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(ACUERDO N° 015)
(25 DE NOVIEMBRE DE 2015)

“POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICC DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E. DE ZARZAL VALLE.

La Junta Directiva del Hospital Departamental San Rafael de Zarzal Valle, en ejercicio de sus

facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el Decreto 1083 de 2015, y Ley
909 de 2004.

DECRETA:

ARTICULO 1. Competencias Comunes a los Servidores Piblicos. Las competencias comunes
para los diferentes empieos a que se refiera el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en &l
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
el empleado publico.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Los empleados del Hospital Departamental San Rafael E.S.E de Zarzal de conformidad con el
articulo 2.2.4.7 del Decreto 1083 de 2015 deberan poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

1. Comunes a todos los servidores publicos:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia :

 Orientacion a 'Realizar las funciones vy | e Cumple con oportunidad en funcion de

resultados cumplir los compromisos = estandares, objetivos y metas establecidas por |

: organizacionzles con el Hospital, las funciones que le son|

eficacia y calidad. ‘ asignadas. i

e Asume la responsabilidad por sus resultados.
¢ Compromete recursos y tiempos para mejorar |
la productividad tomando las medidas !
necesarias para minimizar los riesgos. !
» Realiza todas las acciones necesarias para |
alcanzar los objetivos propuestos enfrentt:%o/'\
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' Orientacién al
| usuario y al
| ciudadano

| acciones a la satisfaccion |
‘de las necesidades e
lintereses de los usuarios ;
linternos y externos, de |
‘conformidad con las |
' responsabilidades |
| ptiblicas asignadas a la |
| entidad. -‘

' Transparencia

i ‘claro de los recursos
| publicos, eliminando

< ‘ cualquier discrecionalidad

! -indebida en su utilizacion |

|y garantizar el acceso a la

linformacién ‘

| gubernamental.

'Compromiso con  Alinear el
' la Organizacién ‘comportamiento a las |
' necesidades, prioridades

|y metas organizacionales. |
] I
1

Dirigir las decisiones vy |

' Hacer uso responsable y | Proporciona informacién vera

los obstaculos que se presentan.

e Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.

o Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

* Da respuesta oportuna a las necesidades de |

los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

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

* Reconoce la interdependencia entre su trabajo |

y el de otros.

basada en hechos.

» Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

e Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

 Ejecuta sus funciones con base en las normas |

y criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para el |

z, objetiva vy

i
i
|

|

{

{

i
i
i
|
:
i
1

desarrollo de las labores y la prestacion del :

servicio.

propiof ¢ Promueve las metas de la organizaciéon y

respeta sus normas.

¢ Antepone las necesidades de la organizacion

a sus propias necesidades.

e Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas |

sus actuaciones.

ARTICULO 2. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a los que se refiere el presente manual especifico de funciones y de

competencias laborales, seran las siguier@f\
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Competenc:a Defmzclon de la Conductas asocladas
competencla i,
 Liderazgo | Guiar y dmg;r grupos y | | Mantiene a sus colaboradores motivados. E
: |establecer y mantener 12| « Fomenta Ia comunicacién clara, directa y |
' cohesién de grupo | concreta.
‘necesaria para alcanzar | Constituye y mantiene grupos de trabajo con
Ios T objetivos j un desempefio conforme a los estandares.
 organizacionales. Promueve la eficacia del equipo. |
| Genera un clima positivo y de seguridad en |
sus colaboradores. i
| Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
; decisiones.
! | e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
i | institucionales.
P!aneacnon Determmar efi cazmente ° Ant;cnpa sutuamones y escenarios futuros con
'las metas y prioridades acierto. |
s | institucionales, o Establece objetivos claros y concisos, |
|  identificando las acciones, estructurados y coherentes con las metas
| los responsables, los organizacionales.
| plazos y los recursos ¢ Traduce los objetivos estratégicos en planes
- requeridos para précticos y factibles.
| alcanzarlas. Busca soluciones a los problemas. |
.T Distribuye el tiempo con eficiencia.
e Establece planes alternativos de accion.
i : 1
Toma de Elegir entre una o vanas ¢ FElige con oportumdad entre muchasg
- decisiones  alternativas para | |

' solucionar un problema o |
Iatender una s;tuacron.
. comprometiéndose con |
‘acciones concretas y |
.consecuentes con la |
| decision.

alternativas, los proyectos a realizar.
Efectlia cambios complejos y comprometidos |
en sus actividades o en las funciones que]f
tiene asignadas cuando detecta problemas o |
dificultades para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
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' Direccion y 'Favorecer el aprendizaje | « Identifica necesidades de formacién y

' Desarrollo de 'y desarrollo de sus | capacitacion y propone acciones para

i Personal | colaboradores, satisfacerlas.

{ | articulando las | « Permite niveles de autonomia con el fin de |
 potencialidades Y | estimular el desarrollo integral del empleado.
‘necesidades individuales | Delega de manera efectiva sabiendo cuando |
~con las de la organizacion | intervenir y cuando no hacerlo.

'para optimizar la calidad | o Hage uso de las habilidades y recurso de su
‘de las contribuciones de grupo de trabajo para alcanzar las metas vy
los equipos de trabajo y | los estandares de productividad.

‘de las personas, en el Establece  espacios  regulares  de |
cumplimiento  de  los | retroalimentacién vy reconocimiento  del |
;Objetl\fOS_ y metas | desempefio y sabe manegjar habilmente el
organizacionales . bajo desempefio.

 presentes y futuras. e Tiene en cuenta las opiniones de sus
i colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

L]

| Conocimiento del |Estar al tanto de las e Es consciente de las condiciones especificas

“entorno circunstancias y  las del entorno organizacional.

;' ‘relaciones de poder que o Ests al dia en los acontecimientos claves del .

} {influyen en el entorno sector y del Estado.

‘  organizacional ¢ Conoce y hace seguimiento a las politicas |
| gubernamentales.

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

1
i i

ARTICULO 3. Ajustar el Manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos que conforman la planta de personal del Hospital Departamental San Rafael E.S.E, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asf:

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE

CODIGO 085

GRADO 03

No DE CARGOS 1

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO
. ll. AREA FUNCIONAL

Direccién
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.
VALLE DEL CAUCA

ot

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades del Hospital desarrollando metas estratégicas y politicas conducentes al
logro de los objetivos en torno a la misién definida, planear las politicas y adoptar los planes
generales relacionados con la Empresa Social del Estado velando por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidas para su ejecucién, en concordancia con los planes de
desarrollo y las politicas trazadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

10
1.
12,

13.

14.
15.

16.

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

Identificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia del Hospital,
interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de
atencion.

Desarrollar planes, programas vy proyectos de salud conforme a
socioeconomica y cultural de la regién.

Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del plan local de salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocion de la salud y
adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

Planear, organizar y evaluar las actividades del Hospital v velar por la aplicacion de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Promover la adaptacion, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
la calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios de salud y velar por la validez y
cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros del
Hospital y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.
Presentar para aprobacién de la Junta Directiva del plan trianual, los programas anuales
de desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica
de Presupuesto y las normas reglamentarias.

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

Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiencia
utilizaciéon del recurso financiero.

Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en
salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la prestacién del servicio.
Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel local.

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segln las normas
tecnicas que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucién, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

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

Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias
para su_adecuado funcionamiento y someterios a la aprobacion de la autorigad |

la realidad

r—
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competente.

17. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo, en
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

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

19. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion
de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y
correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

20. Representar
gasto.

21. Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal.

22. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacion de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

23. Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas-tecnoldgicas con el fin de establecer las
causas y soluciones a los problemas de salud en su area de influencia.

24, Adelantar actividades de transferencia tecnolégica y promover las realizaciones de
pasantias con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnolégicos de los
funcionarios de las entidades hospitalarias.

25. Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de

influencia.

26. Promocionar el concepto de gestion de calidad y de acreditacion que implique contar con
estrategias coherentes de desarrolio organizacional.
27. Las demas que establezcan |a Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas de las

Entidades.

28. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el Hospital
Departamental San Rafael ESE. y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucién.

29. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del Hospital en concordancia
con los planes de desarrolio y las politicas trazadas.

30. Organizar el

demas disposiciones que reguian los procedimientos y tramites administrativos internos.

31. Nombrar, remover Y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

32. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para Ia ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

33. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en gue tenga
asiento el Hospital o efectuar las correspondientes delegaciones.

34. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision del Hospital.

35. Las demas sefialadas en la Constitucién, las Leyes, los estatutos y las demas que
determine la Junta Directiva del Hospital. b i

legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del

funcionamiento del Hospital, proponer ajustes a Ia organizacién interna y
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NIT: 891900441-1 - www.hospitalsanrafaelzarzal.gov.ce

Gerencia@hospitalsanraf‘aelzarza}.gov.co - Hespitaldepartamentalsanrafael@hotmaﬂ.com




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891900441-1

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

FECHA:
01/02/2014

CODIGO: P-GDG 01 | VERSION: 2 TRD: 24-07 PAGINA: 7 de 82

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Ley 1751 de 2015 (Ley Estatutaria de La Salud)
Conocimientos basicos en informatica.
Estatuto Basico de la Administracion Publica.
Ley 100/93, Ley 1122 de 2007
Ley 909 de 2004 Carrera Administrativa
Ley 1751 de 2015 Estatutaria de la salud.
Manejo de Herramientas Informaticas Basicas
Metodologia y Disefio de Proyectos.
Normatividad vigente (Constitucion Politica, Contratacion Publica, sistema de Control
Interno, Carrera Administrativa, Ley General de Presupuesio)
Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios
Planes y Programas institucionales.
Plan de Desarrollo Institucional.
Politicas Publicas.
Planeacion Estratégica, Organizacion y Métodos.

Técnicas de comunicacion oral y escrita, Informatica basica. 1011 de 2.006, Resolucién
1439 de 2002 y 1043 de 2006

e Sistema de Garantia de Calidad, 1445 Y 1446 de 2006.

