Inteqral, a servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024}

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades.
. Preservar los instrumentos e insumos entregados a su cargo, utilizando de manera
eficiente,

Mantener relaciones continuas con el personal del area asistencial y administrativa, a fin
de ejecutar y/o coordinar lo relativo al area.

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

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de satud.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.
Participar en las actividades de capacitacidén y entrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Hwn

l_as funciones desempertadas por la auxiliar area de la salud en Ia Empresa Social del

Estado RED DE SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal
de la salud en las labores de promocion y prevencion, proteccion, tratamiento y
rehabilitacidn de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para
alcanzar y desarrollar la Mision Institucional.

Las familias y comunidades conocen sus derechos y deberes en materia de salud.

Los programas de promocidn y prevencion cumplen los estandares definidos por la ESE
Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracidn, tacto, tolerancia y
ﬂemb:ildad aprendizaje, comprom:so con la InSt]tUCIOH adaptacmn a Ia dlnamlca y a los

IMENSIONES OPER

Se dehen construnr los informes a presentar a rendir de manera mensuai bimensual y
trimestral segun las necesidades y condiciones de la ESE

Se Preparan otros informes por la condicion propia de la entidad

De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los formatos,
plantillas e informacién concerniente a las actividades realizadas en los programas de
promaocion y prevencidn de manera oportuna y eficaz

\
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Hospital Carlos Carmona Montoya

: '““ , Redde Saluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
@ur@fieﬂt@ EaSoE Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, & servicio da | comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

I. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE:!

Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio
Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares
Normas sobre asepsia y desinfeccién hospitalaria
Manejo de historia clinica
Promocién y prevencion.
Técnicas de vigilancia epidemiolégica
Informatica basica.
e Sistemas de gestidn de calidad.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION.

Categoria. Entidades publicas y privadas
Clases. Ministerio de salud y la proteccidn Social, Contraloria General de la Nacién, Contraloria
Departamental, E.S.E.

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, GESTION
AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendacicnes entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos

Categoria. Comunidad
Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios. Externos

Categoria. informacion
Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail)

umplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye [a evaluacidn de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
i’ﬁ@ Eﬁ @ﬁ%e E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Saiud Integral alservicio de I comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucidén de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en [a calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestién ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en
el programa de gestién documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de
los Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacién real o
simulada de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestion, Informe de ejecucion de planes de trabajo
y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacion de
soportes de facturacién y de la prestacion del servicio.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

» Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Manejo de historia clinica

Promocion y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemioldgica

Informatica basica.

Reanimacidn cardiopulmonar

Sistemas de gestion de calidad.

e @ ® @ ® 8 e ® @

o f,'PUBucos

Asertividad

Planeacion

Pro actividad

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo

Vision integral del proceso
Productividad y dinamismo

Onentamon a resultados

Crientacidn al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién.
Tolerancia a [a presién

Confianza en si mismo

& & & & & 2 @

- L] e 4 . & 9
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Suroriente E.S.E

Salud Integral, al servicio de 2 comunidad

Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Safud def Centro de Salud de Anfonio Narifio

Puesto de Salud de Union de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N°

100.2.1.078.2024

(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES.”

| « Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
» Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

Innovacnon en e[ serwcno

Certlficado de Auxiliar de Enfermeri
expedido por una institucién debidamente
acreditada y registrado ante la Secretaria
de Salud.

Humano en Salud ReTHUS.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
De acuerdo al servicio asighado:
o Certificado de reanimacién
cardiopulmonar vigente
o Certificado en Toma de Muestras.
« Conocimiento de Windows, Excel e
Internet

Registro Unico Nacional de Talento

. Di&CIOChO (18) meses de éxper;encna

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico i ASiéﬂéncial L E

Denominacién del empleo AUXILIAR AREA SALUD
Cadigo 412

Grado 06

Numero de Cargos ONCE (11)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la Jefatura de la dependencaa
il PROPOSITO PRINC%PAL '

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 32735594
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Hospital Carlos Carmona Montoyva

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
@?@gﬂ @ﬁt@ E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud nteqral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Realizar actividades y acciones relacionadas con procedimientos de enfermeria a nivel de
auxiliar, en las unidades funcionales operativas o asistenciales de la IPS, de acuerdo con las
normas técnicas existentes, aplicando criterios de oportunidad, calidad, calidez y humanizacion
como apoyo para la asistencia comunitaria, el cuidado de la atencién, el tratamiento,
rehabilitacién de los usuarios, familia y comunidad dentro del area de lnﬂuenCla de la ESE

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar procedimientos de enfermeria a nivel de auxmar de mediana y baja complejldad
en las unidades funcionales de prestacién de servicios de la Institucion de acuerdo con los
protocoios y procedimientos establecidos.

2. Organizar adecuadamente las instalaciones hospitalarias de las unidades funcionaies de
servicios ambulatorios, de promaocidn y prevencién, de apoyo terapeutico y servicios
conexos a la salud, para la atencién de usuarios.

3. Elaborar y enviar a la unidad de facturacion los informes sobre cambios en la unidad
asignada, el listado diario de usuarios y las actividades realizadas diariamente para su
respectivo centro de produccion y revisar los documentos indispensables para la
facturacion del servicio.

4. Instruir al usuario y a |la familia para que el proceso de rehabilitacion indicado se cumpla
estrictamente y sea eficaz.

5. Preparar al usuario y ofrecerle la colaboracién necesaria cuando requiera procesos de
diagnéstico y/o tratamientos especiales.

6. Practicar la atencién de enfermeria a nivel de auxiliar requerida durante el tratamiento
médico, administrar los medicamentos y cuidados al usuario, teniendo en cuenta las
érdenes médicas y de enfermeria prescritas.

7. Realizar la verificacion del estado de asepsia de los elementos y materiales empleados
para la realizacion de los procedimientos de enfermeria y médicos en cada servicio.

8. Describir oportunamente al profesional médico responsable, las situaciones de emergencia
y de riesgo que observe en lo usuarios, familia, comunidad o en el medio ambiente del
enterno.

9. Participar en la adopcion de las politicas, estrategias y objetivos corporativos propuestos
en &l Plan de Desarrollo institucional de la entidad, suministrando.

10. la informacién pertinente sobre el area a su cargo para garantizar la viabilidad de los

proyectos presentados

. Educar a los usuarios y grupos de interés y comunidad de acuerdo con las necesidades

definidas por la ESE. |

A
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
S g" @ﬂte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
- Salud tntegral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

12. Realizar la pre consulta, Omar signos vitales y diligenciar el encabezamiento de la historia
clinica y el registro individual de prestacion de servicios RIPS.

13. Adelantar actividades de educacién en salud que promueva la institucion, {endientes a
cambiar estilos de vida en la comunidad.

14. Diligenciar la historia clinica del usuario en forma clara y concreta y los demas reportes de
informacion estadistica establecidos y remitirflos oportunamente a la instancia
correspondiente,

15. Implementar ia cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades.

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

17. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

19. Participar en las actividades de capacitaciéon y entrenamiento en seguridad y safud en el
trabajo.

20. Las demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempenfo del empleo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las funcuones desempefiadas por la auxiliar area de la salud en la Empresa Socaai dei
Estado RED DE SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal
de la salud en las labores de promocidn y prevencidn, proteccidon, tratamiento y
rehabilitacién de los usuarios, sus familias y la comunidad las cuales son ejecutadas para
alcanzar y desarroilar la Misién Institucional.

La informacidn familiar y comunitaria de los usuarios este actualizada.

El material y equipo de trabajo esté listo y preparado para atender a los usuarios, familia y
comunidad.

Los pacientes estan atendidos intramural y extramuratmente.

Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracion, tacto, toleranciay
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacion a la dinamica y a los
cambios internos de la Red Suroriente e innovacion en todo lo que realiza diariamente.

SIS

o~

: V. DIMENSIONES OPERATIVAS.
Se deben construlr los lnformes a presentar a rendir de manera mensual, bimensual y
trimestral segan las necesidades y condiciones de la ESE

TN o “:f.‘_;::
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Hospital Carlos Carmona Monioya

Red de Sclud del Centro de Salud de Antonio Nariiio
i@g?@g" ﬂi@ g S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

» Se Preparan otros informes por la condicién propia de la entidad

¢ De manera mensual dentro de los primeros cinco dias se realizara entrega de los formatos,
plantillas e informacion concerniente a las actividades realizadas en los programas de
promocmn y prevencion de manera oportuna y eficaz.

Vi CON_QC!MIENTOS BASICOS ESENCEALES

Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS

Procedimientos especificos del servicio

Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Manejo de historia clinica

Promocidn y prevencion

Técnicas de vigilancia epidemiolégica

Informética basica.

