GESTION DIRECTIVA

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

ACUERDO Ne° 19 DE 2022
(Siete (07) de diciembre de 2022)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL DE SALUD SOGAMOSO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especialmente las conferidas en el
articulo 11 del decreto 1874 de 1994, articulo 10 del acuerdo de creacion 082 de 1996, Ley
909 de 2004, Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 989 del 9 de julio de
2020,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo N° 082 del 27 de diciembre de 1996, se cred Salud Sogamoso E.S.E.
como una entidad descentralizada de la orden Municipal dotada de personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia adminisfrativa.

Consecuente con esto el Articulo 10 del Acuerdo Municipal N° 82 de 1996, por el cual se
crea Salud Sogamoso ESE establece que es competencia de la Junta Directiva determinar
la estructura funcional, la planta de personal, las modificaciones a las mismas y aprobar el
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que Salud Sogamoso E.S.E., es una institucion prestadora de servicios de Salud de primer
nivel, la cual hace parte de la red prestadora de servicios del departamento de Boyacd.

Que mediante Acuerdo de la Junta Directiva N° 18 del 10 de octubre 2017, se adoptd la
Estructura administrativa de Salud Sogamoso ESE, representada graficamente en el
siguiente organigrama.
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Que mediante Acuerdo N° 021 de 10 de noviembre de 2017, expedido porla Junta Directiva
de Salud Sogamoso ES.E, se aprobo el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para planta de empleos de cardcter temporal en virtud del resultado del estudio técnico
de rediseno Institucional de la enfidad realizado por la firma Konsultar.

Que mediante Acuerdo N° 009 del 11 de junio de 2021, se maodificéd parciaimente el
Acuerdo N°020 de 2017, en el entendido de Ajustar la experiencia del cargo Profesional
Area Salud (Biomédico) de la planta de empleos de cardcter Temporal de Salud Sogamoso

ES:E

Que mediante Acuerdo N° 016 del

10 de diciembre de 2020, se modificd parcialmente el

Acuerdo N°020 de 2017, en el entendido de Ajustar crear un (01) cargo de Medico General
Cod 211 y un Técnico drea de la Salud (Regente en Farmacia Co. 323 grado 3 en la planta
de empleos de cardacter Temporal de Salud Sogamoso E.S.E.y modificar cargo 219 gradol
(Psicologo) de medio tiempo a fiempo completfo.

Que mediante Acuerdo N° 013 del 10 de noviembre de 2021 se modificod parcialmente el
Acuerdo N°020 de 2017, en el entendido de Ajustar dos (02) cargos y crear uno (01) mds en
la planta de empleos de cardacter Temporal de Salud Sogamoso E.S.E.

Que considerando que han transcurrido 4 anos, desde la creacion de las plantas de empleo
gue actualmente funcionan en la entidad, y la aprobacién de los manuales de funciones

de dichas plantas,

se han presentado cambios

fundamentales en el contexto

sociopolitico, administrativo de la ESE, como son el incremento en la poblacion usuaria
objeto de la prestacion de los servicios, y en los fines misionales de la institucion,

modificaciones normativas

en el modelo de atencion, la implementacion de rutas de
mantenimiento a la salud, situaciones que han generado cambios en las cargas laborales,
mayor demanda de fiempo por parte del personal, aunado al desarrollo tecnoldgico y la
consolidacion de los principios, derechos y deberes de los ciudadanos consagrados en la
Constitucion Politica de 1991; situaciones que dieron lugar a la revision y actualizacion del
rediseno institucional realizado en el ano 2017.

Que en el ano 2022, la ESE contratd la actualizacion al estudio de redisefio instituciondal,
situacion por la que la contratista, en cumplimiento de sus obligaciones contractuales con
Salud Sogamoso ESE, elabord y presento una propuesta técnica y econdémica para la
revision y modificacién de la planta de empleos de caracter temporal de acuerdo con la
normatividad vigente y las condiciones institucionales, financieras y politicas de Salud
Sogamoso ESE, sustentando estudio en el andlisis de cargas laborales, la revision del
cumplimiento normativo de cargos, el andlisis de procesos y procedimiento asociados,
ejecutados en la prestacion de los servicios, entre otros.

Que la actualizacion del estudio Técnico y financiero del redisefo institucional de la Enfidad

establecid la viabilidad financiera de las modificaciones a la planta temporal de la

ﬁzropl\n:—zsms por la contratista,
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Que como resultado de dicha actualizaciéon y segun informe final, se recomendd por parte
de la contratista, la modificacion del mapa de procesos de la entidad en el sentido de
adicionar unos procesos y modificar otros. Asi mismo recomienda la contratista, modificar
la conformacién de la planta de personal de cardcter permanente y de la planta de
empleos de caracter temporal, vy la actudlizacién de los manuales de funciones de las
plantas permanente y temporal, asi como el ajuste del mapa de procesos institucional.

Que de acuerdo a lo dispuesto por el numeral é del articulo 11 del Decreto 1876 de 1994,
es funcion de la Junta Directiva de una Empresa Social del Estado, el “Aprobar la planta de
personal y las modificaciones a la misma, para su posterior adopcion por la autoridad
competente".

Que la Junta Directiva de SALUD SOGAMOSO ESE, mediante Acuerdo 17 de fecha 7 de
diciembre de 2022, aprobd la modificaciéon de la planta de empleos de cardcter temporal
de Salud Sogamoso Empresa Social Del Estado con la supresion de dos (2) empleos y la
creacion de nueve (9) empleos de cardcter temporal; asi como la inclusion de los ajustes
propuestos para los cargos creados; la inclusion a todos los cargos misionales de
obligaciones derivadas de las RIAS y el ajuste de los requisitos de experiencia, propdsitos
nucleo de conocimiento, unificacion de los empleos de gestion documental en cédigo,
grado y funciones, en los términos establecidos en la normativa vigente y segin el mapa
de procesos aprobado.