® & & ¢ © © e o @

e ¢ o @& @ @ o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS
v Orientacién a resultados. v"  Liderazgo
v Orientacién al usuario y al ciudadano. v Planeacién
v Transparencia v Toma de decisiones
v Compromiso con la Organizacion v" Direccioén y Desarrollo personal
v'__Conocimiento del entorno

VL. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ia disciplina académica en
el area de la salud: Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricion
y Dietética, Odontologia, Optometria, otros
programas de ciencia de la salud, Salud
Pulblica, Terapia; En el area de Ciencias
Sociales y Humanas: Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica Yy Recreacion,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Policial,
Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Lingtiistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y

Tres (3) afos en el Sector Salud, en los
cargos de nivel directivo, asesor o profesional
en organismos o entidades publicas o privadas.

_
b

Q
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Afines; en el area de economia, administracion,
contaduria y afines: Administracion, Contaduria
Plblica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El titulo de postgrado podra ser compensado
por dos (2) afios de experiencia en cargos del
nivel directivo, asesor o profesional en
Organismos o Entidades publicas o privadas
que conforman el Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
CODIGO 072
GRADO 01
No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SUBDIRECCION CIENTIFICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION CIENTIFICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad, en
concordancia con los planes de desarrolio y las politicas trazadas y asesorar a la Administracién
en la planeacion, organizacion, implementacion, evaluacion y supervisién de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos del Area asistencial, para garantizar la
prestacion de los servicios de salud con calidad humana y suficiencia cientifica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Fijar las politicas, adoptar los planes generales del drea misional de la entidad y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion, con el fin de que
todas las decisiones concurran efectivamente en el proceso de atencién en salud.

2. Dirigir la elaboracién, ejecucion y evaluacion de los planes, programas, proyectos, guias de
atencidn, procesos y procedimientos de las unidades funcionales misionales con e fin de dar
aplicabilidad a las normas y leyes vigentes con oportunidad, integralidad, calidad técnica y

/ n%
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humana.

10.

1t

12,

13.

14.

15.

186.

17

18.

Dirigir el funcionamiento del area misional de Ia entidad con el fin de proponer ajustes a la
organizacion interna de las actividades de prestacion del servicio de salud del personal a
través de mecanismos de planeacion y control.

Representar a la entidad en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convecado o
delegado por la Gerencia para una participacion activa y eficaz en la concertacién de pollticas
a otro nivel.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas, proyectos, guias de atencion, procesos y procedimientos y adoptar sistemas o
canales de informacion para la gjecuciéon y seguimiento de los objetivos y estrategias
institucionales y del portafolio de servicios.

Coordinar y controlar la aplicacién de un sistema de auditoria clinica para verificar el
cumplimiento de los procesos y procedimientos y establecer planes de mejoramiento.

Adoptar las normas técnicas y modelos de atencion orientados a mejorar la prestacién de los
servicios de salud y velar por la validez cientifica de las tecnicas y procedimientos utilizados
en el diagnéstico y tratamiento.

Evaluar el impacto de la prestacién de los servicios de salud a la comunidad para asesorar a
la Gerencia y definir las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

Desarrollar lineas de investigacién de importancia clinica y cientifica para evaluar y
profundizar los desenlaces y modificar las conductas de manejo y contribuir a la eficiencia en
la inversion y el desarrollo cientifico.

Evaluar los riesgos identificados como de vigilancia epidemiolégica en los servicios
hospitalarios y ambulatorios para definir las acciones de mejoramiento, conductas y manejo.
Dirigir el proceso de andlisis de casos de infecciones intrahospitalarias para prormover
procesos de mejoramiento continuo.

Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion racional
de ios disponibles para una gestién eficiente.

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

Presidir y coordinar los Comités de Calidad, Farmacia y terapéutica, Historias Clinicas,
Vigilancia Epidemioldgica, Infecciones, Etica Hospitalaria, Investigaciones, Docencia -
Servicio y Técnico Cientifico y de aquellos de caracter misional que se creen para un
adecuando funcionamiento de la Subdireccién.

Establecer las medidas necesarias para brindar una atencién con calidad permitiendo dar
solucién a las dificultades surgidas en el desarrollo del proceso de atencion al paciente
integrando a las diferentes especialidades medicas, quirdrgicas, de enfermeria, diagnosticas y
terapéuticas.

Dirigir y coordinar las actividades académicas para dar cumplimiento a los convenios docencia
- servicio.

Dirigir y coordinar las actividades de educacion continuada dirigida al personal para el
desarrollo y formacién del recurso humano en salud.

Coordinar las actividades relacionadas con el manejo de la gestién documental, registros
clinicos, sistemas de informacién epidemioldgicos vy diligenciamiento de historias clinicas para
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18.

20.

21
22.

23.
24.

25.

dejar constancia cientifica y legal de lo actuado.

Tramitar las quejas, reclamos y derechos de peticion presentados por los usuarios sobre
situaciones ocurridas en la prestacion de los servicios asistenciales para dar solucién a los
requerimientos.

Realizar informes periddicos de Ia gestion realizada, perfil epidemiolégico, indicadores de
calidad, eficiencia hospitalaria y productividad y el desarrolio de los programas de
mejoramiento para valorar el estado de cumplimiento de los mismos y los logros obtenidos.
tfransparencia en todos los actos del area.

Promover en el &rea de desempefio la cultura de los valores y principios éticos para garantizar
Ejecutar los procedimientos dentro de los lineamientos institucionales de Gestién Ambiental,
bioseguridad, Salud Ocupacional y Sistema de Gestion de Calidad.

Administrar y evaluar el personal para fortalecer su desempefio en la institucion.

Participar en la planeacién estratégica de la institucion para contribuir con el crecimiento ¥
logro de la visién institucional.

Vigilar y propender por el mantenimiento del sistema de Control Interno para fomentar la
cultura del autocontrol.

26.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

¢ Decreto 1011 de 20086, Resolucion 1439 de 2002, 1043 de 2006 Sistema de Garantia de
Calidad, y Resolucion Min. Proteccion 2680 de 2007.

Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal

e Ley 100/93, ley 1122 de 2007.
¢ Ley 909 de 2004 Carrera Administrativa.
¢ Ley 1562 de 2012 Riesgos Laborales.
e Ley 1751 de 2015 Estatutaria de la salud.
e Plan de desarrollo Institucional.
e Plan estratégico institucional.
¢ Manejo de Herramientas Informaticas Basicas.
* Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.
¢ Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios.
Elaboracién de planes, programas y proyectos. .
e Derechos y deberes del usuario.
e Conocimiento basico en investigacion en salud.
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacion a resultados v Liderazgo
V" Orientacion al usuario y al ciudadano v Planeacién
v" Transparencia v Toma de decisiones
v v
v

Conocimiento del entorno

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Experiencia Profesional de Tres (3) afios

nicleo basico de conocimiento en Medicina, | relacionados con el propasito  principal del
Odontologia y Enfermeria. cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en Gerencia en Salud o Salud
Publica, Gerencia de Instituciones prestadoras
de servicios de salud, Gerencia en Seguridad
Social , Auditoria en Salud, Gerencia en Salud
Ocupacional, Gerencia en Servicios de Salud y
Seguridad Social, Gerencia en Promocién de Ia
Salud y Desarrollo Humano o en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional

V. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dos (2) afios de experiencia en cargos de nivel
nlcleo basico de conocimiento en Medicina, | directivo, asesor o profesional en organismos o
Odontologia y Enfermeria. entidades plblicas o privadas que conforman el
sistema general de seguridad social en salud

Tarjeta Profesional

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
CODIGO 088
GRADO 01
No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE
ll. AREA FUNCIONAL

[ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, controlar, asesorar, y coordinar todas las actividades, politicas y estrategias
propias de la direccién Financiera en materia de contabilidad, tesoreria, presupuesto, costos,
cartera, facturacion, bienes, y de mas aspectos relacionados a la toma de decisiones y apoyo al

equipo gerencial, acatando la normatividad vigente, para el logro de los procesos productivos |,
| efectivos y rentables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Fijar las politicas, adoptar los planes generales del area administrativa de la entidad y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion, con el fin de que todas las decisiones concurran efectivamente eprel
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10.

.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

proceso de soporte al proceso de la atencién en salud.

Proponer las politicas y normas administrativas sobre los regimenes de personal,
desarrolio de talento humano, gerencia pliblica, planeacion estratégica, facturacion,
inversion, presupuesto, activos fijos, comunicaciones, suministros, costos, vigilancia y
seguridad y control de gestion con el fin de elaborar los planes de desarrollo
institucionales.

Dirigir la elaboracién, ejecucién y evaluacién de los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos de las unidades funcionales administrativas con el fin de
dar aplicabilidad a las normas y leyes vigentes con oportunidad, integralidad, calidad
técnica y humana.

Dirigir el funcionamiento del area administrativa y financiera de la entidad con el fin de
proponer ajustes a la organizacion interna de las actividades de prestacion del servicio
de salud del personal a empleo a través de mecanismos de planeacion y control.
Representar a la entidad en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea
convocado o delegado por la Gerencia para una participacién activa y eficaz en la
concertacion de politicas a otro nivel.

Resolver por delegacién de la Gerencia los asuntos relacionados con las actividades
de la institucion para brindar mayor oportunidad en el tramite administrativo.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos y adoptar sistemas o
canales de informacion para la ejecucién y seguimiento de los objetivos y estrategias
institucionales.

Coordinar y controlar la aplicacion de un sistema de auditoria administrativa y
financiera para verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos y establecer
planes de mejoramiento.

Evaluar el impacto de la gestion administrativa y financiera para asesorar a la Gerencia
y definir las acciones preventivas y correctivas pertinentes.

Coordinar, supervisar, controlar evaluar el desempefio de las actividades en los
diferentes grupos, unidades o secciones que estén a su cargo.