Sistemas de geshon de calidad

Il: RANGO o CAMPO DE APLICAC!ON '

Categorla Entidades publlcas y privadas

Clases. Ministerio de salud y la proteccion Social, Contralorfa General de la Nacién,

Contraloria Departamental, E.S.E.

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacién Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de

Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,

GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,

Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad |nstitucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

Categoria. Informacién

4LClases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail)

e 8 8 8 B 8 B8 B 8 G
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Hospital Carlos Carmona Montoya

: , Reddelalud gel Centro de Salud de Antonio Narifio
\ Suf@?ieﬂte EGS.E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
-\J Salud integral, al servicio de 'a comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Usuarios Internos y Exiernos

Vil EVIDENCIAS
De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de indicadores de impacto de la gjecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en
el programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de
los Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.

De producto: Historia Clinica, Informes de Gestion, Informe de ejecucién de planes de trabajo
y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Relacién de
soportes de facturacién y de la prestacion del setvicio

De conocimientos: Entrevista estiucturada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conacimiento en:

« Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Manejo de historia clinica

Promocidn y prevencién

Técnicas de vigilancia epidemiologica

Informatica basica.

Sistemas de gestion de calidad

Politica de seguridad del paciente -

[X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE
ES

. Asertividad
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano « Planeacion

J% Transparencia + Pro actividad

Calie 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273554
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umf@m@ E.S.E

Red de Salud del

Satud Integral, al servicio de Ta comunidad

Haspital Carlos Carmona Montoyva
Centro de Salud de Antonio Narifio
Puesto de Salud de Union de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Actitud de servicio

e Compromiso con la organizacion. s  Adaptacion al cambio

e Tolerancia a la presion » Trabajo en equipo

« Confianza en si mismo e Vision integral del proceso
e Productividad y dinamismo
e Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

. lnnovac:lon en el se ici

_.j?EXPERIENClA

®

expedido por una institucion
debidamente acreditada y registrado
ante la Secretaria de Salud.
Certificado de cursos de actualizacion
con minimo de 100 horas en temas
relacionados

Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS.

De acuerdo al servicio asignado:

Certificado PAI vigente
Certificado en toma de citologia cérvico
- uterina vigente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de Windows, Excel e
Intem_et

Cemﬂcado de Aux1|tér“de” Enfermersa'

. Dzemocho (18) meses de expenencaa

g?rocesos disciplinarios

[
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Hospital Carlos Carmona Montoya

o ReddeSalud del Centro de Salud de Anionio Narifio
’lhsug"gg‘geﬁ%e E‘SOE Puesto de Salud de Unién de Vivienda
‘q ' Sakid Integra) l servicio de a comuaidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“pPOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Administrativo
Denominacion del empleo AUXILIAR AREA SALUD
Cadigo 412
Grado 04
Numero de Cargos DOS (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

| Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementario de las tareas propias de los
niveles superiores y prestar adecuada orientacion y atencidn a los usuarios de la Red de Salud
Sur Oriente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~ ~ -

1. Realizar actividades operativas y administrativas complementarias de tareas propias de los
niveles superiores de las diferentes areas de gestion de la empresa.

2. Atender las labores de apoyo requeridas para la identificacion, atencion y prestacion de los
servicios.

3. Recopilar, revisar y clasificar la informacién de los diferentes servicios para soportar las
diferentes cuentas de cobro.

4. Devolver los documentos que no cumplen con los requerimientos establecidos para su
respectiva correccion.

5. Procesar y mantener actualizada la informacién relacionada con los servicios de salud para
la generacion de los informes respectivos.

6. Guardar y custodiar la informacién empleando las herramientas de sistemas de informacion
y comunicaciones que para ello disponga.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que sean solicitados de conformidad
con los procedimientos establecidos.

8. Asistir y participar activamente en las reuniones que programe la entidad y a las cuales sea
convocada.

9. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en los respectivos manuales.

£ 10. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumpiir la mision, vision,

politicas y estrategias institucionales.

Calte 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.esasurgriente.gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montova

. By,  Redde Saluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
@f@?g@ﬁ%@ EQSE Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, a servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIEICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

11. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segin la Ley General de
Archivo (594 de 2000).

12. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia y los que conozca por razdn de sus funciones.

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

14. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

15. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

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

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
on sirven de soporte a la labor de la dependencia ¥ se encuentran

1. Los sistemas de informaci
actualizados.

2. Los informes son presentados oportunamente y de acuerdo con lo solicitado

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos son archivadas.

4. Actitudy comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacion a la dinamica y a los

cambios internos de le entidad

i = V.DIMENSIONES OPERATIVAS

» Se deben cumplir con los informes que por naturaleza de su cargo haya lugar.
S VLCON OCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.
+ Conocimiento en Gestion documental

+ Sistemas de gestion de calidad

 Conocimientos basicos en sistemas (Office).

Técnicas de archivo

VII. RANGO O CAMPO DE APLICAGION
ficas y privadas

'Categofia'; Entidades pub
v
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Hospital Carlos Carmona Montoya

% . Redde Sciud del Centro de Salud de Antonio Narifio
%\“Suf@g’geﬁte E‘S’E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
_J}J Salud integral, af servicie de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgo profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administracién Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamento Administrativo de [a Funcién Publica, Archivo General de la Nacion,
Escuela Superior de Administracién Publica, Ministerio de la Salud y Ia Proteccion Social,
Proveedores

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

Categoria. Referentes Estrategicos

Clases Planeacién Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, GESTION
AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Informacion

Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e, programas
en linea del Ministerio TIC)

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia,
telemedicina)

Categoria. Informacion intra e interinstitucional

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desemp fio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) vy ejecucién de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y

;‘ Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
www.asesuroriente.gov,co
Cali — Colombia
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud de! Centro de Salud de Antonio Nariiio
ﬁ’i@ E g E FPuesto de Salud de Unicn de Vivienda
g Gty ) 150 oot
{ Salud Integral, al servicia de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en
el programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de
los Controles Internos de Gestién en los procesos. Gumpiimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucién de los programas y actividades a su cargo. Observacién real o
simulada de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.
De producto. Informes de Gestidn y ejecucion de planes y programas de Sistemas de |
Informacién, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacion
en los Sistemas de Informacion del SOGCS, Informe de evaluacién de la eficacia e impacto de
la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales.
De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:
¢ Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

- Ley 1341 de 2009 Ley TIC

* Decreto 019 de 2012

* Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios
L]

[ ]

Manejo de las herramientas de Windows
Politica de seguridad del paciente
Manejo de los equipos de oficina

X COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS 'ESPECIALES DEL CARG

* Orientacion a resultados s Asertividad

» Orientacién al Usuario y al Ciudadano + Planeacién

¢ Transparencia ¢ Pro actividad

* Compromiso con la organizacion. * Adaptacion al cambio

+ Tolerancia a la presién « Trabajo en equipo

+ Confianza en si mismo » Vision integral del proceso
» Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
Compromiso - Liderazgo

=%
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Hospital Carlos Carmona A/fonmyclv

o Redde Salud del Centro de Salud de Anfonio Narifio
@ug’@rgeﬂte EgS'E Puesto de Salud de Union de Vivienda
M\J Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

. Respeto . Trabajo en equipo
. _Actitud de servicio . Innovacidn en el servicio

X REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA-
~  FORMACION ACADEMICA * . - EXPERIENCIA :
+ Titulo de bachiller. e Veinticuatro (24) meses de experiencia

« Cursos relacionados con sistemas, relacionada
bases de datos

« Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS si aplicare.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
« Conocimiento de Windows, Excel e
internet

XI_CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

Nivel Jerarquico Administrativo
Denominacion del empleo AUXILIAR AREA SALUD
Cadigo 412

Grado 04

Namero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL e
Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementario de las tareas propias de los
niveles superiores. Brindar apoyo en la ejecucion de los procedimientos contables para
garantizar el logro de la misién social.
e llDESCRIPCIONDEFUNC|0NESESENCIALES
1. Clasificar, preparar, codificar y registrar los movimientos contables que permitan obtener

estados financieros de acuerdo con procedimientos establecidos, usando sistemas

manuales y computarizados, al igual que realizar la interfaz de los médulos que integran el

\ proceso contable
2. Tramitar las facturas enviadas por los proveedores en el sistema adoptado para tal fin.

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax, 32735594
www.esasuroriente.gov.co
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B
ij Salud Integral, al servicia de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

Hospital Carlos Carmona Montova
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

@?g@ﬁ%@ Esgeg Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, ENMPPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

3. Elaborar de acuerdo a la norma de manera bimestral y anualmente los certificados de
retencion en la fuente, retencion por IVA y retencion de |CA.