Que, asi las cosas, se debe proceder a las modificaciones al manual de funciones y
competencias laborales de la planta de empleos de cardcter temporal, respecto de los
ajustes propuestos con la actudlizacion del estudio técnico de redisefo institucional
realizado por la contratista Indira Patricia lllidge Ibarra.

Que el numeral 7 ibidem establece que, es funcién de la Junta Directiva de una empresa
social del estado el "Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos para su posterior
adopcion por la autoridad competente.

Que SE

Se procede entonces a la modificacion y ajuste del Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la planta de empleos de cardcter temporal de SALUD SOGAMOSO ESE,
aprobada mediante acuerdo 17 del 7 de diciembre de 2022, compuesta por los siguientes

cargos:
HDE DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO | GRADO
CARGOS
Nueve (9) |MEDICO GENERAL 211 9
Cuatro (4) | ODONTOLOGO 214 6
Uno (1) |ODONTOLOGO (Medio Tiempo) 214 6
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (RECURSOS FISICOS-
_ Dos2) ] contRATACION) g 2
5 .
3
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PU TESORERIA-

cuatro (64)

TOTAL EMPLEOS TEMPORALES

Seis (6) SISTEMAS-SIAU-COMUNICACIONES-BIOMEDICA- 219 1
PSICOLOGA)

Uno (1) PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CARTERA Y COSTOS) 219 3

Uno (1) PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA 037 5
SALUD(PROGRAMAS ESPECIALES)

Dos (2) PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD- 737 3
SEGURIDAD DEL PACIENTE - SISO

Tres (3] PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237 4
BACTERIOLOGOS- NUTRICIONISTA

Un (1) PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD-SALUD 237 5
PUBLICA- PAI

Cuatro (4) |ENFERMERO 243 4
Tres (3) TECNICO AREA SALUD (REGENTES DE FARMACIA) 323 3
Uno (1] TECNWCO AREA SALUD (regente de farmacia-Medio 303 3

Tiempo)

Cinco (5) | AUXILIAR ADMINISTRATIVO-GESTION DOCUMENTAL 407 2
Q‘{J]”;;:e AUXILIAR AREA SALUD 412 2
Uno (1) | AUXILIAR AREA SALUD (Medio Tiempo) 412 2
Dos (2) AUXILIAR AREA SALUD higienistas 412 3
Tres (3) CONDUCTOR 480 2

Sesentay

En mérito de lo expuesto la Junta Directiva de SALUD SOGAMOSO ESE,

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR EL Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
planta de Empleos de cardacter Temporal de Salud Sogamoso ESE, el cual, de acuerdo a lo

ACUERDA:

expuesto en la parte considerativa, quedard asi:

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: B 219
Grado: 5\
o. De Cargos: Unoﬁ N
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Tipo de Vinculacién: Nombramiento

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

| Cargo del Jefe Inmediato: | Jefe Oficina Asesora Juridica

Il AREA FUNCIONAL

 GESTION LEGAL - CONTRATACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de contratacién de los bienes y servicios requeridos en la red de
servicios, de acuerdo con el Estatuto y Manual de Contratacion y los procedimientos
establecidos y brindar apoyo en los procesos de defensa juridica, con el fin de garantizar
el funcionamiento y la adecuada prestacion del servicio, en cumplimiento de la mision
de la Enfidad. ) -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Vigilar y hacer seguimiento al proceso de archivo de su drea, garantizando que

. Fungir como secretario técnico del comité de compras y desarrollar las

. Mantener actualizado el estatuto y manual de contrataciéon segun disposiciones |
I

Redlizar la verificacion y ajuste en cuanto a la parte legal corresponda de los
estudios previos de los diferentes procesos de contratacion que se surtan en la
Entidad.

Proyectar los diferentes contratos, otro si y certificaciones de los mismos, segun se
requiera.

Elaborar junto con el area donde surja la necesidad, los téerminos de Convocatoria
PUblica y demas documentos que le corresponda segun estatuto y manual de
contratacion.

Revisar y verificar el cumplimiento de requisitos y documentos segun estatuto y
manual de contratacion.

Brindar acompanamiento a la Oficina Juridica en la determinacion del
procedimiento a seguir en la contratacién, cuando fuere necesario.

Verificar el cumplimiento de los requisitos previos a la suscripcion de los contratos
y certificar su cumplimiento cuando asi se requiera.

Emifir los conceplos juridicos que le sean requeridos, relacionados con sus
funciones.

Publicar en el SECOP, SIA OBSERVA, y demds sistemas, plataformas o aplicativos
en que se requieran, los procesos de contratacion que lleve a cabo la Entidad
con todos los documentos que respaldan cada proceso, segun estatuto y manual
de contratacion, asi como las demas normas vigentes aplicables.

Revisar todos los procedimientos de contratacion que se adelanten en la
institucion de tal manera gue se ajusten al estatuto contractual y a las normas
legales vigentes.

toda la documentacion generada dentro de las diferentes etapas contractuales,
allegada por el supervisor de contrato y/o interventor o la que por gerencia se
remita directamente, se encuentre debidamente archiva en la correspondiente
carpeta contractual, de acuerdo a las politicas de gestion documental expedidas
para tal fin.

actividades que en virlud de ésta le correspondan, tales como citaciones,
cronogramas de sesiones, elaboracion de actas, etc.

normativas y legales se expidan.

v
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13. Proyectar las actas de suspension y reinicio de contratos que le sean solicitadas.

14. Orientar a los diferentes lideres y coordinadores de procesos en la elaboracion de
estudios previos, proyeccién de actas, solicitudes de Otro Si, trémites de
supervision de contratos y demas situaciones confractuales de las cuales estos
reguieran su apoyo.

15. Adelantar la etapa de instruccién dentro del proceso de Control Disciplinario
Interno. Para el ejercicio de ésta funcion, el profesional tendrd plena autonomia e
independencia en sus decisiones y no estard bajo la subordinacion de nadie.

16. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica
Decreto 0780 de 2016
Ley 594 del 200. Ley de Archivos.
Ley 1474 de 2011
Ley 1437 de 2011.
Decreto 1083 de 2015
Ley 716 de 2001. Saneamiento contable
Ley 734 de 2002. Cédigo Unico disciplinario y sus modificaciones.
Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad
Ley 909 de 2004. Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacién estatal
Estatuto y Manual de contratacion de la ESE
Normatividad legal vigente respecto al SGSSS.
Demds normatividad vigente y aplicable a la ESE en materia contractual y legal.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional

VO N A WN

Lk

Un afio (01) y seis meses de experiencia

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por Ley

AREAS DE CONOCIMIENTO

Profesional relacionada.

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas

Derecho y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - Profesional i

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario.

Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacion: Nombramiento.

Dependencia: - - Subgerencia Administrativa 'y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Subgerente Administrativo y Financiero
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GESTION AMBIENTE FiSICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los procesos de atencién a través de generacién de ambientes fisicos
propicios frente a la funcionalidad, seguridad para cliente interno y usuarios.,
garantizando el cubrimiento de los recursos fisicos para una eficiente prestacion de los
servicios.

Garantizar que los procesos institucionales y en particular los de atencién al paciente
cuenten con los recursos fisicos y de infraestructura con las caracteristicas técnicas que
respondan a las necesidades de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

4

Recopilary organizar la informacion existente del proceso de gestion del ambiente
fisico, para documentar los procedimientos faltantes y velar porque la misma sea
de facil acceso y de acuerdo al sistema de gestion documental y de la
informacion.

Coordinar el proceso de gestion de compras y suministros de acuerdo a la
caracterizacion del mismo y contribuir para que se cumpla su alcance.

Coordinar el proceso de Gestion del Ambiente Fisico de acuerdo a la
caracterizacion del mismo y velar porque se cumpla su alcance.

Preparar y elaborar informes concernientes a la gestion de ambiente fisico.
Trabajar porgue se articulen los procesos de gestion del ambiente fisico con los
demds procesos establecidos en el plan de gestion, sistema obligatorio de garantia
de la calidad y demas sistemas.

Realizar monitorizaciéon de los indicadores inherentes al proceso de gestion del
ambiente fisico.

Proponer herramientas que coadyuven en la implementacién y cumplimiento del
estandar del ambiente fisico, en cumplimiento de la resolucién 123 de 2012 y
demdas normas modificatorias o reglamentarias.

Propender porque los procesos institucionales y en particular los de atencién al
paciente cuenten con los recursos fisicos, y de infraestructura con las
caracteristicas técnicas que responden a las necesidades de los clientes internos y
externos de la institucion.

Revisar e identificar las necesidades de aprovisionamiento de los suministros con
cada una de las dependencias de la institucion

. Consolidar las necesidades de suministros de la institucién teniendo en cuenta

criterios como: descripcion del bien, presentacién, requisitos de calidad, y
justificacion de las cantidades.

. coordinar las actividades de mantenimiento generadas en la intranet por los

colaboradores de la institucion.

. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de mantenimiento de la

infraestructura y EIUH.

. Brindar la informacion correspondiente de las necesidades del ambiente fisico al

superior inmediato para la consolidacion del plan anual de compras.

. Acompanar la implementaciéon de PHE y brigadas institucionales.
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. Participar en la realizacion de estudio de mercado a fin de detectar necesidades

de la poblacién para disefiar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.

. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

0.

Técnicas de redaccion

Plan de Gestion Institucional

Normatividad sobre manejo de bienes e inmuebles

Redaccion de informes de gestion

Sistemas de valoracion de bienes

Administracion de materiales

Planeacion estratégica.

MECI Y MIPG

SOGC

Demds normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por Ley

Un afo (01) y seis (06) meses de
experiencia Profesional relacionada

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Economia, Administracion, Finanzas,

Contaduria y afines Adminisoeian

_Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines Ingenieria Industrial y afines

- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: B - B Profesional
| Denominacién del Empleo: N Profesional Universitario.
Codigo: _ ) 219
Grado: B 3
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de Vinculacioén: Nombramiento.
Dependencia: ) Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero
i - Il. AREA FUNCIONAL
- GESTION FINANCIERA — CARTERA Y COSTOS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
1. Mantener actualizada la herramienta y/o software de costfos.
2 Generar los informes mensuales de sistema o herramienta de gestion de costos
segun necesidad.
3. Realizar la Distribucion de los costos de personal (Temporal, permanente y

tercerizado) en caso de requerirse. ~

~

&
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10.
1.

20.

Suministrar los consolidados de costos mensuales al jefe del proceso Financiero
para su evaluacion y andlisis en comité de sostenibilidad o mesas de trabajo.
Mantener actualizados y alimentados los indicadores que sobre el proceso de
costos se establezcan y hacer seguimiento.

Analizar, clasificar y gestionar la cartera segun su antigledad, dando
cumplimiento al manual de cartera institucional.

Actualizar y depurar de forma diaria el estado de cartera, de manera tal que los
informes requeridos sean presentados con informacién veraz, confiable, real y
oportfuna, presentando informes mensuales a la subgerencia administrativa y
financiera y demas instancias gue lo requieran.

Gestionar la consecucion de contratos con ERP debidamente firmados por las
partes, y garantizar que los mismos obren en la respectiva carpeta que reposa en
gerencia.

Alimentar con las diferentes gestiones de cartera, las carpetas de ERP que reposan
en gerencia segun su gestion.

Realizar gestion de cobro de acuerdo a lo establecido en el manual de cartera.
Diligenciar los tramites correspondientes al manejo de las glosas, nofificaciones
y/o devoluciones que se dan en la entidad y elaborar mensualmente el informe
consolidado de glosas y presentarlas al jefe del proceso financiero y demas
instancias que lo requieran.