Desarrollar estudios de investigacion de importancia administrativa y organizacional
para evaluar los programas de desarrollo institucional y contribuir a la eficiencia en la
inversién y el desarrollo organizacional.

Evaluar los riesgos administrativos y financieros en las unidades funcionales
administrativas para definir las acciones de mejoramiento, y prevenir impactos adversos.
Generar las directrices para el reporte de la informacién hacia el area contable, de
manera que se siga propendiendo por la cultura de cumplimiento en el reporte de la
informacién contable y tributaria del Hospital.

Dirigir el proceso de elaboracién e implementacion de costos en la institucion para
promover procesos de mejoramiento continuo.

Dirigir el proceso de vigilancia y seguridad institucional para promover salvaguardar
los recursos y prevenir eventos catastroficos.

Dirigir la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion
racional de los disponibles para una gestion eficiente.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra y extrainstitucionales
necesarias para un desarrollo integral de la institucion.

Presidir y coordinar los Comités de Adquisiciones y Suministros, Inventarios,
Saneamiento Contable, Costos, Facturacién, Cartera y Gestion Documental y de
aquellos de caracter administrativo o financiero que se creen para un adecuando
funcionamiento de la Subdireccion.

Establecer las medidas necesarias para apoyar la prestacion de una atencion /con .

P
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20.
21,
22.

23.

24,
25.
26.

27.

28.
. Participar en la planeacion estratégica del Departamento y la institucién para contribuir

30.

31.

32.

33.

calidad permitiendo dar solucion a las dificultades integrando a las diferentes unidades
funcionales

Dirigir y coordinar las actividades de educacién continuada dirigida al personal para el
desarrollo y formacién del recurso humano administrativo.

Coordinar las actividades relacionadas con & manejo de la gestion documental y
demas soportes administrativos y financieros para dejar constancia legal de lo actuado.
Dirigir la elaboracién, actualizacion y difusion de los manuales, normas, procesos y
procedimientos administrativos y financieros de cada una de las dependencias
administrativas de la entidad para lograr un desarrollo institucional efectivo.

Liderar la respuesta de los tramites de las quejas, reclamos y derechos de peticion
presentados por los usuarios sobre situaciones administrativas ocurridas en el proceso
de apoyo a la atencién para dar solucion a los requerimientos.

Realizar informes periddicos de la gestion administrativa y financiera realizada paa
asesorarala Gerencia en la toma de decisiones.

Promover en el area de desempefio la cultura de los valores y principios éticos para
garantizar transparencia en todos los actos del area.

Proceder, asistido por el asesor juridico, al control de la adecuada aplicacién de los
reglamentos y de los procedimientos definidos en Ia institucién de acuerdo con el marco
legal y los estatutos, para la practica del proceso disciplinario y demas normas al
respecto cuando sea requerido.

Ejecutar los procedimientos dentro de los lineamientos institucionales de Gestion
Ambiental, bioseguridad, Salud Ocupacional y Sistema de Gestion de Calidad.
Administrar y evaluar el personal para fortalecer su desempefio en la institucion.

con el crecimiento y logro de la visién institucional.

Liderar los procesos de aplicacion del sistema de control intemo para fomentar la
cultura del autocontrol.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en Ia Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

e Conocimientos basicos en informatica.

¢ Derechos y deberes del enfermo

* Elaboracion de planes, programas y proyectos

e Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.

e Normas de salud ocupacional, bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios. .

¢ Planes y programas.

e Plan de desarrollo Institucional

» __Planeacion estratégica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | ESPECIFICAS
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Crientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

T R T

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

ASENENEN

VL. FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas de conocimiento
én el nicleo basico de conocimiento en:
Contaduria, Economia, Administracion  de
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracién
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en Gerencia hospitalaria,
Administracion en salud, en areas Contables,
Administrativas, Econdmicas.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Contaduria,
Economia, Administracién e
Ingenieria Industrial, Administracién Publica.

Dos (2) afios de experiencia en cargos de nivel
directivo, asesor o profesional en organismos o
entidades publicas o privadas que conforman el
sistema general de seguridad social en salud

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - VT

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene a sus colaboradores
motivados.

e Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.

: - e Constituye y mantiene grupos
Guiar y  dirigir grupos -y de trabajo con un desemperfio
! estabigcer ¥ _manicher la conforme a los estandares.
Liderazgo cohesién de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos |e Promueve la eficacia del
organizacionales equipo.

e Orienta las actividades del
grupo en una direccién
determinada, inspirando
valores de accion v
anticipando escenarios.

.~
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Genera un clima positivo y de
seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacién de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.

Fila objetivos, realiza su
seguimiento, integrando las
opiniones de los diferentes
integrantes.

Tiene energia y la transmite
a otros en pos de un objetivo
comun fijado por &l mismo.

El grupo lo percibe como
lider, sintetiza los problemas,
traza metas, sefiala rutas de
solucién y mejoramiento.

Escucha a los demas y es
escuchado.

hacia
metas

Unifica esfuerzos
objetivos y
institucionales.

Puede fijar objetivos que el
grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de lo
encomendado.

Planeacién

las

recursos
alcanzarlas.

metas
institucionales,
acciones,
responsables, los plazos y los
requeridos

Determinar eficazmente las
y prioridades

identificando
los

para

Anticipa situaciones y
escenarios futuros con
acierto.

Establece objetivos claros y
concisos,  estructurados vy
coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los
estratégicos en
practicos y factibles.

objetivos
planes

Busca soluciones a los

problemas.

Distribuye el
eficiencia.

tiempo con
e
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Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decisién.

Elige con oportunidad, entre

Efectiia cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades 0 en las
funciones gque tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para
su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccién y Desarrollo de
Personal

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

Identifica necesidades de
formacion y  capacitacion
propone acciones para
satisfacerlas.

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

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

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

Establece espacios

regulares de
retroalimentacién y
reconocimiento del
desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo
desempefio.

Tiene en cuenta ias opiniones
de sus colaboradores.

Mantiene con sus

ralahnrandar
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Es consciente de Ias
condiciones especificas del
entorno organizacional.
Esta al dia en los
acontecimientos claves del
Estar al tanto de las sector y del Estado.

Conocimiento del entorng

circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

Conoce y hace seguimiento a
las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacién y
las posibles- alianzas para
cumplir con los propdsitos

Desarrollo estratégico de
los recursos
humanos.

Es la capacidad para analizar y
evaluar el desempefio actual y
potencial de los colaboradores
y definr e implementar
acciones de desempefio para
las personas y equipos en el
marco de las estrategias de Ia
entidad, adoptando un rol de
facilitador y guia.

Realiza una proyeccion de

posibles  necesidades de
recursos humanos
considerando distintos

escenarios a mediano y largo
plazo. Tiene un papel activo
en la definicibn de las

politicas en funcién  del
analisis estratégico.

Utiliza herramientas
existentes o nuevas en la
organizacion para el
desarrollo de los

colaboradores en funcién de
las estrategias de la entidad.
Promueve acciones de
desarrollo.

Aplica las herramientas de
desarrollo disponibles.

Define acciones para el
desarrollo de las
competencias criticas.

Utiliza las  herramientas
disponibles para evaluar a su
equipo de trabajo.

Planifica algunas acciones
formales de desarrollo a corto
plazo. £ oS
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e Anticipa los puntos criticos de
una situacién o problema con
un gran nimero de variables
estableciendo puntos de contro
y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando
informacion externa par:
asegurar la calidad de lo
procesos. Es capaz de

Es la capacidad de determinar administrar  simultaneamente

eficazmente  las metas y le&i’SOS’ proyectos complejos

prioridades de su proceso y estableciendo _ de. ki

Capacidad de proyectos,  estipulando  la permanente - mecanismos  d

planificacién y de Jaccion, los plazos y los coordinacion y control de |

organizacién.  frecursos requeridos. Inciuye la informacién de fos procesos en
instrumentacién de i

mecanismos de seguimiento ¥ |o  Establece objetivos y plazos

verificacién de la informacién. para la realizacion de las

tareas, define pricridades,
controla la calidad del trabajo
y verifica la informacién para
asegurar que se han ejecutado
las acciones previstas.

e Organiza el trabajo y
administra los tiempos de formd

adecuada.
£ r[)l_

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca Tel. 222 0046 - 222 0043 - 2209914 Fax. Ext 104 y 106 Urgencias 222 1011
NIT: 891900441-1 - www.hospitalsanrafaelzarzal.gov.co
Gerencia@hespitalsam‘afaelzarzal.gev.co - Hospitaldepartamentalsanrafael@hotmail.com




LR
A 7 L,
S ean Rafs, fr
¥ gun ol '__‘f"'f %

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.

VALLE DEL CAUCA

Ty Nit: 891900441-1
S ) : -.g -
\d“;'}/ i MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
pr At CODIGO: P-GDG 01 | VERSION: 2 gf%*g;zm . TRD: 24-07 | PAGINA: 19 de 79

Trabajo en equipo
centrado en
objetivos.

La habilidad de movilizar los
aspectos positivos y el
entusiasmo de los miembros
del equipo para la obtencién de
un objetivo comun.

Conduce al equipo y alienta el
liderazgo; comunica una
vision clara de su propésito.
Tiene una sadlida comprension
de la dindmica grupal y utiliza
esta habilidad para unir y
movilizar el equipo entero.
Inicia y mantiene contacto
con otros equipos para formar
una red de apoyo y de
informacion.

Conoce la manera de integrar
los  diversos  estilos y
habilidades que hay en un
equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo.
Puede tomar un punto de
vista objetivo del desempefio
Yy reputacién del equipo y es
un defensor de su grupo.

Ayuda a que el equipo se
centre en sus objetivos.
Apoya ¥ alienta las
actividades en grupo de los
miembros.