4. Hacer conciliaciones bancarias de las cuentas y registrar las partidas pendientes en dichas
conciliaciones.

5. Liquidar y diligenciar los formularios y verificar que se realicen oportunamente los pagos de
impuestos y contribuciones sobre las declaraciones de retencion y estampillas por los
diferentes conceptos de deduccion.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos y elementos gue sean
solicitados de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Mantener actualizados los registros y verificar la exactitud de los mismos.

8. Presentar los informes correspondientes.

9. Asistir y participar activamente en las reuniones (ue se programen.

10. Cumplir con las normas y procedimientos especificos del drea a cargo establecidos en los
respectivos manuales.

11. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misién, vision
institucional y todas las politicas implementadas por la institucion.

12. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segtin la Ley General de
Archivo (594 de 2000).

13. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en Ila
dependencia y los que conozca por razon de sus funciones.

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

15. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacioén Clara, veraz y compileta sobre su estado de salud.

16. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

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

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio dei ¢ rgo

V. CRITERIOS DE DESEMPENO ~ 7 -

1. Los cumplimientos de las actividades estan orientadas a |a adquisicion, manejo, utilizacion,
optimizacién y control de los recursos financieros, y son ejecutadas para alcanzar y
desarrollar la Mision Institucional.

\

Calle 39 Carrera 43 — PBX, 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

o Redde Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Sﬂf@ﬁ@ﬂt@ E'SQE Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Salud Integral, & servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDOQO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

2 Los libros auxiliares y oficiales de contabilidad deben estar actualizados y ajustados a las |
normas aplicables en la materia.

3. Los registros contables permiten ejercer el control de los recursos disponibles.

4. Los documentos que se manejan en el area se clasifican y registran oportunamente.

5. Actitud y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia vy
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacién a la dinamica y a los
cambios internos de la entidad.

~ V.DIMENSIONES OPERATIVAS

Pericdicamente se deben contabilizar los diferentes hechos econdmicos.

e Mensuaimente dentro de los primeros diez dias las conciliaciones bancarias de la entidad.
Mensualmente se deben realizar la interfaz de los modulos que integran el sistema
integrado de informacion.

« Mensualmente dentro de los primeros diez (10) dias de cada mes se debe liquidar y
diligenciar los formularios de Retencion (ICA, Retencion en la Fuente y Estampillas

« Bimestral y anualmente se deberan imprimir los certificados de retencién en la fuente,
retencion por IVA y retencion de ICA.

T, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos en sistemas.

Conocimientos en el software institucional.

Manejo de Computadores software Office

Contabilidad basica para entidades publicas.

Régimen presupuesto aplicable a las Empresas Sociales del Estado.

Normas técnicas scbre liquidacién, elaboracion y pago de aportes a la seguridad social y
aportes parafiscales.

Sistemas de gestion de calidad..

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION
| Categoria. Entidades pblicas y privadas
Clases. Ministerio de salud y la proteccion Social, Ministerio TIC, DAFP, Contraloria General
de la Nacién, Contraloria Departamental, E.SE’s.

Usuarios: Externos

1Categoria. Referentes Estratégicos

Calle 39 Carrera 43 — PBX, 328 08 47 Fax. 3273594
WWw,esesyroriante.gov.ce
Cali— Colombia
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Hospital Carlos Carmona Montaya

. i, ReddeSoluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
fi\ @?@?E@ﬁt@ E g g Puesto de Salud de Unicn de Vivienda
e B @ . IS0 9001
V Sahud Integeal, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos -

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

| Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y ptataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestién Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

Categoria. Infermacion

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e,
programas en linea del Ministerio TIC)

Usuarios Internos y Externos

DE

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en
el programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de
los Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en ia entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
impacto de la ejecucién de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o
simuiada de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil

De producto: Informes de Gestién y ejecucidon de planes vy programas de Sistemas de
Informacién, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacion
en los Sistemas de Informacién del SOGCS, informe de evaluacién de la eficacia e impacto de
la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
- {l-instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales. |

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montaoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
SU?’G?E@ﬂte E S E Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Salud ttegral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

«pOR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:
o Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
Ley 1341 de 2009 Ley TIC
Decreto 019 de 2012
El Plan General de Gontabilidad Publica, adoptado mediante ia Resolucién 355 de 2007
Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios
Ley 1438 de 2011
Técnicas y métodos de estadistica
Herramientas de Wlndows

L
[ ]
®
L
L J
L]
[ ]

~ IX. COMPETENCI/

ESPEC[A ES

o Orientacion a resultados . Aser’u\ndad

« Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Planeacion

» Transparencia e Pro actividad

« Compromiso con la organizacion. « Adaptacion al cambio

s Tolerancia a la presion » Trabajo en equipo

e Confianza en s mismo o Vision integral del proceso
« Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
Actitud de servicio _ . Innovacion en el SerVIClO

'::FORMAC{ON;-_ACADEMICA G BEAPER
« Bachiller en cualquier modatidad e Minimo trece (13) meses de experiencia
« Titulo Auxiliar en Secretariado relacionadas con las funciones del cargo.
e Auxiliar Técnico en contabilidad
sistematizada Gerencial

REQUISITOS

Conocimiento de Windows, Excel e

~Internet

Calle 39 Carrera 43 — PBX, 328 08 47 Fax. 3273594
www.esasuroriente gov.ce
Cali ~ Colombia
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Hospital Carlos Carmona Montoya

. ReddeSaluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
E@ﬁ“ﬁt ) E g E Puesto de Salud de Union de Vivienda
" Salud Inteqral, af savicio de fa comanidad FPuesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

. Conocum;ento del sector contable en salud f
:C_ONSEGUENCIAS DE: LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

DENTIFICACION DEL EMPLEO

'"Nivei Jerarquico Administrativo

Benominacion det empleo AUXILIAR AREA SALUD

Cédigo 412

Grado 04

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

il PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejercer actividades de apoyo administrative o complementario de las tareas propias de Ios
niveles superiores y prestar adecuada orientacion y atencion a los usuarios de la Red de Salud

Sur Oriente.

AL DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENC]ALES

1. Realizar actividades operativas y administrativas complementarias de tareas propias de ]os

niveles superiores de la diferentes areas de gestién de la empresa.

2. Atender las labores de apoyo requeridas para la identificacion, atencidn y prestacién de los

servicios.

3. Procesar y mantener actualizada la informacion relacionada con los servicios de salud,
especialmente las referidas al cumplimiento de las obligaciones de los usuarios vy
beneficiarios de los servicios.

Guardar y custodiar la informacion empleando las herramientas de sistemas de informacién
y comunicaciones que para ello disponga.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que sean solicitados de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Asistir y participar activamente en las reuniones que programe la entidad y a las cuales sea
convocada.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en los respectivos manuales.
Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misién, vision,
politicas y estrategias institucionales.

Ai‘.mrd o o A
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Haospital Carlos Carmona Montoya
Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio

SU?@?’E@W&@ E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, al servicio da fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

9. Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segun la Ley General de
Archivo (594 de 2000).

10. Mantener discrecion y reserva sobre los asunios confidenciales tramitados en la
dependencia y los que conozca por razon de sus funciones.

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

12. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

13. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

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

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

- . CRITERIOS DE. DESEMPENO___

Los Slstemas de mformacuon sirven de soporte a la labor de la dependenma y se encuentran
actualizados.

2. Los informes son presentados oportunamente y de acuerdo con lo solicitado

3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos son archivadas.

4. Actitud y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, folerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucién, adaptacion a la dinamica y a los
cambios internos de le entidad

E'QDIMENSIONES OPERATlVA
e Se deben cumplir con los informes que por naturaleza de su cargo haya Iugar
g:gyllg};._CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» (Conocimiento en Gestion documental

e Sistemas de gestidn de calidad

» (Conocimientos basicos en sistemas (Offace)

_ Tecnlcas d archavo

L RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categorla Entidades publlcas y privadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
\ administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,

Y,
R
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Hospital Carlos Carmona Monioya

. Red de Solud def Centro de Salud de Antonio Narifio
iﬁgu ?ﬁ? @ﬁi g S E Puesto de Salud de Union de Vivienda
‘[ icic da T2 comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administracidn Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Archivo General de la Nacidn,
Escuela Superior de Administracién Publica, Ministerio de la Salud y la Proteccion Social,
Proveedores

Usuarios: Internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y piataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, GESTION
AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categorfa. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Informacién

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e,
programas en linea del Ministerio TIC)

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia,
telemedicina)

Categoria. Informacién intra e interinstitucionaF

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempeno (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucién de planes y programas del
procesc a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucién de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento

\ de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en

3
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
S@?Grggnte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda 120 200
Salud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos .

ACUERDO N° 100.2.1,078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

el programa de gestién documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de
los Controles Internos de Gestidon en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en [a entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacién real o
simulada de los criterios de desempefio descritos en el Campo |V de este perfil

De producto: Informes de Gestion y ejecucion de planes y programas de Sistemas de
Informacion, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacion
en los Sistemas de Informacion del SOGCS, informe de evaluacidn de la eficacia e impacto de
la ejecucidn de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:
» ey 594 de 2000 Ley General de Archivos
Ley 1341 de 2009 Ley TIC
Decreto 019 de 2012
Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios
Manejo de las herramientas de Windows
Manejo de los equipos de oficina
X COMPETENCIAS_COM RT 'MENTALES

+ Orientacién a resultados s Asertividad

s Orientacidon al Usuario y al Ciudadano + Planeacién

« Transparencia » Pro actividad

« Compromiso con la organizacion. + Adaptacion al cambio

e Tolerancia a la presién » Trabajo en egquipo

« Confianza en si mismo « Visién integral del proceso
s Productividad y dinamismo
s Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
e Actitud de servicio . Innovacion en el servicio

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carfos Carmona Montoya
Red de Salud def Centro de Salud de Antonio Narifio

uroriente E.S.E R

Satud Infegral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS ENPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

aXe REQU%SITGS DE
FORMACION ACADEMICA = | i
e  Bachiller en cualquier modalidad = Minimo trece (13) meses de expenencza
e Cursos especificos del area faboral.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocimiento de Windows, Excel e
Internet

- X1, CONSEGUENGIAS DE 105 ERRORES

Procesos disciplinarios

T TDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion det empleo AUXILIAR AREA SALUD

Codigo 412

Grado 04

Numero de Cargos DOS (2}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

. 11, PROPOSITO. PRINCIPAL
Realizar actividades y acciones relacionadas y complementarias con el [aboratorio clmico a
nivel de auxiliar, de acuerdo con las narmas técnicas existentes, aplicando criterios de
oportunidad, calidad, calidez y humanizacion como apoyo en promaocion y prevencion y cuidado
de la salud del paciente, familia y comunidad.

ll. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES .
22, Apoyar a los profesmna!es de bacteriologia en actwldades relacsonadas con Ia toma y

preparacion de muestras de laboratorio clinico,
23. Realizar actividades y procesos relacionados con el estudio y diagnostico a cargo del

Laboratorio Clinico.
24. Realizar actividades relacionadas con la toma y preparacion de mue tras del laboratorio
clinico.
5.Realizar cuidado, limpieza, preservacion y proteccion de los eEementos, equipos,
_instrumentos y materiales del laboratorio clinico.

Calle 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Rad de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surﬁr eﬂte E g E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio de la comuaidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNGCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

Dar informacion a los usuarios y familia sobre los horarios de atencidn, cuidados y acciones

para las tomas de muestras.

Apoyar la prestacién de servicios de salud primarios destinados a establecer el estado de

salud de los usuarios y comunidades.

Participar en la ejecucion de los programas, actividades y acciones individuales, familiares

y comunitarias de promocion de la salud y prevencién de la enfermedad tanto intramurales

como extramurales.

Brindar informacion detallada y especifica a través de charlas, reuniones, seminarios,

eventos y concentraciones de la comunidad, sobre las actividades y acciones de los

servicios de promocion y prevencion.

Participar en las jornadas, brigadas de salud y acciones de salud destinadas a mejorar la

calidad de vida de las comunidades.

Apovyar todas las actividades para la generacién de demanda inducida de los programas y

actividades de promocidn y prevencion.

Realizar la verificacion del estado de asepsia de los elementos y materiales empleados

para la realizacion de los procedimientos de auxiliar de laboratorio.

Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir fa mision,
visidn institucional y todas las politicas implementadas por la institucién.

Participar en la adopcién de las politicas, estrategias y objetivos corporativos propuestos

en el Plan de Desarrollo institucional de la entidad, suministrando

implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y responsabilidades,

Cumplir las normas, reglamenios e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo de la empresa.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando

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

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.

Participar en las actividades de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud en el

trabajo.

L as demas funciones asignadas por las autoridades competentes, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

. IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las funciones desempenadas por la auxiliar 4rea de la salud en la Empresa Sacial deI Estado
MRED DE SALUD DEL SUR ORIENTE, estan orientadas apoyar y asistir al personal de la salud

Calle 39 Carrera 43 — PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carlos Carmorna Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Anfonio Nariiic
iﬁgﬂ fg@ﬁﬁ@ E § E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integra, #f servicio de s comunidad FPuesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LLOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

en las labores de auxiliar de laboratorio clinico, las cuales son ejecutadas para alcanzar y
desarrofiar la Misidn Institucional.

2. Las muestras de laboratorio son tomadas y preparadas,

3. lLos resultados de los examenes son entregados oportunamente

4. Los registros son oportunos, completos y adecuados.

5. Los elementos, equipos, instrumentos y materiales del laboratorio clinico son
manejados

acorde a los protocolos.

6. Los usuarios y su familia conocen las actividades previas y los cuidados gue deben
tener para la toma de muestras.

7. Actitud de servicio, liderazgo, respeto y trabajo en equipo, colaboracién, tacto,
tolerancia y flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion, adaptacién a la
dinamica y a los cambios internos de la Red Suroriente e innovacion en todo lo que

ealiza diariamente

. Atender a el paciente conforme a las gwas y protocolos del servicio de ]aboratono ciintco
reforzando diariamente los valores institucionales

« Entregar de manera oportuna los informes y datos que se requieran para el
funcionamiento adecuado del servicio.

» Preservar el buen uso de los equipos de laboratorio clinico

- V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS
Procedimientos especificos del servicio

Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares

Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

Manejo de historia clinica

Promocion y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemioldgica

Informatica basica.

Sistemas de geshon de calidad

e . VI.RANGO. OCAMPO DE APLICACION
Categorsa Entsdades publicas y prlvadas

Clases. Ministerio de salud y la proteccién Social, Contraloria General de la Nacion,
qal,@ontraioria Departamental, E.S.E.

Z::':l s & ¢ & o & e o |
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Hospital Carlos Carmona Montoya

; Red de Salud del Centro de Salud de Antorio Narifio
Surﬁrgeﬁte EeSeE Puesto de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Usuarios: Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases. Planeacién Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestién Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Cilases. Empleados

Usuarios Internos.

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios. Externcs

Categoria. Informacién

Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail)
Usuarios Internos y Externos

De desempehno: Cumplimiento de Indicadores de des pefio (se incluye la evaluacion de la
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestidn en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucidn de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.

De producto; Historia Clinica, Infarmes de Gestién, Informe de ejecucion de planes de
frabajo y programas, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento,
Relacién de soportes de facturacion y de la prestacién del servicio.

L

——-d
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Red de Salud del

|Suroriente ESE

Salud Integral, al servicio dea comunidad

Hospital Carlos Carmona Montaya
Centro de Salud de Antonio Narifio
Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N°

100.2.1.078.2024

(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

DICTAN OTRAS

DISPOSICIONES.”

De conocimientos:
Conocimiento en:

Procedimientos especificos del servicio

Manejo de histaria clinica

Promocion y prevencion.

Técnicas de vigilancia epidemioldgica
informatica basica.

Sistemas de gestion de calidad
Politica de seguridad del paciente

Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud SGS8SS

Normal sobre manejo de residuos hospitalarios y similares
Normas sobre asepsia y desinfeccion hospitalaria

e & @ ®» @ & ® o o

_:X'.'fCO_MPETENClAS COMPORTAMENTALES

“Epusucos

¢ Orientacién a resultados e Asertividad

» Orientacién al Usuario y al Ciudadano s Planeacion

¢« Transparencia ¢ Pro actividad

« Compromiso con la organizacion. « Adaptacién al cambio

s Tolerancia a la presion s Trabajo en equipo

¢ Confianza en si mismo * Vision integral del proceso
¢ Productividad y dinamismo
s Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

Actitud de serwcm

Innovacidn en el servicio

X REQUISITOS-:DE*ESTU_DIO'YEXPERIENCIA

ORMACION'ACADEMICA

SJ'EXPERIENC“iA

Certificado de Auxiliar de Enfermeria
expedido por una institucién debidamente
acreditada y registrado ante la Secretaria
de Salud.