. Apoyar el proceso de revision y respuesta de glosas que correspondan a su

proceso.

. Mantener actualizado un estado de cartera, que permita a los funcionarios

competentes conocer el estado de cuenta de los clientes, y disefar y aplicar las
politicas de cobro pertinentes, segun lo establecido en la institucion y demas
normas regulatorias.

. Presentar y reportar dentro del término y oportunidad los informes requeridos por

los diferentes entes de control.

. Asistir y realizar las Depuraciones de cartera en mesas de circular 030 y demas

normas regulatorias.

. Formular, disefar, organizar y ejecutar planes y programas relacionados con su

proceso y los demas que se requieran al interior de la entidad.

. Adelantar el proceso de conciliacién de cartera y circularizacion de la misma, de

acuerdo a lo establecido en el manual de cartera.

. Participar activamente en la planeacion, ejecucion y evaluacién del proceso de

gestion financiera, procedimientos de cartera para fortalecer el Sistema de
Gestidn de Calidad en permanente coordinacion con los lideres de los procesos
y propender por la eficiente utilizacion de los recursos financieros.

. Elaborar y remitir oportunamente informes requeridos por los diferentes entes de

conftrol.
Realizar el cruce de cartera y si es el caso, proponer hacer los ajustes y
correcciones respectivas. f
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21. Junto con el apoyo de juridica, adelantar el proceso de radicacion de acreencias
necesarias ante la liquidacion de ERPs.

22. Gestionar la liquidacién de contratos con las diferentes ERP.

23. Dar estricto cumplimiento al manual de cartera.

24. Revision y actualizacién de las actividades a costear conforme al portafolio de
servicios institucional

25, Actualizacion de los elementos del costo de acuerdo ala contratacion de la ESE.
(mano de obra directa e indirectay materiales directos e indirectos) |

26. Actualizacion de los inductores para la distribucion de los servicios publicos y
gastos generales de manera técnica (Para esta actividad se requiere apoyo de
profesional en cada areq)

27. Actualizacién, socializacién, implementacién y evaluacion del manual de costos
segun necesidad.

28 Definir los indicadores, reportes y andlisis requeridos por la organizacion en el
sistema seleccionado.

29 Adelantar los andlisis de rentabilidad y de costos sobre los diferentes objetos de
costo definidos

30. Analizar los resultados de la rentabilidad real de sus productos y servicios y definir
acciones correctivas para la organizacién a partir de estos.

31. Ejecutar la planeacién anual sobre la revision y actualizacion de las Bases de
Distribucion y/o asignacién de los costos a los diferentes centros de costos de tal
manera que se garanticen bases de datos actualizadas.

32. Revisar las contabilizaciones de los costos y proponer las correcciones y/o ajustes
requeridos a dicha informacion. |

33. Realizar andlisis y recomendaciones al sistema de costos.

34. Cruzar diariamente los movimientos de las cuentas bancarias relacionados con
las consignaciones y giros de terceros, que permitan la depuracién de la cartera.

35. Determinar diariamente los giros recibidos de terceros identificando el NIT del
pagador y factura para informar a la Tesoreria para su respectivo framite,
teniendo en cuenta lo establecido en el manual de cartera.

36. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas pard
garantizar su correcta ejecucion.

37. Las demds funcione propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Atencidn en Salud
3. Normatividad en Sistemas de Calidad ISO 9001
4. Humanizacién en la atencion en salud
5. Seguridad del Paciente
6. Gestion del Riesgo
7. Gestion de la Tecnologia
8. Normatividad aplicable a la cartera de las entidades hospitalarias publicas en
Colombia
9. Aplicacién de adecuada del Plan General de Contabilidad Publica. ﬂr

¥,
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. Normatividad vigente respecto alare
entidades de control.

12. Sistema de costos

13.

14.

15.

16.

Codigo de ética y de Buen Gobierno.

. Normatividad aplicable al Mantenimiento Contable.

ndicién de la informacion a las diferentes

Conocimiento sobre Costos A.B.C. para aplicacion en el Sector Salud.
Plataforma estratégica de la Organizacion

Software institucional, aplicaciones empresariales de office.

VI. REQUISITOS DE FORMACION A

CADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Tarjeta Profesional vigente en los casos

exigidos por Ley.

Un ano (01) de experiencia Profesional
relacionada

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO _

Economia, administracion, contaduria y afines

Administracion, Contaduria PUblica,

Economia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario.
Cadigo: 219
Grado: |
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de Vinculacién: Nombramiento.
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION TECNOLOG

iA BIOMEDICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones que garanticen el esta

do optimo de los equipos biomédicos,

aplicando los conocimientos profesionales y especificos, garantizando la prestacion de
un servicio oportuno y satisfactorio a los usuarios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar y presentar el plan de mantenimiento de equipos biomédicos.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivos de los equipos biomédicos
Implementar y evaluar la politica de adquisicién e incorporacion monitorizacion

Emitir conceptos técnicos acerca del estado de los equipos biomédicos.

o seguro de las tecnologias biomédicas

2.
3.

de control y reposicion de la tecnologia.
4. Formular y ejecutar planes de mejora.
5.
6. Implementary evaluar el proceso de us
/. Mantener actudlizado el Software de H

ojas de vida de equipos Biomédicos
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8. FEjercer como responsable del programa nacional de tecno vigilancia de Salud |
Sogamoso ESE, de acuerdo al articulo12 del decreto 4816 de 2008.

9. Redlizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos Biomedicos de
propiedad de la ESE.

10. Presentar informes al jefe inmediato del estado de ejecucion del plan de
mantenimiento de equipos Biomeédicos.

11. Liderar laimplementacién del estdndar de gestion de la tecnologia, proponiendo
herramientas que coadyuven en su implementacion.