Facilita los
equipo.

enfoques en

Comparte  informacion vy
trabaja de forma cooperada
con el equipo.

Es flexible y sensible. Ayuda
a los nuevos miembros a
integrarse al equipo
discutiendo su funcién vy

trabaja para su progreso.

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 04
No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE 2ol
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e HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.
pr gfnr}?fg {,’#ia% VALLE DEL CAUCA

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar de manera permanente eficiente, integral y oportuna la planificacion y aplicacién del
sistema de control interno, Asesorar en la revision, medicion y evaluacién de la eficiencia, eficacia
y economia de los recursos a la Gerencia para el cumplimiento de la misién, visién, metas y
objetivos previstos, en aras de garantizar la debida prestacién del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la getencia en la formulacion, coordinacion Y ejecuciéon de las
politicas, normas, planes, estrategias, procesos y procedimientos, para la transparente
administracién de las actividades de la entidad.

2. Organizar y distribuir las actividades del personal mediante mecanismos de planeacion y
control con el propésito de establecer un efectivo plan de trabajo.

3. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
empleos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica profesional, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcioén, la ejecucion
y el control de los planes, programas, proyectos y procesos administrativos y asistenciales
de la entidad.

5. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y
los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién para
un eficiente sistema de control interno.

6. Asistir en representacion de Ia entidad a reuniones, consejos, juntas o comités cuando
séa convocado o delegado para una participacion activa y eficaz en la toma de
decisiones.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en la institucion para
garantizar el cumplimiento, la oportunidad y periodicidad requeridos por los entes de
direccion, vigilancia y control.

8. Evaluar el cumplimiento de las guias de atencidn, protocolos hospitalarios, procesos y
procedimientos asistenciales y administrativos desarrollados por las diferentes areas con
el fin de verificar el cumplimiento, identificar riesgos Yy proponer planes de mejoramiento.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacion de la entidad para recomendar los correctivos que sean necesarios.

10. Controlar y evaluar la aplicacién de los procesos de participacion ciudadana en desarrollo
del mandato constitucional y legal para verificar su estricto cumplimiento.

11. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de autocontrol para
fortalecer el compromiso y resultados en el desarrollo de los procesos y procedimientos y
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

12. Promover en el drea de desempefio la cultura de los valores y principios éticos para
garantizar transparencia en todos los actos del area,

13. Velar por el cumplimiento y desarrollo del sistema de gestion documental para
salvaguarda de la informacion histérica y de gestion institucional.

14. Velar por el seguimiento de las normas de bioseguridad, salud ocupacional, gestion
ambiental y calidad con el fin de disminuir los riesgos tanto para los funcionarios como
para la comunidad y el medio ambiente.

15. Evaluar el personal para fortalecer su desempefio en la institucién., -
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18. Participar en la planeacion estratégica de la unidad y de Ia institucion para coniribuir con |
&l crecimiento y logro de las Vision Institucional.

17. Vigilar y propender por el mantenimiento del sistema de control interno para fomentar la
cultura del autocontrol.

18. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno;

19. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de sy ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion;

20. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de Ia
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados Y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad:;

21. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios;

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

23. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

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

25. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desemperfio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de Ia Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MEC! - ;

26. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

27. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente y sean inherentes al proposito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

1. Conocimiento basico de Ia estructura y normas del Sistema de Control Interno sus fases y
componentes.

2. Conocimiento basico del funcionamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Conocimiento basico de técnicas de auditoria, metodologia de presentacién de informes y
analisis de indicadores.

4. Conocimiento basico de procesos y procedimientos asistenciales y administrativos.

5. Conocimiento basico de Ia normatividad vigente del Sistema de Gestién Documental.

8. Conocimiento basico del funcionamiento de los sistemas de gestion ambiental, bioseguridad,
salud ocupacional y calidad.

7. Conocimiento basico en metodologias de investigacién en salud,

8. Conocimiento basico de planeacién estratégica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacién a resultados v Liderazgo
v" Orientacién al usuario y al ciudadano v" Planeacion
v" Transparencia v" Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién v Direccion y desarrollo Personal [N
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v" Conocimiento del entorno
v Construccion de relaciones
v Iniciativa

V1. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracién, Administracion Publica,

Ingenieria Industrial y afines; Derecho y afines,
Medicina.

Titulo de postgrado en Ia modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

3 aflos de experiencia en asuntos de conirol
interno, (Ley 1474 de 201 1)

[ ' VII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en areas administrativas,
econémicas, contables y financieras y titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion-

El titulo de postgrado podra ser compensado

por dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada

36 meses de experiencia profesional

~
-
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NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

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

Aprende de la experiencia de otros y dela
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desemperio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacion v Ia aplica
correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conacimiento
profesional en la
resolucion de
problemas y
transferirlo a su
entorno laboral,

Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en Ia
informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos compigjos
aprendidos.

ldentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza yejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.
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Trabajo en Equipo
y Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
Mmanera  participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas institucionales
comunes.

L]

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.

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

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades ¥ problemas
para dar soluciones novedosas

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 04

No DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién

-

lIil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales. |i
orientada al reconocimiento y

entidad aplicando valores co

derando la implementacion del Sistema de Costos en la ESE,
calculo de los costos, herramienta importante en la gestion,
Contabilidad, que permita mejorar la eficiencia en el manejo de los
a calidad y prestacién del servicio que facilite la toma de
las negociaciones con las EAPB, el mejoramiento continuo de la

Gerencia@hospitalsanrafaelzm’zal.gov. co

mo 12 integralidad, oportunidad y dinamismo. Propender porglier F
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que debe prestar la ESE.

las areas asistenciales, administrativas y logistica, trabajen con el personal estrictamente
Lnecesario y el minimo de insumos Para que la calidad no vaya en detrimento del buen servicio

-,

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Costos de la Empresa.
seguimiento de los centros de produccion y productos.
servicios de salud.

de Salud normalizé para las Empresas Sociales del Estado.

propuestas de mejoramiento de las condiciones de prestacion de servicios.
encaminadas a minimizar los costos con un total aprovechamiento de los recursos.
ESE y demas Entidades que lo requieran.
para ayudar a ejercer el control administrativo para su analisis.
sus funciones
aplicables.
dependencia de costos.
12. Rendir informe mensual de produccion de actividades y costos de las mismas.

13. Disefiar el Manual de Costos de la ESE.
14. Conformar el Comité de Costos de la ESE

- MECI -

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

competente y sean inherentes al propésito del empleo

1. Recolectar la Informacion necesaria para la identificacion de los diferentes centros de
2. Proporcionar los costos y rendimientos de los procesos de produccion facilitando un
3. Generar informes para medir la utilidad, proporcionando el costo de venta correcto de los
4. Registrar la informacion relacionada con Costos en los formatos que para tal fin el Ministerio

S. Participar en las reuniones con los jefes de las secciones de prestacion de servicios,
desarrollando sus actividades de costeo y el sistema de control de las mismas y realizar

6. Participar en el analisis de los Centros de Costos planteando alternativas de solucion
7. Desarrollar, obtener resultados de Costos analizarlos y presentarios a los directivos de Ia
8. Presentar a su Jefe inmediato Informe de Costos mensualmente, proporcionando reportes
9. Asistir a las reuniones programadas por su jefe inmediato para el desempefio adecuado de
10. Mantener el sistema de gestion de calidad y acreditacion en salud, en los procedimientos

11. Proponer y adecuar mecanismos para la optimizacion de los procesos gue se generen en la

15. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno

16. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, Ia Ley, los Decretos, las

17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

[_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
1. Normas Generales en Contabilidad Publica
2, Normas sobre costos.
B Sistemas de Gestion de Calidad
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacion a resultados v" Manejo de la informacion
¥ Orientacién al usuario y al ciudadano v Adaptacién al cambio

e
Y
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v Transparencia v" Disciplina
Compromiso con la Organizacion v" Relaciones interpersonales

v Colaboracién

VL. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria o Finanzas Un (1) afio de experiencia especifica en el area.

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ___EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria o Finanzas

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 03

No DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

1. AREA FUNCIONAL

Direccion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el desarrollo eficaz del proceso de facturacion proporcionando el recaudo integral de los
ingresos derivados de la prestacion de servicios, a través de la aplicacion de normas legales e
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y
estrategias relacionadas con la Admision administrativa del paciente,

2. Planear, coordinar, asesor, controlar e implementar las actividades, politicas y estrategias
relacionadas con la facturacion de los servicios prestados y demas ventas realizadas por
la ESE en forma exacta y oportuna.

3. Contribuir con la informacién necesaria a fin que la contratacion por parte de la entidad

con las EABP, subsidiadas y contributivas, Aseguradoras, entes territoriales, instituciones |
prestadoras de salud, se haga de acuerdo a la aplicacién correcta de tarifas de Iz |

facturacion total de los servicios prestados.
4. Coordinar el personal y las actividades relacionadas con Ia facturacion, radicacién y
recaudo de las cuentas de cobro por los servicios prestados, en cada una de las unidades
de atencion en salud, dentro de los términos ordenados por la normatividad.
5. Organizar las actividades de la dependencia, con el proposito de presentar oportunamente
la totalidad de las cuentas de cobro y/o facturas que respaldan el cobro de la prestagian

{
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de servicios en cumplimiento de los lineamientos establecidos.

6. Desarrollar el proceso de planificacion, organizacion, administracion, control y evaluacién
de la dependencia de su competencia en coordinacion con la Subgerencia Administrativa
y Financiera con la oportunidad y calidad requeridas.

7. Generar mecanismos de comunicacién para que contribuyan a la socializacién de las
condiciones contractuales con los diferentes pagadores con el fin de evitar Ia generacion
de glosas y garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, en los t&érminos
establecidos por el pagador.

8. Presentarala Gerencia, por intermedio de Subgerencia Administrativa, los informes y las
recomendaciones necesarias para el mejoramiento del sistema de facturacion, para dar
cumplimiento a las metas institucionales.