Minimo doce (12) meses de expenenma
relacionada con las funciones del cargo.

Calle 39 Carrera 43 —PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
WwWw.esesuroriente.gov.co
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surﬁs‘“ieﬂte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

» Certificade de Auxiliar de Laboratorio
clinico.

+ Certificado en Toma de Muestras.

s Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud ReTHUS -

. Conoamiento de Wln ows Excel e Intemet
~ XI. CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

, DENTIEICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Administrativo

Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo 407

Grado 04

Ndmero de Cargos CINCO (5)

Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

. _;'-.PROPOSITO PRINCIPA _
Contribuir al cumplimiento de la misién institucional a través del apoyo al grupe de trabajo al
cual sea aS|gnado para llevar a cabo los planes, programas vy proyectos institucionales

' II ‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al desarrolio de los procesos del grupo de trabaJo al cual sea assgnado con el
fin de llevar a cabo los proyectos encomendados

2. Realizar actividades operativas y administrativas complementarias de tareas propias
de los niveles superiores de las diferentes areas de gestién de la empresa.

3. Guardar, custodiar, recaudar, producir y controlar diferente tipo de informacion y otros
activos, empleando las herramientas de sistemas de informacién y comunicaciones
que para ello disponga y le haya capacitado la empresa.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos y elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

5. Redactar y/o transcribir correspondencia de rutina, informes y asuntos tratados en

‘Ar/ reuniones de acuerdo con Jas instruccicnes recibidas.
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Hospital Carlos Carmona Montova
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narific
ﬁ% : Ea% E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

B

Salud inkegral, o servicko de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE

PICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

B.

10.
1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Recepcionar y archivar correspondencia y demas documentos que se generen en la
dependencia.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrative que programe
la entidad y a las cuales sea convocada.

Cumplir con las normas y procedimientos especificos del area a cargo establecidos en
el respectivo manual de procedimientos.

Brindar soporte y apoyo al personal contratado en el proceso asignado. Promover y
practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misidn, visidn, politicas
y estrategias institucionales.

Atender personal y telefénicamente al publico v fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el jefe inmediato.

Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su
trabajo.

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segin la Ley General de
Archivo (594 de 2000).

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

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud;
Suministrando informacidn Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Iinformar oportunamente al empleador 0 contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual gue los reportes de incidentes y accidentes
laborales.

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

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

V. CR]TERIOS DE DESEMPENG

W

Los documentos que se manejan en el area, se clasifican y rad:can diariamente.
Los documentos recibidos se clasifican y radican con base al sistema de gestion
doctimental

Los informes son presentados oportunamente y de acuerdo con lo solicitado
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Hospital Carfos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Anfonio Narifio

Surﬁaﬂgeﬂte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Salud integral, al servicia de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZAY CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Se deben cumplir con los informes que por naturaleza de su cargo haya lugar

‘_L_'.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

. Conocum:ento en Gestidon documental

» Sistemas de gestion de calidad

« (Conocimientos basicos en sistemas (Cffice).
e Técnicas de archivo.

»« Secretariado Gerencial
Vil RANGO O CAMPO DE APL[CACION

Categoria Entidades publzcas y prwadas
Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administraciéon Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamento Administrativo de 1a Funcion Pdbilica, Archivo General de 1a Nacién,
Escuela Superior de Administracién Pubtica, Ministerio de la Salud y la Proteccion Social,
Proveedcres

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad
Clases. Usuarios y beneficiarios
Usuarios Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Controi Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Informacién

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e,
qprogramas en linea del Ministerio TIC)

r
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud def Centro de Salud de Antonio Narifio
mf@gﬂg@ﬁt@ E g E Puesio de Salud de Union de Vivienda
Salud ntegral, al servicio daa camyanidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia,
telemedicina)

Usuarios Informamon intrae mtermstntucnonal

De desempefio: Cumpii iéhto d Endlcadores de desempeno (se mc]uye ia evaluacion de Ias |
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucién de planes vy
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controtes Internos de Gestidon en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.

De producto: informes de Gestidén y ejecucién de planes y programas de Sistemas de
Informacién, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacion
en los Sistemas de Informacion del SOGCS, Informe de evaluacion de la eficacia e impacto de
la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
instructivos actualizados de los sistemas de informacion institucionales.

De conocimientos: Entrevista esfructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

¢ Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Ley 1341 de 2009 Ley TIC

Decreto 019 de 2012.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Manejo avanzado de las herramientas de Windows

Manejo de los equipos de oficina

- e ‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

L]
*
L 2
L ]
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Solud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surarieﬁte E‘S'E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
- Sajud Integral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

. » Asertividad

» QOrientacién al Usuario y al Ciudadano ¢ Planeacién

+ Transparencia + Pro actividad

« Compromiso con la organizacion. s Adaptacién al cambio

+ Tolerancia a la presion ¢ Trabajo en equipo

e Confianza en si mismo * Vision integral del proceso
s Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

Actitud de servicio Innovacion en el servicio
~EXPERIENCIA

*» Trece (13) meses de experiencia laboral.

ORMACION ACADEMICA

Bachiller en cualguier modalidad
Cursos especificos del area

« Conocimiento de Windows Excel e Internet

Procesos disciplinarios

L IDENTIFICACION DEL EMP

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del empleo SECRETARIO
Cédigo 440
Grado 03
Numero de Cargos UNO (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
\Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

I. PROPOSITO PRINCIPA
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Hospital Carlos Carmona Montoya

3 Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
iﬁ“@?’ 12?5 Emgﬂg Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integrai, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR El. CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Apoyar el desarrollo de las labores Administrativas y Misionales de los grupos de trabajo al cual
se asighado con el fin de lograr el cumplimiento de [as metas institucionales y contribuir a una
eficiente prestacion de servicio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Aplicar las narmas técnicas de calidad implementadas por la institucion en los procesos,

11.

12.

13.

14.

Efectuar asistencia Administrativa para la eiaboramon de documentos certlf:camones y
presentacién de las actividades que le sean asignadas con el fin de responder a los
requerimientos internos o externos del area.

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de los grupos de trabajo para los
cuales ha sido designado, a través de la aplicacion del sistema de Gestién Documental.
Recibir, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Jefe inmediato y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Apoyar el desarrollo de las actividades Administrativas de la dependencia que le sean
asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

Atender personal y telefdnicamente al publico, fijar las entrevistas que le sean asignadas
por el jefe inmediato, llevar su agenda y recordar los compromisos.

Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia del Jefe o lider del proyecto al
igual que mantener actualizado el directorio telefonico.

Efectuar la planificacion de reuniones y conferencias, garantizando los recursos disponibles
y comunicando las agendas correspondientes a los participantes.

Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria que se requieran

Mantener actualizada la base de datos de usuarios y contactos de ia entidad.

procedimientos y actividades asignadas con el fin de garantizar la eficiente prestacion del
servicio.

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

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latenies en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidente laborales.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeno del cargo.

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I ,1.'.

Los documentos que se manejan en el area, se clasifican y radlcan dlariamente

N
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Hospital Carlos Carmona Montoya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Sur@?iente E S E Puesto de Salud de Unicn de Vivienda

Salud itegral, al servicie de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N°100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

2. lLos documentos recibidos se clasifican y radican con base al sistema de gestién
documental

3. Actitud y comportamiento de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia y
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucidn, adaptacién a la dinamica y a los
cambios internos del hospital.

4. Los sistemas de informacion sirven de soporte a la labor de la dependencia y se encuentran
actualizados.

5. Los procesos administrativos de la dependencia se realizan técnicamente.

6. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios son enviados
son archivados diariamente

. Se deben cumplsr con los informes que por naturaleza de su cargo haya Iugar
' VE CONOClMIENTOS BASICOS ESENC[ALES i

Informatica.

Secretariado.

Servicio al cliente

Técnicas de archivo y clasificacidon de documentos.

Conocimientos basicos en sistemas (Office).

Conocimiento en Gestidn documental.

Sistemas de tién de calidad

L RANGO O CAMPO DE APLICACEON
Categorla Entidades publlcas y prlvadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,

Comite Municipal y Departamental de Archivo, Administracion Municipal de Santiago de Cali,

Contraloria, Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Archivo General de la Nacion,
Escuela Superior de Administracidn Publica, Ministerio de la Salud y la Proteccion Social,

Proveedores

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios Externos

| Categorfa. Referentes Estratégicos
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Haospital Carlos Carmona Montoye

s  ReddeScluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
Ej?@?g@ﬁi Eaggg Puesio de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio dela comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestidon Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional
Clases. Empleados
Usuarios Internos

Categoria. Infarmacién

Clases. Verbal y Escrita (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e,
programas en linea del Ministerio TIC)

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacidn

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia,
telemedicina)

Usuarios Informacion intra e interinstitucional

De desempeiio: Cumplimiento de Indicadores de desempeiio (se incluye fa evaluacion de las
conductas éticas en el gjercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo 1V de este perfil.