12. Acompanar la actualizacién de los procesos y procedimientos de su proceso.

13. Redlizar la monitorizaciéon a los indicadores de gestion de mantenimiento
biomédico y tecno - vigilancia.

14, Proyectar y presentar el plan de mantenimiento de equipos biomédicos.

15, Realizar la recepcion técnica en la adguisicion de equipos biomédicos.

16. Mantener actualizado el inventario de equipos biomédicos y de acuerdo al
formato  MDH-03 formatos establecidos por secretaria de salud  y
superintendencia de salud.

17. Velar por el cumplimiento de la guia de manejo de gases medicinales.

18. Redlizar las verificaciones necesarias para el correcto funcionamiento de la red
de frio.

19. Elaborar cronogramas de metrologia de los equipos.

20. Atender las auditorias y externas que se hagan para verificar el estado de los
equipos biomeédicos.

21. Coordinar las capacitaciones de uso de equipos, que se deben dar a los
funcionarios de la Entidad para su uso adecuado.

22. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
17. Técnicas de redaccion
18. Plan de Gestion Institucional
19. Conocimientos especificos en equipos biomédicos
20. Redaccion de informes de gestion
21. Administracion de materiales
22. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
23. Sistema de Calidad para la Gestion Publica.
24. Demds normatividad vigente aplicable.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional.

Tarjeta Profesional vigente en los casos
exigidos por Ley. Sin Experiencia

Registro Invima para manejo de equipos

Riesgo llA y 1IB ) ]
AREAS DE CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines Ingenieria Biomédica, electronica o
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Tarjeta Profesional vigente en los Cas0s |
exigidos por ley ‘

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, Contaduria y Administracién
afines Economia
Contaduria PUblica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario.

Cédigo: 219

Grado: 1

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién: Nombramiento.

Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE RECURSOS INFORMATICOS - COMUNICACIONES
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar estrategias de comunicacion que permitan satisfacer las necesidades de la
Entidad, fortaleciendo Ila imagen institucional, logrando posicionamiento vy
reconocimiento entre sus grupos de interés en cumplimiento de la mision y el plan de
desarrollo Institucional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los canales de comunicaciéon que permitan redlizar la promocion,
difusién y el flujo de informacién, de manera oportuna y eficiente a los diferentes
niveles de la organizacion.
Actualizar contenidos en la intranet institucional, la pagina web y redes sociales.
Producir contenidos para alimentar los diferentes medios que tiene la ESE para dar
a conocer informacion a clientes internos y externos.
4. Publicar la informacidn institucional por los diferentes canales de comunicacion.
5. Redactar articulos para el boletin interno y encargarse de su produccion.
6. Aplicar y tabulares encuestas de medicién del mensaje, la imagen corporativa y

de impacto de canales.
7. Realizar registro fotogrdfico de eventos.
8. Auditar contenido de pantallas digitales.
9
]

. Actualizar las carteleras educativas e informativas de Salud Sogamoso ESE.

0. Brindar asesoria en la programacion y realizacion de eventos institucionales de la
ESE, garantizando la coordinacion logistica, difusion, promocion y correcta
aplicacién de la imagen corporativa.

11. Gestionar la sefalizacién que sea requerida por las diferentes dependencias de

la entidad.
/ 12. Atender a los medios de comunicacién que visiten la Institucion. %&
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10.
1.

Area Financiera:

14.
15.

20.
21.
22.

23.

_Colaborar en la preparacion y presentacion el informe de cuentas por pagar y

. Participar en la planeacion, elaboracion y presentacion de la informacion exégena o

. Apoyar la elaboracion y presentacién oportuna de las facturas y cuentas de cobro
_ Atender llamadas de proveedores para informar de forma adecuada, frente a
_ Asistir la elaboracion y actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la

Verificar y registrar datos, comprobantes, cuentas, recibos de relaciones, libros y

Redlizar la causacion contable de todos los movimientos y hechos econémicos que
desarrolla la empresa, garantizando que se ajuste al Plan General de Contabilidad
PUblica.

Parficipar en la Planeacion, y ejecucion de las Auditorias internas realizadas a los
procesos que reportan la informacién contable en la entfidad.

Realizar la causacién de la némina en el médulo de CXP.

Apoyar al area de tesoreria cuando se requiera, la revision de los movimientos de
facturacion generados a través de los modulos de facturacion y Tesoreria y, si es del
caso, proponer a la dependencia encargada los ajustes y correcciones respectivas.

cartera por rangos de edad.

medios magnéticos.

Apoyar la programacion mensual de pagos a proveedores y contratistas.
Realizar las gestiones requeridas con los proveedores para lograr la consecucion de
las facturas y demas documentos que soportan los pagos.

mensuales de los servicios confratados.
inquietudes que se presenten.
tesoreria y del area financiera, segun se requiera

elaborar cuadros contables de ingresos y egresos.

Rrindar colaboracion a tesoreria a ordenar y clasificar comprobantes de contabilidad
y los demas archivos relacionados con el area.

Verificar la exactitud numeérica de los comprobantes, recibos cuentas, relaciones y
otros documentos.

Brindar apoyo en la realizacion de inventarios fisicos generales o periddicos que
programe la empresa.

Ejercer las demas funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constituciéon Politica

1.
2. Ley 594 del 200. Ley de Archivos.
3. Ley 734 de 2002. Codigo Unico disciplinario
4. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad
5 Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud
~ VIL.REQUISITOS DEQRMACI(’)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Un afo (1) de experiencia Profesional
relacionada 4

= - —_—— ('U
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Tarieta Profesional los

exigidos por ley

vigente en Casos

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Economia, Administraciéon, Contaduria y

Administracién

afines Economia
Contaduria PUblica
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario.
Cédigo: 219
Grado: ] - B
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de vinculacién: Nombramiento.
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS INFORMATICOS - COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de comunicaciéon que permitan satisfacer las necesidades de la
Entidad, fortaleciendo la imagen institucional, logrando posicionamiento vy
reconocimiento entre sus grupos de interés en cumplimiento de la mision y el plan de
desarrollo Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los canales de comunicacion que permitan realizar la promocién,

difusion y el flujo de informacién, de manera oportuna y eficiente a los diferentes

niveles de la organizacion.