9. Administrar las cuentas por concepto de capitacion, evento, verificando la confratacion,
base de datos y su correspondiente liquidacion, asi como las facturas ¥ sus soportes.

10. Elaborar las conciliaciones e interfaces con el drea de contabilidad, tesoreria y
presupuesto.

11. Realizar de manera oportuna los informes requeridos por entidades internas y externas,
de acuerdo al principio de publicidad.

12. Coordinar, verificar y revisar que se de la respuesta adecuada Y oportuna a los objeciones
(Glosas) que realicen las aseguradoras a la facturacion presentada.

13. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno - MEC| —

14. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, Ia Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

15. Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente y sean inherentes al propésito del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

1 Normas Generales sobre Contabilidad Publica.

2 Normas tributarias.

3 Sistemas de Gestién de Calidad.

4 Administracion de personal

5 Sistema de Seguridad Social en Salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS

v Orientacion a resultados
v" Orientacién al usuario y al ciudadano

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio

L T

v Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
' Colaboracion

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Titulo

Profesional en Administracion  de Un (1) afio de experiencia profesional

Empresas o Administracion Publica o | relacionada con las funciones del cargo con las
Administracién Financiera o Contaduria Pdblica | funciones del cargo
0 _Gestién Publica o Finanzas o Economia o [, ul
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Ingenieria  Industrial. Matricula o Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Estudios

Titulo  Profesional en Administracién  de
eémpresas o Administracion  Publica o | No requiere experiencia

Experiencia

Administracion financiera o contaduria publica o
Gestiéon Publica o Finanzas o economia o
ingenieria industrial.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL

CODIGO 201

GRADO 02

No DE CARGOS 1

DEPENDENCIA TESORERIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
L : I.. AREA FUNCIONAL

Direccion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

procedimientos vigentes.

Ejecutar labores en el manejo y recaudo de los ingresos del Hospital, conforme a las normas y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

Acompariar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a 12
que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo. '
Disefiar, implementar y mejorar sistemas de informacion tendientes a optimizar los
procedimientos para la toma de decisiones a nivel financiero de Ia institucion.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de actividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Ejecutar y hacer seguimiento a los programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad.

Ejecutar las actividades propias del tesorero, planear y direccionar las actividades deflpst
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10.

i

12

13.

14.

15.

18.

17

18.

19.

20.

21,

22,

procedimientos establecidos para el recaudo Y pagos, dando correcta destinacién a los
recursos de acuerdo con las normas legales y con las politicas previstas por la Junta
Directiva y la Gerencia de la institucion.

Ejecutar y/o proponer sistemas de control de la tesoreria en la institucion de acuerdo con
los riesgos de los procesos y mantener permanentemente informados a los directivos
acerca del estado de los procesos del area, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

Elaborar y analizar los resultados de los procedimientos de tesoreria y demas informes,
reportes y rendicién de cuentas oportunamente a la Gerencia, Junta Directiva y las
entidades estatales de control del orden nacional, departamental y municipal y las demas
entidades que lo requieran.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera adecuada
la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la
dependencia

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que
pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién permanente y sistematica del Plan de
Desarrollo Institucional (PDI), Plan Operativo anual (POA) y Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI), acorde con los procesos y procedimientos establecidos en |a ESE y
con la ley organica de Presupuesto y sus normas reglamentarias.

Participar en juntas, reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por
el Jefe inmediato :

Planear y direccionar la implantacién de procesos de Gestidn Financiera, procedimientos
de tesoreria para fortalecer el Sistema de Gestion de Calidad en permanente coordinacion
con los lideres de los procedimientos de presupuesto, facturacion, cartera y contabilidad y
propender por la eficiente utilizacion de los recursos financieros.

Programar y pagar en forma oportuna los diferentes compromisos adquiridos por la
institucién, verificando los respectivos soportes que estén acordes a las normas legales y
los procedimientos.

Recopilar informacion y/o presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.

Verificar y pagar oportunamente las deducciones o retenciones realizadas en
cumplimiento de las normas legales, juzgados, convenios de recaudo con entidades
financieras y/o convenios por todos los conceptos.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estindar de Control
Interno — MECI —

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, Ia Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente y sean inherentes a| proposito del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

1. Manejo de base de datos y office.

2. Conocimiento de costos.

3. Elaboracion y evaluacién de proyectos.

4. Evaluacion financiera.

5. Conocimiento en Ley 100.

8. Actualizacion en el drea financiero.

7. Conocimientos contables y administrativos.

8. Conocimiento normas vigentes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES ESPECIFICAS

v" Orientacién a resultados v" Aprendizaje continuo

V" Orientacién al usuario y al ciudadano v' Trabajo en equipo y colaboracion

v" Transparencia v Creatividad e innovacién

v Compromiso con la Organizacidn v Liderazgo de grupos de trabajo
v _Toma de decisiones

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica,

Tarjeta Profesional para el caso gue lo requiera.

Un (1) afio de experiencia relacionada.

VIi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional para el caso que lo requiera.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL

CODIGO 211

GRADO 05

No DE CARGOS 6

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidn

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de medicina general en actividades de promocion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion conforme a las normas y procedimientos vigentes, en aras de

garantizar la debida prestacion del servicio.

(1 %
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

W

N,

- O

11.

12.

Atencién de pacientes y realizacion de evaluacion clinica.

Practicar examenes de medicina general, formular diagnésticos y realizar procedimientos
especiales y/o prescribir el tratamiento que debe seguir el paciente segun el caso,
aplicando los derechos del enfermo.

Realizar control de los pacientes que estén bajo su cuidado.

Remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y de acuerdo a las normas
del sistema de remisién de pacientes.

Consultar y verificar el cumplimiento de todo tipo de orden médica.

Verificar el tramite de procesos de los examenes y procedimientos externos.

Consultar y verificar el cumplimiento de todo tipo de orden medica dada

Diligenciar de manera clara y completa, los formatos clinicos y administrativos requeridos
para la buena y eficaz prestacién de los servicios.

Cumplir con los turnos que se le asignen.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de

los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Esténdar de Control interno
- MECI.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento interno de Trabajo.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente y sean inherentes al propésito del empleo.

MEDICO GENERAL CONSULTA EXTERNA

1.

2.
3

73
8.
9

10.

Cumplir con el numero de consultas agendadas de acuerdo a las necesidades de la
institucion.

Informar al jefe inmediato los evenios adversos producidos por la prestacién del servicios.
Diligenciar la Historia clinica con el lleno total de acuerdo a las exigencias en las normas
vigentes, como son motivo de la consulta. Enfermedad actual, anamnesis fisica completa,
diagnéstico, tratamiento, recomendaciones y evolucién, asi como la epicrisis, siendo el
responsable de la veracidad.

Identificar tempranamente alteraciones en la salud del recién nacido, nifo, adolescente,
joven adulto y adulto mayor, y remitir a la dependencia que corresponda.

Participar en las contingencias como emergencias, epidemias, brigadas y otras, para dar
apoyo de manera inmediata 3 las necesidades de salud de la poblacién.

Remitir los usuarios de mayor complejidad a los médicos especialistas que se requieran,
conforme a las directrices de referencia y contrareferencia que establece la norma.
Orientar al usuario en el tramite a seguir de acuerdo a su caso.

Reportar oportunamente las anomalias en la prestacidn del servicio.

Aplicar las politicas de salud publica referente a la vigilancia epidemioldgica de los casos
que se detecten como resultado de |a atencion.

Contribuir al cumplimiento de las metas definidas en el plan estratégico.

MEDICO GENERAL EN CIRUGIA

i 14
2

Realizar ayudas quirtrgicas cuando sea necesario.

Realizar la atencién adecuada a los pacientes en recuperacion Post Quirlrgica .
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MEDICO GENERAL EN URGENCIAS:

1. Prestar atencién de caracter urgente, formular diagnéstico y prescribir el tratamiento a seguir.
2. Ordenar analisis y examenes de laboratorio y estudiar resultados.

3. Consultar y evaluar con el especialista de turno la evolucién de los pacientes.

4. Revisar y/o laborar historias clinicas de los pacientes.

5. Registrar al paciente en el formato

8. Cumplir con los turnos que se le asignen

 HOSPITALIZACION

1. Realizar el cuidado médico intrahospitalario a los usuarios hospitalizados, con el fin de
ordenar el tratamiento y recuperacion.

2. Realizar la entrega y recibo de turno con el comentario correspondiente por cada uno de
los pacientes que se encuentren &n el servicio.

3. Solicitar la valoracién de los medicos especialistas, o las ayudas diagnosticas necesarias
de nivel superior segun la pertinencia.

4. Informar al paciente y/o su familia del estado de salud o desenlace que pueda afectar bien
o mal su calidad de vida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud, maniobras de reanimacion
Alcance médico de alta complejidad

Sistemas de trauma en diversos niveles.

Atencion del paciente politraumatizado

- Entrenamiento de urgencias o cuidado critico.

SIS NI

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS
v Orientacion a resultados v" Aprendizaje continuo
v" Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
v" Transparencia Liderazgo de grupos de trabajo
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

AR

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Medicina Expedido por un | Un (1) afio de experiencia profesional,
establecimiento reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Registro Medico.

Vii. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Medicina Expedido por un | Un (1) afio de experiencia profesional.

establecimiento reconocido por el Ministerio de

\
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I Educacién Nacional,

Registro Medico.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO ESPECIALISTA
CODIGO 213
GRADO 06-06-06
No DE CARGOS 06-1 06-1 06-2
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO
Il. AREA FUNCIONAL

Direccion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la atencion meédica al usuario, como especialista, diagnosticando, analizando e
interpretando los resultados de los examenes y pruebas necesarias para prescribir tratamientos,
medicamentos y demas orientaciones médicas requeridas en Consulta Externa Especializada,
Ayudas Diagnésticas, valoracion Intrahospitalaria y Cirugia, para resolver las enfermedades mas
frecuentes con calidad, efectividad, humanidad y dignidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control, planes y programas del

area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la

prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas
y proyectos, como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades

propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para

mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar las materias de competencia del &rea interna de desempefio,

y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI.

9. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de F unciones y Reglamento Interno de Trabajo.
10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente y sean inherentes al proposito del empleo. @y

[ee]
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Derechos y deberes del paciente.

Codigo de Etica Médica.

Tener conocimiento de la normatividad que
Cdodigo Internacional de Enfermedades CIE

R =

rige la seguridad social en salud en Colombia.
10.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

ECIFICAS

¥ Orientacion a resultados

¥" Orientacién al usuario y al ciudadano v Adaptacion al cambio
v Transparencia v Disciplina
Compromiso con la Organizacién v' Relaciones interpersonales
v'__Colaboracién

ESP
¥ Manejo de la informacion

Vi. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Medicina.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Anestesiologia, Ortopedia, Ginecologia.

Tarjeta Profesional.

Experiencia: Un (1) afio relacionado con el
propésito principal del cargo.

VIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Medicina.

Titulo de postgrado en Ia modalidad de
Anestesiologia, Ortopedia, Ginecologia.

LTarjeta Profesional.

Un (1) Afio de Experiencia Profesional o
Relacionada

[ I IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PSICOLOGO
CODIGO 357
GRADO 03
No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE CIENTIFICO ]

Il. AREA FUNCIONAL

,ﬁreccién

Calle 5 No. 6-32 Zarzal - Valle del Cauca Tel. 222 0046 - 222 (0043 - 2209914 Fax. Ext

v

104 v 106 Urgencias 222 1011

NIT: 891900441-1 - www.hospitalsam‘afaelzarzal.gov.co
Gerencia@hospitaisanrafaelzarzaf.gov.co - Hospitaldepartamentalsanrafael @hotmail.com




- SEe HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAELES.E.
o500 Ralagyty,, VALLE DEL CAUCA
b A Nit: 891900441-1
AL 3 i
\q:‘;:,r’ 5 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
p ety C6DIGO: P-GDG 01 | VERSIGN: 2 ;ﬁ?gz‘g}zu % TRD:24-07 | PAGINA: 35 de 79

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién psicoldgica al individuo la familia y la comunidad en prevencion diagnéstico y
psicoterapia de una manera oportuna y adecuada para contribuir a la salud integral de los
acientes del hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

L

10.
11.
12.

13.

14,

15:

16.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y conirol de planes,
programas del area intemna de su competencia.

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

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

Brindar al individuo un espacio psicoterapéutico para dar atencion a las necesidades
basicas a corto, mediano y largo plazo y elaborar las historias clinicas y érdenes que se
requieran segun las asignaciones en los diferentes servicios.

Realizar psicoterapias individuales, de grupo, de pareja o familia, valoraciones sicoldgicas,
inter consultas y examenes psicopedagdgicos.

Participar en la atencién de la salud mental con referencia a la red de prevencién y
atencién a la violencia familiar.

Participar en el desarrollo Y ejecucion para el paciente hospitalizado, de programas de
hipertensos, de crecimiento y desarrollo, de atencién a madres gestantes, de atencién a
personas de la tercera edad.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros
que se deben utilizar en el proceso de atencién y demas politicas que el hospital
determine.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los casos
asistenciales y en programas de promocion, prevencion y rehabilitacion de pacientes, en
los cuales se requiera su intervencion, con el fin de ofrecer una atencién integral y una
comunicacion continua y efectiva con las diferentes especialidades.

Elaborar los registros de atencion diaria y rendir los informes y estadisticas que el director
del servicio le solicite.

Participar en la evaluacion de actividades e impacto de la prestacién de los servicios de
salud y en las actividades de mejoramiento que se determinen.

Participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado, tendiente a esclarecer las
causas y soluciones a los problemas de salud de la poblacién.

Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean
factora de riesgo para la poblacion e informar oportunamente sobre las enfermedades de
notificacion obligatoria.

Elaborar adecuadamente los diferentes registros segun las normas establecidas y las
demas que se implanten por mandato del Ministerio de Salud, Direcciones Regionales y
Locales de Salud o directrices del hospital.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de Ia dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI,

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

17. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad

competente y sean inherentes al propésito del empleo. o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Normatividad de Historias Clinicas.
3. Sistema General de Participaciones.
4. Sistemas de Gestién de Calidad.
5. Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Colombiano.
8. Conocimientos Sistemas Basicos de computacion.
7. Normatividad en materia Sanitaria.
8. Normas en Bioseguridad.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacion a resultados v" Aprendizaje continuo
v Orientacién al usuario y al ciudadano v" Trabajo en equipo y colaboracion
v Transparencia v Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién v Liderazgo de grupos de trabajo
v __Toma de decisiones

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Psicologia.

Un (1) Afio de Experiencia Relacionada

l Vil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Psicologia.

Un (1) Afio de Experiencia Relacionada

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ

PROFESIONAL EN SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO.

CODIGO 217

GRADO 05

No DE CARGOS 5

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBDIRECTOR CIENTIFICO

Il. AREA FUNCIONAL

CONSULTA EXTERNA, URGENCIAS, HOSPITALIZACION Y CIRUGIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales tendientes
medicina general centradas en actividade
enfermedad, consulta meédica, tratamiento
ejecucion de actividades de medicina legal qu

a la realizacién de actividades profesionales de
s de promociéon de la salud, prevencién de Ia
y rehabilitacién, de los usuarios, ademas de la
e le competen a la entidad. i

\
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

10.
il

12

13.

14.

En el drea rural colaborar con la enfermera jefe en cuanto a realizar vigilancia
epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacion que le ha sido asignada.

Participar conjuntamente con ia enfermera jefe en el diagnéstico y pronéstico dei
estado de salud de la poblacion asignada.

Prescribir el diagnéstico y determinar la terapia de los pacientes a su responsabilidad.
Participar en la programacién, supervision, evaluacion y control de las actividades de
salud que se realicen en el drea asignada.

Evaluar las actividades e impacto de Ia prestacién de los servicios de salud.

Participar en brigadas de salud y promover en su area de trabajo la participacion de la
comunidad en actividades impulsando la conformacién de los comités de salud.
Establecer y mantener las relaciones de coordinacion para lograr una eficacia en la
prestacion de los servicios de salud.

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

Realizar en su area especifica funciones correspondientes a medicina legal vy
preventiva cuando se requiera por parte de la autoridad competente.

Diligenciar el registro diario y mensual de consulta,

Presentar los registros estadisticos mensuales al correspondiente departamento
cuando estos sean solicitados.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por norma legal o autoridad
competente y sean inherentes al propésito del empleo.

URGENCIAS, CONSULTA EXTERNA, HOSPITALIZACION Y CIRUGIA

1. Prestar los servicios de salud en los servicios de urgencias, consulta médica general intra y
extramural, hospitalizacién, atencién de parto y actividades de promocién Y prevencion, de
conformidad con el sistema de garantia de la calidad, principios eticos, normas para el
manejo de la historia clinica y normas de higiene y seguridad industrial (normas de
bioseguridad).

2. Prescribir y/o realizar procedimientos necesarios para ayuda en el diagnéstico y/o en el
manejo de pacientes segun el caso.

3. Solicitar valoracion especializada y/o el traslado de pacientes a otros Servicios o niveles de
atencion en salud, cuando las circunstancias asi lo ameriten y Hevar el registro de esas
remisiones.

4. Realizar la solicitud de ayudas diagnosticas como examenes de laboraterio, banco de
sangre y/o imagenologia cuando se requiera.

5. Clasificar y priorizar la atencion de urgencias segln guias y protocolos.

6. Realizar intervencién de pequefias cirugias de urgencias a pacientes ambulatorios,

7. Llevar registro de consulta diaria y controles estadisticos con fines cientificos y

administrativos y reportar las enfermedades de notificacion obligatoria. 6
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8. Diligenciar correcta, oportuna y completamente la informacién de la epicrisis, historia clinica,
relacionada con todo usuario atendido en el servicio.

9. Estar presto a colaborar de manera directa en casos de emergencia o desastres segun
necesidades de la poblacién.

10. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucion y a las cuales sea convocado,

11. Cumplir puntualmente con el horario de los turnos que se le asignen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud, maniobras de reanimacion
Alcance médico de alta complejidad

Sistemas de trauma en diversos niveles.
Atencion del paciente politraumatizado
Entrenamiento de urgencias o cuidado critico.
Normatividad vigente.

Seguridad Social en Salud

Herramientas de Ofimatica
. Manejo de Equipo de Oficina

10.Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
11.RCP avanzado

CONDAB WD~

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : ESPECIFICAS

v" Orientacion a resultados Manejo de la informacion
v" Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

R

v Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Medicina Expedido por | No aplica.
un establecimiento reconocido por el Ministerio
de Educacién Nacional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL AREA DE LA SALUD-

BACTERIOLOGO.
CODIGO 237
GRADO 03
No DE CARGOS 2
DEPENDENCIA LABORATORIO CLINICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
Il. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS AMBULATORIOS Y AYUDAS DIAGNOSTICAS

T

Vi
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de analisis de laboratorio que apoyen en el diagnostico, pronostico,
__prevencion y tratamiento de las enfermedades.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar los examenes en las diferentes areas que apoyan el diagnostico, pronostico,
prevencion y tratamiento de las enfermedades en el laboratorio clinico y de los procesos y
procedimientos del servicio de medicina transfuncional.

2. Servir de referencia en los aspectos técnicos, administrativos y operativos al personal

auxiliar de salud.

Realizar el control interno de los equipos antes de iniciar el trabajo.

4. Realizar el control de calidad interno y externo de los analisis quimicos y productos
sanguineos a fin de garantizar el cumplimiento de los requerimientos técnicos de los
procedimientos.