T

De producto: Informes de Gestion y ejecucion de planes y programas de Sistemas de
Informacioén, informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de avance y actualizacién
n fos Sistemas de Informacién del SOGCS, Informe de evaluacién de [a eficacia e impacto de

"{
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Hospital Carlos Carmona Montova
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

Sij}'@ﬂ@ﬂte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Salud Integeal,al servicia de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

la ejecucion de los programas y proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e
instructivos actualizados de fos sistemas de informacidn institucionales.

De conocimientos: Enfrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

* lLey 594 de 2000 Ley General de Archivos

l.ey 1341 de 2009 Ley TIC

Decreto 019 de 2012.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Manejo avanzado de las herramientas de Windows

Mane odelose UIpOS de oficina

if’COMPETENCIAS: COMPORTAMENTALES =

PUBLICOS

* QOrientacion a resultados s Asertividad

« Orientacion al Usuario y al Ciudadano = Planeacion

« Transparencia * Pro actividad

+ Compromiso con la organizacion. s Adaptacion al cambio

e Tolerancia a la presion « Trabajo en equipo

* Confianza en si mismo « Visién integral del proceso
s Productividad y dinamismao

Creatividad e iniciativa
CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto ’ Trabajo en equipo

Actitud de servicio . Innovacmn en el sewlclo

 EXPERIENCIA

* Trece (13) meses de experiencia laboral.

Diploma Bachiller en cuaiquier modalidad
C ificos del &

Conocimiento de Windows Excel e Internet

Calle 39 Carrera 43 - PBX. 328 08 47 Fax. 3273594
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Hospital Carfos Carmona Montova
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifo

ﬁ? ?E@ﬁt@ gsgsE Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Salud ategral, al servicio de fa comunidad Pueste de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Procesos disciplinarios

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Auxiliar

Denominacién del empleo AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Cédigo 470

Grado 01

NUmero de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Iabores o tareas operatavas de apoyo y complementar:as encaminadas a facshtar Ias
labores de los niveles superiores en la prestacion de ]os serwc:os cie salud en I entldad

Ail. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

LAVANDERIA:

1. Realizar oportuna y adecuadamente el proceso de recoleccion de las prendas sucias de
las diversas areas de la institucion, con el fin de evitar que se acumulen y se presenten
condiciones de contaminacién en la entidad.

2. Realizar el proceso de seleccidn y pesaje de las prendas sucias, teniendo en cuanta los
lineamientos establecidos en el area, para tener un adecuado control del manejo de las
prendas.

3. Distribuir personalmente las prendas por las diferentes areas, de forma organizada, para
garantizar su entrega al area correspondiente.

4. Responsabilizarse por las prendas recibidas y entregadas a cada area, para garantizar que
dichas prendas no se confundan o se pierdan en este proceso.

5. Reparar las prendas que se dafien en uso, de acuerdo a [as instrucciones recibidas, con el
fin de garantizar que dichas prendas presenten un buen estado, brindado una buena
imagen a la institucion.

6. Utilizar los elementos de seguridad asignados en el desempefio de sus funciones, para dar
un adecuado manejo a las normas de Bioseguridad.

7. Elaborar en forma adecuada (lefra clara, legible y sin tachones, enmendaduras o
abreviaturas) todos los documentos que se generen en la prestacion del servicio, de forma

,  tal que sea posible su comprension y correcta implementacion.

Qe
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Sciud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surgrieﬂte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio de fa comunidac Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA RED DE SALUD BEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

10.
11.

12.

13.

14.

ASEQO DE AREAS COMUNES Y DEPENDENCIAS:

Velar por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental de su area, dando un manejo
adecuado y racional a dichos recursos para garantizar su conservacion, cuidado y
economia.

Informar oportunamente a la persona correspondiente las anomalias presentes en los
procesos y procedimientos, y deterioro, dafio o pérdida de insumos, materiales o
instrumentos para garantizar el desarrollo de los correctivos necesarios, el adecuado
inventario y el buen estado de dichos recursos.

Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes con
el nivel, area y naturaleza del cargo.

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

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud; Suministrando
informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes laborales.
Participar en las actividades de capacitacidén y entrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

1. Asear y desinfectar adecuadamente todas las instalaciones de la entidad que le sean
asignadas, siguiendo procedimientos establecidos, para brindar un ambiente agradable
y seguro a todos los usuarios y empleados que se encuentren en la entidad.

2. Recolectar, seleccionar y depositar los desechos hospitalarios, cumpliendo con los
parametros de manejo de desechos establecidos en la entidad, para brindar seguridad
y tranquilidad a los usuarios y los empleados de la entidad.

3. Educar a todos los visitantes y usuarios de la entidad para que conserven las areas
comunes limpias y sus elementos en buenas condiciones.

4. Orientar a los usuarios sobre los lugares donde se ubican las diferentes areas y sobre
los diversos servicios que presta la institucidén, con el fin de que dichos usuarios
conozean la entidad y se ubiguen adecuadamente dentro de ella.

5. Elabecrar en forma adecuada (letra clara, legible y sin tachones, enmendaduras o
abreviaturas) todos los documentos que se generen en la prestacidn del servicio, de
forma tal que sea posible su comprensién y correcta implementacion.
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Hospital Carlos Carmona Montoyva

3 ; Red de Salud del Ceniro de Salud de Antonic Narific
uﬁg ?E@ﬁi@ Eugﬁ Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud integral, al servicia de fa comuridad Buesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{abril 17 de 2024}

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

6. Velar por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental de su area, dando un
manejo adecuado y racional a dichos recursos para garantizar su conservacion, cuidado
y economia.

7. Informar oportunamente a la persona correspondiente tanto las anomalias que se
presenten en los diferentes procesos y procedimientos como el deterioro, dafio o
pérdida de insumos o instrumentos para garantizar el desarrofio de los correctivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen estado de dichos recursos.

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

9. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidade integral de su salud;
Suministrando informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

10. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes
faborales.

11. Participar en las actividades de capacitacidn y entrenamiento en seguridad y salud en
el trabajo.

12. Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente y que sean acordes
con el nivel, drea y naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO.

LAVANDERIA:

1. Realizar la recoleccion de la ropa hospitalaria contaminada y sucia de las diversas areas
de la institucion

2. Realizar el proceso de seleccion y pesaje de la ropa hospitalaria contaminada y sucia,
teniendo en cuanta los lineamientos establecidos en el area, para tener un adecuado control
del manejo de las ropas hospitalarias.

3. Generar control con el proveedor externo en la cantidad, calidad de la ropa hospitalaria
recibida.

4. Distribuir 1a ropa hospitalaria limpia por las diferentes areas, para garantizar su entrega al
area correspondiente.

5. Responsabilizarse por las prendas recibidas y entregadas a cada area, para garantizar que
dichas prendas no se confundan o se pierdan en este proceso.

6. Reparar las prendas que se dafien en uso.

7. Utilizar los elementos de seguridad asignados en el desempenio de sus funciones, para dar
un adecuado manejo a las normas de Bioseguridad.

cgﬁa. Diligenciar todos los registros implementados en el servicio.

\
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narivio
Surﬁfgeﬁt@ E S E Puesto de Safud de Unidn de Vivienda
‘,\j Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

9. Velar por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental de su area.

10. Informar oportunamente a la persona correspondiente las anomalias de  acuerdo  al
procedimiento establecido.

11. Ejercer las demas funciones que le asigne la autoridad competente y gue sean acordes con
el nivel, area y naturaleza del cargo.

ASEQ DE AREAS COMUNES Y DEPENDENCIAS:

1. Utilizar los elementos de seguridad asignados en el desempefio de sus funciones, para
dar un adecuado manejo a las normas de Bioseguridad.

2, Diligenciar todos los registros implementados en el servicio.

3. Velar por el cuidado de los insumos, equipos e instrumental de su area.

4, Informar oportunamente a la persona correspondienie [as anomalias de acuerdo al
procedimiento establecido.

5. Ejercer las demas funciones gue le asigne la autoridad competente y que sean acordes

con el nivel, area y naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE‘_'

"« Sistema de gestion integral de manejo de residuos hospitalarios y similares.
» Tecnicas de asepsia.