Actualizar contenidos en la intranet institucional, la pagina web y redes sociales.

3. Producir contenidos para alimentar los diferentes medios que tiene la ESE para dar
a conocer informacion a clientes internos y externos.

i

4. Publicar la informacién institucional por los diferentes canales de comunicacion.

5. Redactar articulos para el boletin interno y encargarse de su produccion.

6. Aplicary tabulares encuestas de medicion del mensaje, la imagen corporativa y
de impacto de canales.

/. Redlizar registro fotogrdafico de eventos.

8. Auditar contenido de pantallas digitales.

9. Actualizar las carteleras educativas e informativas de Salud Sogamoso ESE.

1

0. Brindar asesoria en la programacion y realizaciéon de eventos institucionales de la
ESE, garantizando la coordinaciéon logistica, difusion, promocién y correcta
aplicacién de la imagen corporativa.

Gestionar la sefalizacion que sea requerida por las diferentes dependencias de
la entidad. \
12. Atender a los medios de comunicacién que visiten la Institucién.

11.




GESTION DIRECTIVA

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

13. Cumplir con las normas de la Instituciéon y actuar de acuerdo con la ética de su
profesion o disciplina.

14. Implementar los mecanismos que permiten brindar informacion y orientacion de
manera oportuna, exacta y clara a los usuarios internos y externos de la E.S.E.

15. Verificar y actualizar la pagina web de la institucion conforme a los lineamientos
establecidos por la legislacion colombiana.

16. Preparar los equipos y medios audiovisuales necesarios para el desarrollo de los
diferentes eventos institucionales intra y extra murales.

17. Coordinar las actividades de divulgacion y promocion que realice la Entidad.

18. Asesorar a todas las dependencias cuando requieran redlizar campanas
especiales de comunicacion y ejecutar el plan de medios.

19. Administrar la imagen del Gerente y de la ES.E y la empresa ante la opinion
publica a través de los medios de comunicacion.

20. Orientar bajo los mas éptimos niveles de comunicacion laimagen corporativa que
le permita que la ES.E. participar en eventos especiales en los cuales se pueda
mercadear sus servicios, como dar a conocer el quehacer de la Institucion,
buscando posicionamiento.

21. Preparar los recursos técnicos y humanos necesarios para cumplir a cabalidad
con las funciones del cargo.

22. Elaborar los boletines Institucionales, actualizacion de carteleras y Boletines de
Prensa que requiera la entidad para informar sus actividades.

23. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Comunicacion organizacional.
2. Comunicacion para la salud y/o para el desarrollo.
3. Técnicas de Redaccion
4. Técnicas de comunicacion verbal y escrita.
5. Manejo sobre procesamiento electronico de datos.
6. Manejo de Protocolo
7. Manejo y organizacion de eventos.
8. Manejo de herramientas audiovisuales.
9. Conocimiento del lenguaje audiovisual.
10. Sistemas de Gestion de la Calidad.
11. Programas de calidad en la prestacién de los servicios.
12. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
13. Demds normatividad vigente aplicable.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Sin experiencia

Tarjeta Profesional vigente en los casos
exigidos por Ley
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Bellas artes Diseno -«
Publicidad y afines &
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Nivel: - | Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario.

Cadigo: 219

Grado: 1

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién: Nombramiento.

Dependencia: o Subgerencia Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

IIl. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS INFORMATICOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de recursos informdticos, y contribuir en el desarrollo de las
actividades la gestion de las tecnologias de informacién y las comunicaciones de la
ESE, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos y los objetivos establecidos,
garantizando la eficiencia de los procesos informaticos y de comunicaciones con el fin
de brindar a los usuarios confianza y oportunidad de las comunicaciones que realiza la
Entidad, en cumplimiento de los planes y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar y participar en la formulacion y ejecucién de planes y programas del area
interna de su competencia.

Apoyar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
dreq.

Apovyar la elaboracion e implementacion de los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios.

Acompanar de manera activa en los proyectos de la institucion donde se requiera
instrumentos tecnologicos.

Administrar, monitorear y garantizar el buen funcionamiento de los equipos de
coémputo.

Apoyar la gestion que permita garantizar el buen funcionamiento del servicio
telefénico e instalar las extensiones nuevas que se requieran.

Apoyar la ejecucion de las actividades formuladas para la solucién de fallos en el
servicio felefonico.

Proyectar informes periddicos respecto a la utilizacion de los diferentes medios de
comunicacion con gue cuente la ESE.

Generar, verificar y validar los Registro Individuales de Prestacion de Servicios de
Salud - RIPS a través de las plataformas Web establecidas por las ARP,
garantizando que sean recibidos como soporte a las cuentas de cobro de
servicios, lo anterior, en coordinacién con el proceso de facturacion. ‘




} ~ GESTION DIRECTIVA

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

18.

19.

20.

. Apoyar la generacion, validaciéon y cargue del informe requerido en la Resolucion

202 de 2021, asi como las demds nomas que la adicionen, modifiguen deroguen
o complemente

. Apoyar las actualizaciones requeridas a la pdgina web de la entfidad.
. Cumplir con el uso y aplicacién de formatos y documentos del sistema de gestion

de calidad y acreditacion.

. Garantizar la Seguridad y Confidencialidad de la Informacion en cumplimiento de

la politica institucional.

. Realizar los ajustes, re-direccionamientos, creacion o personalizacion de los

reportes o informes generados a partir del software institucional.