5. Participar en el desarrolio de las actividades del sistema de gestion de la calidad de Ia
institucion.

6. Realizar el reporte diario de los resultados e informes que emite el laboratorio en forma
Oportuna, asegurandose que sean completos y exactos.

7. Entrenar técnica y administrativamente al personal profesional que se vincule al area

8. Colaborar con el coordinador y jefe del proceso en la programacion, ejecucion y
evaluacién de los planes, programas, actividades de la institucion en términos generales.

. Participar en la evaluacion de nueva tecnologia en el area.

10. Desempefar tareas muitiples en cumplimiento de las tareas del trabajo propiciando el
trabajo en equipo.

11. Diligenciar los formatos clinicos y administrativos requeridos para la buena y eficaz
prestacion de los servicios.

12. Informar al equipo interdisciplinario de forma inmediata un resultado fuera de los
parametros normales que ponga en riesgo la vida del paciente.

13. Participar en el desarrollo de investigaciones clinicas, propias de su formacién profesional.

14. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los

lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI —

15. Cumplir con las funciones contenidas en ia Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabaijo.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

1. Herramientas o instrumentos propios de su profesién.

2. Normatividad reglamentaria de laboratorio clinico, banco de sangre y medicina transfuncional.
3. Herramientas de Microsoft Office.

4. Herramientas de técnicas de estadistica e indicadores de gestion.

5. Normatividad que rige la seguridad social de salud en Colombia. P
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HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL E.S.E.

|j Conocimientos del manual de procesos y procedimientos del area.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacion a resultados v
v Orientacion al usuario y al ciudadano
v Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

L4 %8

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Experiencia: Dos (2) afios relacionados con el
nicleo  basico de  conocimiento  en propésito principal del cargo.
Bacteriologia.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ODONTOLOGO
CODIGO 214
GRADO 05
No DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
Il. AREA FUNCIONAL
Direccion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales, asistenciales y de coordinacion en actividades de promocion,
prevencion, diagndstico, tratamiento y recuperacién del paciente en el Area de odoniologia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Coordinar con la auxiliar de higiene oral la canalizacién de los pacientes que requieren de
atencion odontoldgica.

2. Practicar examenes, formular diagnésticos y determinar el tratamiento a seguir.

3. Realizar procedimientos especiales para ayuda del diagnéstico.

4. Atender urgencias, ordenar analisis y examenes de laboratorio, estudiar los resultados ylo
remitir pacientes a odontélogos especialistas cuando sea necesario.

5. Realizar intervenciones de cirugia oral a pacientes hospitalizados o ambulatorios y/o
colaborar en ellas de acuerdo al nivel ubicado.

6. Responder por la realizacion de mantenimiento preventivo de la dotacién del consultorio.

7. Participar en las brigadas de salud asignadas, desarrollando actividades de promocion y
prevencion en salud oral a nivel intra y extramural.

8. Participar en el diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacién del area de
influencia, elaborando un plan permanente de salud oral.

9. Participar en la evaluacion de actividades impacto de la prestacion de sus servicios en salud

oral. (Y
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desarrollar alternativas de solucién al superior inmediato.

de la comunidad.
12. Participar en programas o actividades relacionadas con su cargo.

ambiente laboral.
14. Velar por el logro de una prestacién de servicios de salud eficaz.

odontolagico.

programadas.
17. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de su area.
18. Ejercer las demas funciones asignadas afines a su cargo.

19. Colaborar en el proceso de vigilancia de la facturacion.
20. Cumplir con los turnos que se le asignen.

MECI -

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

10. Realizar actividades de analisis y vigilancia epidemiolégica de morbilidad oral que le permita

11. Participar en investigaciones que aclaren las causas y soluciones a los problemas de salud
13. Asistir a reuniones de la unidad odontolégica para evaluar el desempefio y mejora el

15. Rendir informacién mensual sobre actividades de promocion, prevencion y tratamiento

16. Informar sobre las necesidades de suministros para ejecutar las acciones clinicas

21.Cumplir los procedimientos y actividades propias del darea de desempefio, en funcion de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de Ia Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno —
22.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

i O Reiaciones Humanas.
2. FEtica Profesional

3. Actualizaciones en Area de Odontologia.

'g VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ESPECIFICAS
v" Orientacién a resultados v Manejo de la informacion
v' Orientacion al usuario y al ciudadano v Adaptacién al cambio
v Transparencia v" Disciplina
Compromiso con la Organizacién v Relaciones interpersonales
v Colaboracién

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Odontologia Expedido por | Dos Afios (2 ) de experiencia relacionada
un establecimiento reconocido por el Ministerio
de Educacion Nacional.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

ley
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
CODIGO 243
GRADO 03
No DE CARGOS 3
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO
[ li. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS AMBULATORIOS,AYUDAS DIAGNOSTICAS, URGENCIAS Y HOSPITALIZACION Y

CIRUGIA

jecutar labores profesionales de enfermeria conforme a las normas y procedimientos vigentes,

[ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
E

en aras de garantizar la debida prestacion del servicio.

= IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

poblacion del area de influencia.

eficiencia en la prestacion del cuidado de enfermeria.
humano.

usuarios,

hospitalizacién o servicios ambulatorios a su cargo.
se presenten en el area,

Su cargo.
8. Administrar el recurso humano para brindar un cuidado de enfermeria eficiente.

soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

relacionado con el area.
11. Participar en Ja actualizacion del manual de normas y procedimientos del area.

de evaluacion y control.

Control Interno — MEC] —

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

naturaleza y el area ge desemperio del empleo.

1. Disefiar planes y programas acorde con las directrices Institucionales, con el fin de
asegurar un cuidado de enfermeria de calidad cientifica, técnica humana y ética a Ia

2. Establecer el control, evaluacién y rendimiento de planes y programas para mejorar la
3. Evaluar el personal de planta asignado al area para promover el desarrollo del talento
4. Ejercer control sobre Ia aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria a todos los
5. Revisar historias clinicas y drdenes o prescripciones meédicas de todos los casos de

6. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencias y riesgos que

7. Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicios a

9. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y

10. Participar como instructores en la capacitacién, adiestramiento e instruccion al personal

12. Identificar las necesidades de instalaciones, suministro Yy equipos a través de un sistema
13. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de Ia dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad , Acreditacion y el Modelo Estandar de
14. Cumplir con las funciones contenidas en Ia Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, |la
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16. Cumplir con los turnos que se le asignen.
17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

EN URGENCIAS

1

2.

10.
1.
12
13.
14.
15.

16.

Establecer buenas relaciones humanas entre el personal que labora en todas las areas de
la institucion, con el fin de garantizar el trabajo arménico y en equipo.

Integrar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas y actividades del Departamento
de Enfermeria con otros departamentos o secciones del hospital.

Vigilar y hacer cumplir en la institucion todas las normas de asepsia, antisepsia y de
manejo de residuos hospitalarios y similares que deben llevarse en una institucion de
salud y que garantizan a los usuarios el menor riesgo de deterioro en las condiciones de
salud.

Informar y educar al usuario y familiares sobre las normas, derechos y deberes que estos
tienen dentro de la institucion,

Realizar las actividades asistenciales y los procedimientos de Enfermerfa que se
requieran en la institucién de acuerdo con las normas establecidas.

Organizar, asignar, delegar Y supervisar el trabajo del personal auxiliar, sobre la aplicacion
de métodos y procedimientos de enfermeria en el cuidado de los usuarios.

Participar en la prestacién de primeros auxilios en situaciones de urgencia y/o desastres
de la comunidad.

Diligenciar los registros que se requieran para informacion estadistica o de facturacion.
Diligenciar adecuada Y oportunamente los registros en la historia clinica y asesorar al
personal a cargo en el diligenciamiento correcto de éstos.

Responder por la conservacion y mantenimiento de los documentos, elementos y bienes
confiados a su uso y rendir los informes solicitados acerca de los mismos.

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

Evaluar las competencias, compromisos laborales, concertar objetivos, evaluar, hacer
seguimiento y calificar el personal de carrera a su cargo en la institucion y puestos de
salud.

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo que
conozea en cualquier dependencia de la entidad.

Participar en la induccién del personal que se vincule a la institucién.

Elaborar mensualmente y revisar el cumplimiento del cuadro de turnos del personal a
cargo teniendo en cuenta los periodos de vacaciones, compensatorios, capacitaciones y
otros.

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

EN ACTIVIDADES ASISTENCIALES

1
2.
3.

4.

Recibo y entrega de turno

Identificacion de riesgos en la prestacién del servicio

Gestionar los insumos, dispositivos médicos para los pacientes y elementos de proteccion
personal para personal de Enfermeria y Médicos.

Realizar procedimientos especiales para asegurar el cumplimiento de todas las ordenes
médicas en el menor tiempo posible: transfusiones sanguineas, hemocultivos, gases

arteriales, canalizar accesos venosos dificiles, cambio o insercién de sonda nasogés‘trig?jn, -
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sondas vesicales, realizar curaciones grandes, toma de EKG.

5. Verificar el carro de paro y asistencia en codigo azul y asegurar que todos lo insumo que
se utilicen durante este se répongan y quede cerrado, y realiza inventario semanal del
mismo.

6. Asistir al Médico en procedimientos especiales.

7. Verificar e informar estado del paciente seguln diagnéstico e identificacion del riesgo del
paciente para familiar o acompafiante permanente. '

8. Orientar al familiar del paciente o acompafiante permanente acerca de sus deberes y
derechos, entregar plegable y registrar en la Historia Clinica.

9. Apoyo al familiar, educacion dirigida a Ia prevencién de complicaciones Y promocién de la
salud, integracion en el Cuidado del paciente en su casa, registrar en HC.