_RANGO’ O.CAMPO DE APLICACION
Categoria. Entidades publicas y privadas

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administracion Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamenta Administrativo de la Funcidén Publica, Archivo General de la Nacion,
Escuela Superior de Administracion Publica, Ministerico de fa Salud y la Proteccion Social,
Proveedores

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios Externos

\ Categoria. Referentes Estratégicos

V2
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Hospital Carlos Carmona Montoyu

Red de Salud del Ceniro de Salud de dntonio Narifio
@ﬁ b E g E Puesto de Satud de Unidn de Vivienda
] L) .
Salud Integral af servicia de fla comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1,078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases Planeacion Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Coantrol Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Informacidn
Clases. Verbal y Escrita
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacién
Clases. Escrita, verbal, presencial.
Usuarios Informacién intra e interinstitucional

: DENCIAS
De deéempéﬁb. Cum'ptimiento de Indicadores de desempefio (se incluye [a evaluacién de las
conductas éticas en el gjercicio de sus funciones) y ejecucion de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestién documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Interncs de Gestidon en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de |a ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo IV de este perfil.
De producto: Informes de Gestidn y ejecucion de planes y programas de Sistemas de Gestion
Documental, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de
evaluacion a sus colaboradores, Informe de Gestion y desempefio de las actividades a su

cargo, Informe de evaluacion de la eficacia e impacto de la ejecucion de los programas y
o=
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Hospital Carlos Carmona Montaya
Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio

SUE’Qﬁ@ﬂte E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda

Saluc Inteqrat, i servicia de fa comursidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e insfructivos actualizados del
sistema de Gestién Documental

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

¢ Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

o Ley 1341 de 2009 Ley TIC

e Decreto 019 de 2012.

» Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

L]

Manejo avanzado de las herramientas de Windows
Manejc de los equzpos de oficina

. Onentacron a resultados * Asertividad
« QOrientacion al Usuario y al Ciudadano s Planeacién
« Transparencia e Pro actividad
+« Compromiso con la organizacién. « Adaptacidn al cambio
¢ Tolerancia a la presion * Trabajo en equipo
« Confianza en si mismo » Vision integral del proceso
¢« Productividad y dinamismo
» Creatividad e iniciativa
CORPORATIVAS
. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo
. Actitud de seivicio . Innovacion en el servici 0
- ¢ X REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA =
ST el S P o : " EXPERIENGIA
. Trece (13) meses de expenenma iaboral
« Bachiller en cualquier modalidad relacionada con el cargo.

Procesos disciplinarios

P
e
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Hospital Carlos Carmona Montoya

o  Redde Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
u?@? @ﬁ%@ E S E Puesto de Salud de Union de Vivienda o
Salud Infegral, al servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos SO

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

DENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacion del empleo CELADOR

Cddigo 477

Grado 02

Numero de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe lnmedlato Quien ejerza la jefatura de la dependencsa

pomidaii 1. PROPOSITO. PRINCIPAL o S .
Ejecutar Iabores de V|9I|aﬂCIa y custodia de los bienes e mstalamones de Fa ent:dad con ef fzn
de garantizar la seguridad de los usuarios, del personal que labor adentro de la entidad y de fa
comunidad en general.

__I__.':_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Gl
Vlgllar Eas instalaciones, equipos, muebles enseres y demas bienes dei centro

asistencial y responder por los dafios, pérdidas o hurtos de aquellos

2. Solicitar el documento de identidad a los usuarios que ingresen a la institucién.

3. Controlar el acceso de personas a fa institucion y revisar toda entrada o salida de
paquetes de acuerdo con normas establecidas

4, Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

5. Informar al superior inmediato sobre las anomalias que se presenten durante su turno
de trabajo.

8. Verificar el estado de los bienes puestos bajo su custodia al iniciar y culminar la jornada,
con el fin de establecer responsabilidades.

7. Revisar bolsos y paquetes que entran y salen de la institucion

8. Orientar a los usuarios suministrando la informacion requerida

9. No permitir el ingreso ni porte de armas de personal no autorizado a la institucién

10. Informar sobre novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones

1. Verificar via telefonica el ingreso de visitantes al area administrativa

12. Controlar la entrada de alimentos para los usuarios

13. Cumplir con la buena utilizacion de los elementos de seguridad y normas establecidas
por salud ocupacional

14, Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

15. Contribuir en la ejecucion del plan de emergencias intra y extra-hospitalarias.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

, ReddeSaluddel Centro de Salud de Antonio Narifio
Surargente E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud integral, af servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

16. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de [a empresa.
17. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud;
Suministrando informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

18. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes
laborales.

19. Participaren las actividades de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

20. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

- IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Se cuentan con formatos para reporte de novedades de los blenes que se encuentran a su
cargo. Este reporte es diligenciado y entregado a la direccion administrativa
inmediatamente se detecta el hecho.

» Las acciones de vigilancia y porteria se efectlian de acuerdo a lo establecido en el manual
de procesos y procedimientos de la ESE.

+ Para el acceso a las instalaciones del Hospital existen mecanismos e instrumentos de
identificacion tanto de usuarios como de funcionarios

Dar cumplimiento a las labores encomendadas de acuerdo normatl\n a wgente

~ VI.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALE_' 5

. Slstemas de segundad
. Conommlentos basicos en sistemas de alarma y emergencia
amiento en funciones de seguridad y vagilancna

Il. RANGO O CAMPO DE APLICACiON

Categoria. Entidades publicas y pnvadas
Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comité Municipal y Departamental de Archivo, Administracion Municipal de Santiago de Cali,

ontraloria, Departamento Administrativo de a Funcion Publica, Archivo General de la Nacion,
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Hospital Carlos Carmona Montoyva

=l o ReddeSalud del Centro de Salud de Anfonio Narific
’L &ﬁg?g ?Egﬁ’i@ Esgeg Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
—4% Salud Integral, al servicio de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Escuela Superior de Administracion Publica, Ministerio de la Salud y la Proteccidn Social,
Proveedores

Usuarios internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacién Institucional, Direccionamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD,
GESTION AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria. Informacion
Clases. Verbal y Escrita
Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacion

Clases. Escrita, verbal, presencial.

Usuarios Informacion intra e interinstitucional

1il; EVIDENCIA;
De desempeiio: Cumplimiento de Indicadores de desempenao (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucién de planes y programas del
proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
2 Controles Internos de Gestion en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
) 'Loportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
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Hospital Carlos Carmona Montoyva

Red de Sciud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Sﬁg‘@g’ Eﬂte E S E Puesto de Safud de Union de Vivienda
Salud integral, af servicia de l2 comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Impacto de la ejecucion de los programas y actividades a su cargo. Observacidn real o simulada
de los criterios de desempefio descritos en el Campo [V de este pefil.

De producto: Informes de Gestidn y gjecucion de planes y programas de Sistemas de Gestion
Documental, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, informe de
evaluacién a sus colaboradores, Informe de Gestién by desempeiio de las actividades a su
cargo, Informe de evaluacién de la eficacia e impacto de la ejecucion de los programas y
proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e instructivos actualizados del
sistema de Gestién Documental.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Ley 1341 de 2009 Ley TIC

Decreto 019 de 2012.

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Manejo avanzado de las herramientas de Windows

Manejo de los equipos de oficina
X. COMPETENC!AS'COMPORTAMENTALES

T & & & »

. Onentacmn a resuitados s Asertividad

« Orientacion al Usuario y al Ciudadano e Planeacion

+ Transparencia « Pro actividad

+ Compromiso con la organizacién. « Adaptacién al cambio

» Tolerancia a la presién « Trabajo en equipo

« Confianza en si mismo e Visidn integral del proceso
e Productividad y dinamismo
+ Creatividad e iniciativa

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo

. Respeto . Trabajo en equipo

. A 'tud d servicio . Innovacion en el servmlo

; ?i REQUISITO .DE ESTUDIO EXPERIENCIA
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Hospital Carlos Carmona Montove

Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narivio
Puesto de Salud de Unidn de Vivienda

Puesto de Saltud de Mariano Ramos

ACUERDO N°100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA L.OS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

s Bachiller en cualquier modalidad e Trece (13) meses de experiencia laboral
o Curso de seguridad y vigilancia relacionada con el cargo.
S o Xl CONSECUENC!AS DE LOS ERRORES.