. Apoyar la parametrizacion de actualizacion de las nuevas versiones del Software

Institucional, actualizar los scripts - sentencias SQL, procedimientos almacenados,
vistas necesarias de cada maodulos del software y hacer las pruebas técnicas
necesarias que permitan el funcionamiento estable de las nuevas versiones.

. Generar reporte y seqguimiento de los errores del software CNT que se presenten al

area de soporte del proveedor del software.

. Brindar apoyo al drea de sistemas y realizar parametrizacion ajustes o nuevas

plantillas de Historias Clinicas electronicas con el software institucional, de acuerdo
a las necesidades de la ESE y cambios en la normatividad vigente.

Participar activamente en proyectos para el mejoramiento de las aplicaciones
existentes y de las metodologias empleadas en el desarrollo de éstas, teniendo en
cuenta los avances y tendencias tecnolégicas.

Apoyar la realizaciéon y control de copias de respaldo (Backups).
Instalar el software y el hardware en el drea solicitada.

Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

tn i =

0 0 N o

Normas de Administracién de personal

Manejo de equipo de oficina.

Herramientas o Instrumentos propios del frabajo.

Elaboracién y seguimiento a ejecucion de presupuestos.

Elaboracion de proyectos de inversion en especial bajo metodologias Ficha EBI
y VPIN.

Elaboracién y seguimiento a planes de accion.

Planeacion estratégica.

Herramientas de Oficina.

Sistema de Gestién de Calidad

10. Administracion y Normatividad del Sector Salud.

11. Conocimientos en las normas que aplican al sector Salud.
12. Conocer el Programa Seguridad del Paciente.

13. Sistemas de Gestion de la Calidad.

14, Programas de calidad en la prestacion de los servicios.
15. Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.

16. Demas normatividad vigente aplicable.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ﬁé'
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Titulo de profesional.

Un (01) afo de experiencia Profesional

Tarjeta Profesional vigente en los casos relacionada
exigidos por Ley
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines. Ingenieria de sistemas, telematicay
afines

Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario.

Cédigo: 219

Grado: |

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de Vinculacioén: Nombramiento.

Dependencia: - | Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE ATENCION AL USUARIO Y SU FAMILIA - SIAU

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias de atencién y entrega oportuna de informacién que permitan
satisfacer las necesidades de los usuarios, en cumplimiento de la misidon y objetivos
institucionales.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ldentificar las necesidades y caracteristicas del ciudadano.

Disefar y aplicar encuestas de satisfaccion de usuarios, de acuerdo a los
protocolos y guias establecidas por la entidad y demas normatividad vigente y
monitorear, evaluar el indicador de satisfaccion del usuario.

Coordinar acciones operativas y estratégicas de atencion a usuarios con las
diferentes dependencias de la Entidad

Realizar de manera oportuna la entrega de informacion solicitada por los usuarios,
de acuerdo con lo establecido por la normatividad vigente.

Actualizar el sistema de informacion de la Entidad y coordinar con la oficina de
comunicaciones las publicaciones que corresponda

Realizar la atencién a usuarios a través de los diferentes canales para tal fin
dispuestos por la Entidad

Liderar y gestionar el tramite, respuesta y seguimiento, de acuerdo a la
normatividad vigente que regule lo relacionado con las PQRSFD.

Liderar, coordinar y hacer seguimiento a la conformacién, desarrollo vy,
permanencia de la alianza de usuarios y todo lo que esta conlleve.
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9. Ejercer las labores de secretario de comité de ética hospitalaria y todo lo que ésta
conlleve, incluido la elaboracion y remision de informes a entes de control,

10. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunicacidn para la salud y/o para el desarrollo.

Técnicas de Redaccion

Técnicas de comunicacion verbal y escrita.

Manejo sobre procesamiento electrénico de datos.

Manejo de Protocolo

Sistemas de Gestion de la Calidad.

Programas de calidad en la prestacion de los servicios.

Ley 1712 de 2014 y demds normatividad vigente que rija en materia de atencion
a usuarios.

Demds normatividad vigente aplicable.

0/ M Ox Eh o LOTRI =

b

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Sin experiencia

Tarijeta Profesional vigente en los casos

exigidos por Ley.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Economia, Administracién, Contaduria y
afines

Administracion

Ciencias Sociales y Humanas

Trabgjo Social, psicologia

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario.
Cadigo: 219

Grado: ]

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de Vinculacién: Nombramiento.

Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA (PSICOLOGA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones de diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la salud mental
del paciente durante todo el proceso de atencién, aplicando los conocimientos
rofesionales, garantizando calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion del
ervicio, en cumplimiento de la misién de la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar una adecuada comunicacién con el paciente y hacer una valoracion de
factores de riesgo, generando un plan psicoterapéutico individual, con el respectivo
seguimiento.

2. Redlizar la sesion de psicoterapia pertinente de acuerdo con el diagnéstico realizado

3. Darcumplimiento ala normatividad con respecto a la historia clinica y demds registros
que se deben utilizar en el proceso de atenciéon y demds politicas que la ESE
determine

4. Acompanar y participar en la elaboracién y desarrollo de programas de promocion
y prevencion de salud a la comunidad.

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

6. Brindar al individuo un espacio psicoterapéutico para dar atencion a las necesidades
bdsicas a corto, mediano y largo plazo y elaborar las historias clinicas y érdenes que
se requieran.

7. Redlizar psicoterapias individuales, de grupo., de pareja o familia, valoraciones
psicoldgicas, inter consultas y examenes psicopedagdgicos.

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

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

10. Dar cumplimiento ala normatividad con respecto ala historia clinica y demas registros
que se deben ulilizar en el proceso de atencidén y demds politicas que la ESE
determine.

11. Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los casos
asistenciales y en programas de promocion, prevencion y rehabilitacién de pacientes,
en los cuales se requiera su intervencion, con el fin de ofrecer una atencién integral.