COORDINADOR DE ENFERMERIA
1. Asignar las actividades de las auxiliares segun dinamica y/o necesidad de trabajo en Ia
sala.
Chequeo de kardex de medicamentos con auxiliar asignado,
de personal de enfermeria mensual para los servicios
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examenes de sangre).

Verificar y gestionar oportunidad en las valoraciones de los especialistas.

Garantizar oportunidad en |as dietas de los pacientes Segun necesidad, al igual que NET y

tolerancia.

8. Atencién al publico: Orientar a| familiar del paciente, atencién en Jas inconformidades,
gestionar con trabajo social apoyo familiar, educacién dirigida a la prevencion de
complicaciones y promocién de la salud, integracién en e cuidado del paciente y
orientacién con todo o relacionado con el bienestar tanto del paciente como gl
acompafiante.

10. Gestionar los despachos y entregas a farmacia de |Ia unidad (formulas médicas)
verificando que se entreguen los medicamentos que requieren formula de control o]
formato CTC.

11. Chequeo de Historias Clinicas.

12. Actualizacién diaria de| kardex.

13. Verificar las 6rdenes médicas que se solicitan en la formuiacion vy que tengan su
respectiva papeleria.

14. Verificar que las 6rdenes medicas sean claras, legibles, coherentes, sin tachones ni
errores ya que es muy importante para la seguridad del paciente.

15. Apoyo a los estudiantes en Ia orientacién de como diligenciar la papeleria necesaria

90~

inquietudes y socializar el estado de salud del paciente,
16. En el fin de semana Se debe asegurar y tramitar las érdenes de los examenes que
L requieren autorizacion de la EPS para luego dejarlo en anexos.

17. Asegurar el cumplimiento de todas las 6rdenes médicas en el menor tiempo posible.
18. Gestionar y organizar examenes especiales del dia siguiente, asegurando |a preparacidon [T
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adecuada de los pacientes para la toma de ellos.
19. Verificar que la Historia Clinica digital se facture, codigo y aceptacion del paciente en |as
otras Instituciones, traslado en ambulancia confort y seguridad del paciente durante todo
el tramite.
20. Asegurar que el paciente tenga el Cupo en otra sala o cuarto, comentarlo Y que tenga

seguridad para su traslado. Ademas verificar que se lleve la papeleria completa y cumpla
con lo requerido.

21. Reportar dafios Y mantenimiento segun equipos a los directivos, infraestructura y realizar
pedido a almacén con previa verificacion de existencia para toda la semana.
22. Brindar oportunidad en la disponibilidad de cupos al servicio de Urgencias.

PROMOCION Y PREVENCION

1. Dirigir, coordinar Y Supervisar los diferentes programas de promocién y prevencién
establecidos en la entidad.

2. Realizar Ia vigilancia y el analisis epidemiolégico en todas aquellas situaciones que sean

factor de riesgos Para la poblacién, informar las patologias de notificacion obligatoria
elaborando I respectiva ficha,
3. Realizar visitas domiciliarias a pacientes de los programas especiales.
4. Realizar capacitaciones que fortalezcan ios conocimientos del personal a su cargo.
5. Actualizar los procesos Y procedimientos inherentes a sy cargo.
6. Verificar el buen diligenciamiento de los formatos exigidos por las EAPB para presentar la
facturacién RIPS, resolucion 4505 y demas normas vigentes. ]
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
1. Protocolos, normas técnicas, procesos Yy procedimientos aprobados y vigentes en atencion de
la salud.
2. Normas y procedimientos para el diligenciamiento de formatos especificos del drea médica
(Historias clinicas, Epicrisis, RIPS, ete.)
- Procedimientos basicos de epidemiologia y presentacion de informes de este tipo.

3

4. Sistema de seguridad social en salud

5. Sistema de gestion de |a calidad

8. Conocimiento sobre capacidad instalada y portafolio de servicios de la Entidad

7. Conocimiento en Ia necesidad de capacitacién de personal a cargo

8. Conocimientos competentes del area a desempeniar.

9. La revisién de la historia clinica asegura el cumplimiento de las ordenes medicas y el
tratamiento del paciente basados en los protocolos y procedimientos establecidos por la
institucion.

10.Las normas de bioseguridad, salud OCupacional, gestién ambiental y calidad se cumplen de

L acuerdo con los estandares Y Procesos institucionales.

i

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j
COMUNES ESPECIFICAS
v Orientacion a resultados v Aprendizaje continuo
v Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracién
v Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
-

LCARS

Toma de decisiones

N EY
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FORMACION ACADEMICA

VI. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
l

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Enfermeria expedido por
un establecimiento reconocido por el Ministerio

de Educacién Nacional
Tarjeta Profesional

para los casos estipulados

Un (1) Afio de Experiencia Relacionada

por la ley ‘J
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

* Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

¢ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que

Adquirir y desarrollar se implanten en la organizacion.
ger mgne;reitetmente e Aplica los conocimientos adquiridos a los
, ol onocimientos, desafios que se presentan en el desarrollo
Aprendizaje destrezas y del trabaio
Continuo habilidades, con el fin =
de mantener altos | o Investiga, indaga ¥ profundiza en los temas
estandares de eficacia de su entorno o area de desempefio.
organizacional. ® Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

* Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

* Analiza de un modo sistematico y racional s
aspectos del trabajo, baséndose en Ia
informacién relevante.

Aplicar el conocimiento | ® Aplica reglas basicas y conceptos complejos
profesional en |g aprendidos.
Experticia resolucion de | o |dentifica y reconoce con facilidad las causas
profesional problemas y de los problemas y sus posibles soluciones.
transferirlo a su - ) ; .
entorno laboral. ® Clarifica datos o situaciones complejas.

e Planea, oganza Y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Nl
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* Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

® Aporta sugerencias, ideas Y opiniones.

¢ Expresa expectativas positivas del equipo o
Trabajar con otros de de los miembros del mismo.

forma conjunta y de
manera participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucién de
metas institucionales | o Establece dialogo directo con los miembros
comunes. del equipo que permita  compartir |
informacion e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

e Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

e Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

¢ Ofrece respuestas alternativas,

* Aprovecha las oportunidades Y problemas
para dar soluciones novedosas
Generar y desarrollar

Creatividad e nuevas ideas, | * i?{:iﬁggcgl?ar;uevas formas de hacer y
Innovacién conceptos, métodos vy gies.
soluciones. * Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper €squemas tradicionales.
* Inicia acciones para superar los obstaculos y
L alcanzar metas especificas, ]
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

I 'NIVEL TECNICO ;‘
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA DE LA SALUD
CODIGO 323
GRADO 01
No DE CARGOS 2
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR CIENTIFICO

ll. AREA FUNCIONAL
[ IMAGENES DIAGNOSTICAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades, auxiliares, y colaborar en otras actividades operativas del hospital. |
il IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1. Proteger debidamente a los pacientes para evitar radiaciones innecesarias, utilizando las
protecciones necesarias.

2. Verficar la calibracion de los equipos de Rayos X para que Ia eXposicion sea la adecuada.
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necesaria para la correcta interpretacion de las imagenes.

normas y cronogramas establecidos en la ESE.

area.
6. Cumplir las normas de proteccién radiologica.

imagenologia, hacer uso racional de los mismos.

8. Realizar el manual de normas Y procedimientos del area.
9. Cumplir con los turnos que se le asignen.

MECI —

Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo,

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

3. Tomar las radiografias y obtener a través de la informacion de los pacientes, la informacian
4. Hacer y presentar a Ja autoridad competente, los informes estadisticos de acuerdo con las

5. Realizar trimestralmente los inventarios fisicos de los equipos e insumos esenciales en su

7. Solicitar oportunamente el suministro de insumos y elementos requeridos para el area de

10.Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcidn de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interng —
11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Deberes y derechos del paciente.
Manejo de la propiedad del cliente.

L

manejo de registros.
Gulas de atencion en enfermeria.
Manuales y reglamentos del Hospital.

o

Normas ISO 9001 /2003 en o referente al manejo de no conformes, control de documentos,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ESPECIFICAS

v Orientacién a resultados ¥" Manejo de la informacion

v Orientacién al usuario y al ciudadano v’ Adaptacién al cambio

v Transparencia v"  Disciplina

v" Compromiso con la Organizacion v Relaciones interpersonales

v"_Colaboracion
V1. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller.
Titulo de Auxiliar del drea determinada Un Afio (1) de experiencia relacionada

expedido por una entidad debidamente
Laprobada por el Ministerio de Educacion

Nacional.
[ I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
' NIVEL : TECNICO

| DENOMINACION DEL EMPLEG

¥

TECNICO ADMINISTRATIVO
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| CODIGO ‘ 367
GRADO 03-04
No DE CARGOS 2
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
li. AREA FUNCIONAL
ESTADISTICA, TALENTO HUMANO
o Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, planear y ejecutar labores técnicas que garanticen la toma de decisiones a todo nivel
— basados en informacién confiable que sirva de apoyo en la prestacion oportuna de los servicios.

i IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

TECNICO EN ESTADISTICA

1. Recibir, verificar Y registrar las estadisticas de los tramites relacionados a Ia admision,
ingresos, egresos de pacientes, la asignacion de Camas y mantener el indice de pacientes,
de una manera que se garantice un manejo complejo y adecuado de la informacién sobre el
indice de pacientes.

2. Administrar, custodiar las Historias Clinicas Fisicas y las Digitales conforme a Ia

normatividad vigente,

Recolectar los informes diarios, mensuales, trimestrales, Semestrales y anuales, para los

diferentes entes y organismos.

Presentar los calculos estadisticos requeridos para los analisis de la morbi-mortalidad

atendidos en la ESE.

5. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, maneijo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

6. Brindar asistencia teécnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar Ia eficacia de los métodos Y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes Y programas.

7. Adelantar estudios Y presentar informes- de caracter técnico y estadistico.

8. Responder por el buen uso de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periédicos
necesarios.

9. Preparar y presentar los informes sobre Ias actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de Ia dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI -

11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
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