Procesos disciplinarios

IDENTIFICACION DEL'EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del empleo CONDUCTOR MECANICO

Codigo 482

Grado 02

Numero de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la jefatura de la dependencia

i - I. PROPOSITO PRINCIPAL ,
Apoyar las labores relacionadas con la conduccion, cuidado y custodla del vehiculo as:gnado
al grupo de trabajo y velar por una eficiente prestacion del servicio orientada al cumplimiento
de la mision institucional.
: o 111 ‘DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el veh:cuio asignado para transportar a los altos d|rect1vos y permanecer
dispuesto a cumplir sus funciones en el momento que sea solicitado.
2. Realizar las labores relacionadas con el cuidado y buena presentacion el vehiculo
asignado y reportar sobre las fallas mecanicas del vehiculo.

3. Solicitar a quien corresponda la ejecucién de las reparaciones que requiera el vehiculo.

4, Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, repuestos e informar en caso
de extravid o deterioro de los mismos.

5. Permanecer en disponibilidad de servicio el tiempo que sea necesario cuando las

necesidades del servicio asi lo requieran con el fin de cumplir oportuna y confiablemente
los compromisos de [a entidad.

6 Informar a tiempo sobre el vencimiento de los documentos necesarios para transitar el
automotor y colaborar con los tramites que sean necesarios.
7. Responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda,
L sobre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el cumplimiento de sus
- funciones.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

) Red de Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Sur@rieﬂte E S E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, al servicio dela comunicad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
{abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENC!IAS LABCRALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

8. Velar por la integridad y seguridad de las personas que se moviliza y dar un trato cortes
y respetuoso a los pasajeros.

9. Participar en los grupos de trabajo que conforme la entidad para la ejecucion de
proyectos tendientes a cumplir con eficacia i eficiencia de la mision institucional.

10. Aplicar fas normas técnicas de calidad implementadas por la institucién en los procesos,
procedimientos y actividades asignadas, con el fin de garantizar la eficiente prestacion
del servicio.

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

12. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, con el cuidado integral de su salud;
Suministrando informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

13. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo; al igual que los reportes de incidentes y accidentes
laborales.

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

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

« Elvehiculo asignado se encuentra al dia en los requerimientos de transito.
» El funcionamiento del vehiculo cumple con los requerimientos técnicos y mecanicos.
» La movilizacion del recurso humano se realiza en el horario asighado.

Conduccién.
Servicio al cliente.
Normas de transito.
Mecénica automotriz.
Gestion de la calidad
VIL RANGO O CAMPO DE APLICACION

a’iegor;a Entidades pubhcas y privadas
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Hospital Carlos Carmona Montoya

; Red de Sclud del Centro de Salud de Antonic Narifio
iﬁ?@?g%ﬁt@ E’gag Puesio de Salud de Union de Vivienda
Salud Integral, al servicio de f2 comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNGCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

Clases. Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, Entidades Promotoras de Salud,
administradoras de Riesgos profesionales, Secretaria de salud municipal y Departamental,
Comite Municipal y Departamental de Archivo, Administracién Municipal de Santiago de Cali,
Contraloria, Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, Archivo General de la Nacidn,
Escuela Superior de Administracién PUblica, Ministerio de fa Salud y la Proteccion Social,
Proveedores

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Comunidad

Clases. Usuarios y beneficiarios

Usuarios Externos

Categoria. Referentes Estratégicos

Clases Planeacién Institucional, Direccicnamiento y plataforma estratégica, Directrices de
Control Interno, Lineamientos SISTEDA, CALIDAD Y GARANTIA DE LA CALIDAD, GESTION
AMBIENTAL, SALUD OCUPACIONAL, MECI, Sistema de Gestion Documental,
Recomendaciones entidades de control.

Categoria. Comunidad Institucional

Clases. Empleados

Usuarios Internos

Categoria, Informacion

Clases. Verbal y Escrita (telefénica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia, gobierno e, programas
en linea del Ministerio TIC)

Usuarios Internos y Externos

Categoria. Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial. (telefonica, virtual, chat, e-mail, teleconferencia,
telemedicina).

Usuarios Informacion intra e interinstitucional

De desempefio: Cumplimiento de Indicadores de desempefio (se incluye la evaluacion de las
conductas éticas en el ejercicio de sus funciones) y ejecucién de planes y programas del

T
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Huspital Carlos Carmona Montoya

’ o Redde Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surgyﬂeﬂté EGSGE Puesto de Salud de Unién de Vivienda
Saiud Inkegral, al servicio de la comunidad Puesio de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

proceso a cargo. Cumplimiento de Indicadores de impacto de la ejecucion de planes y
programas a su cargo. Cumplimiento de los indicadores de mejora en la calidad. Cumplimiento
de los indicadores de gestion ambiental. Cumplimiento de los indicadores de oportunidad en el
programa de gestion documental. Cumplimiento de indicadores de Efectividad o eficacia de los
Controles Internos de Gestién en los procesos. Cumplimiento de los Indicadores de
oportunidad y calidad en la entrega y reporte de informes. Cumplimiento de indicadores de
Impacto de la ejecucién de los programas y actividades a su cargo. Observacién real o simulada
de los criterios de desemperio descritos en el Campo |V de este perfil.

De producto: [nformes de Gestién y ejecucion de planes y programas de Sistemas de Gestion
Documental, Planes de mejora e informe de avance en planes de mejoramiento, Informe de
evaluacién a sus colaboradores, Informe de Gestion by desempefio de las actividades a su
cargo, Informe de evaluacion de [a eficacia e impacto de la ejecucion de los programas y
proyectos a su cargo, Proyectos, Procedimientos, Manuales e instructivos actualizados del
sistema de Gestién Documental.

De conocimientos: Entrevista estructurada o prueba escrita para evaluar el nivel de
Conocimiento en:

s Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Ley 1341 de 2009 Ley TIC

Decreto 019 de 2012,

Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios

Manejo avanzado de las herramientas de Windows

Asertividad
Planeacion
Pro actividad

Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo

Vision integral del proceso
Productividad y dinamismo
Creatividad e iniciativa

Orientacion a resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.
Tolerancia a 1a presién

Confianza en si mismo

* & °» & ° @

ol
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Hospital Carlos Carmona Montoya

Red de Saiud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Eﬁg@% Puesto de Salud de Unién de Vivienda

Salud integra, 2f servicio de fa comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

CORPORATIVAS

. Compromiso . Liderazgo
. Respeto . Trabajo en equipo

icio . Innovacién en el servzcro

X REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA ' S
i FORMACION ACADEMICA elEaas EXPERIENC!A i
® D:p[oma de Bachiller en cualqu;er ° Trece (13) meses de experlencza Eaboral

modalidad. .

e Cursos especificos del area

: l___i__CONSECUENCIAS DE LOS ERRORES

Procesos disciplinarios

ARTICULO 2°: Las cartas descriptivas establecidas en el articulo 1° del presente Acuerdo
seran utilizadas para asignar las funciones especificas y competencias
laborales de los cargos de la Planta de Personal de la RED DE SALUD
DEL SURORIENTE E.S.E., de conformidad con la distribucion de los
empleos que realice el Gerente en cada una de las dependencias y

servicios.

ARTICULO 3: Los requisitos de estudio y experiencia exigidos en el presente Acuerdo
tendran las equivalencias definidas en el articulo 25 del Decreto 785 de
2005.

ARTICULO 42 El responsable del proceso de Gestidn del 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 ofra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcion o moadificacidn del manual se
afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 5°: La Junta Directiva de la empresa a iniciativa del Gerente, adoptara las
modificaciones o adecuaciones necesarias para manteneractualizado el
- manual especifico de funciones, requisitos y de competencias laborales de

la empresa.
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Hospital Carlos Carmona Montoya

. Redde Salud del Centro de Salud de Antonio Narifio
Surgrgeﬂte EDS‘E Puesto de Salud de Unidn de Vivienda
Salud Integral, i servicta de la comunidad Puesto de Salud de Mariano Ramos

ACUERDO N° 100.2.1.078.2024
(abril 17 de 2024)

“POR EL. CUAL SE ACTUALIZA'Y CONSOLIDA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA RED DE SALUD DEL SURORIENTE, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y SE-
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.”

ARTICULO 6°; El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expediciony deroga\ las
disposiciones que le sean contraria, especialmente el Acuerdo

100.2.1.015.2022 del 15 de Junio de 2022.

\L_W____,_, L P é (O Q”“

(4"ALEXANDER DURAN PENAFIEL HUGO EZEQUIEL. PERLAZA QRTIZ
Presidente Junta Directiva Secretario Junta Directiva
Delegado del Alcalde Red de Salud del Suroriente E.S.E.
Elaboré: Yaramelisa Caraball. Abogada AGESQC
Revisé;, AMosé Roberto Fontaivo Osorio- Jefe de Oficina Administrativa y Financiera
g(GCrardo Andrés Arana Saavedra Jefe Oficina Asesora de Juridica
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