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

13. Apoyar el proceso de implementacion y desarrollo de RIAS.

14. Diligenciar de manera oportuna y adecuada la historia clinica y demds registros
institucionales acorde al manual de historia clinica de la entidad

15. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Decreto 0780 de 2016
2. Lley 23 de 1981. Etica médica
3. Ley 594 del 2000. Ley de archivos
4. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestidon de la Calidad
5. Decreto 2757 de 1991. Régimen de referencia y contrareferencia
6. Decreto 2676 de 2000. Gestidon de residuos hospitalarios
/. Resolucion 5261 de 1994. Plan Obligatorio del SGSSS
8. Resolucion 1995 de 1999. Historias clinicas
9. Conocimientos bdsicos en Sistemas.
X 10. Demds normatividad vigente aplicable al SGSSS. \
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional.

Sin Experiencia
Tarjeta Profesional Vigente
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas B Psicologia
PROFESIONALES AREA SALUD

- l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: MEDICO GENERAL.

Codigo: 211

Grado: - 9

No. De Cargos: S Nueve (9)

Tipo de Vinculacién: Nombramiento.
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Servicios Médicos

~1l. AREA FUNCIONAL
ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA

B lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de diagnostico, tratamiento, promocion y prevencion, y
rehabilitaciéon de la salud del paciente durante todo el proceso de atencion, aplicando
los conocimientos profesionales, garantizando calidad, eficiencia y oportunidad en la
prestacion del servicio, en cumplimiento de la mision de la Enfidad.

- Iv. I_)ESCRIFCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencidn integral en salud a individuos, familias y grupos de la comunidad
en el drea urbana y rural con calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad,
pertinencia, participando en las brigadas de salud segun las necesidades de la
comunidad y programacion.

2. Prestar los servicios de salud en los servicios de consulta médica general intra y
extramural, actividades de promociéon y prevencion, de conformidad con el
sistema de garantia de la calidad, principios éticos (ley 23 de 1981), normas para
el manejo de la historia clinica (Resolucidon 1995 de 1999) y normas de higiene y
seguridad industrial (normas de bioseguridad).

3. Redlizar y/o prescribir procedimientos necesarios para ayuda en el diagnostico
v/o en el manejo de pacientes segun el caso.

~ 4. Realizar la solicitud de ayudas diagnosticas como exdmenes de laboraforio y/o

imagenologia cuando se requiera.
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15.
16.

17.
18.

Organizar, clasificar y priorizar la atencion medica segun guias y protocolos.
Realizar andlisis e informes estadisticos correspondientes a las actividades
realizadas en el area asistencial.

Realizar el registro de consulta diaria y controles estadisticos con fines
administrativos y reportar las enfermedades de notificacion obligatoria.

Realizar el correcto diligenciamiento de la informacion en la historia clinica,
relacionada con todo usuario atendido en el servicio.

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

. Acompanfar y participar en la elaboracién y desarrollo de programas de
promocion y prevencion de salud a la comunidad.

. Realizar la solicitud oportuna de los materiales médico-quirdrgicos, equipos,
papeleria y en general todo lo necesario para un excelente funcionamiento del
drea a su cargo.

. Acompanar y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o
educativo (BRIGADAS DE EMERGENCIAS Y/O SALUD) que programe la instituciéon
y alas cuales sea convocado.

. Acompanar y participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado,
tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la
poblacion.

. Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones

que sean factor de riesgo para la poblacién e informar oportunamente sobre las

enfermedades de notificacion obligatoria.
Dar cumplimiento a las normas de bioseguridad en todas las areas de la ESE.
Dar cumplimiento a las normas preestablecidas por el subsistema de informacién

en cuanto a los registros que deben llenar y participar en el diligenciamiento y

entrega de 10s mismos.

Acompaniar y participar en la construccion e implementacion de las RIAS.

Coordinar, supervisar, cumplir y garantizar el cumplimiento de procesos y

procedimientos del personal que esté bajo su responsabilidad.

. Apoyar en el informe de notificacién y vigilancia de eventos de interés en salud
publica. SIVIGILA

. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Decreto 0780 de 2016
Ley 23 de 1981. Etica meédica

]
2.
3. Ley 594 del 2000. Ley de archivos
4

Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad
Decreto 2757 de 1991. Régimen de referencia y contrareferencia
Decreto 2676 de 2000. Gestion de residuos hospitalarios

Resolucion 1995 de 1999, Historias clinicas

5
é.
7. Resolucion 5261 de 1994. Plan Obligatorio del SGSSS
8
9
|

Conocimientos bdsicos en Sistemas. oz

0. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercici

ey
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de sus funciones. . 4‘
VL. REQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.
Catorce (14) meses de experiencia

Tarjeta Profesional vigente en los Casos Profesional relacionada.
exigidos por Ley.
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la Salud Medicina

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: ODONTOLOGO

Codigo: 214

Grado: 6

No. De Cargos: o Cinco ()

Tipo de Vinculacion: Nombramiento.

Dependencia: Subgerencia Servicios de salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Servicios de salud

1. AREA FUNCIONAL
ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefar funciones en el ejercicio profesional de odontologia en los servicios de
consulta odontoldgica ambulatoria intra y extramural y actividades de promocion y
prevencion en salud oral, de conformidad con el sistema de garantia de la calidad,
principios éticos y normas de higiene y seguridad industrial (normas de bioseguridad),

garantizando calidad, eficiencia y oportunidad al paciente, en cumplimiento de la mision
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar y participar en la elaboracion del diagndstico y pronoéstico del
estado de salud de la poblacion del municipio.

2. Acompafar y participar en las brigadas de salud de acuerdo con las
necesidades de la comunidad en el drea

3. Atender la consulta odontolégica ambulatoria, realizando los tratamientos que
se deben ejecutar a ese nivel segun los criterios profesionales y posibilidades de
atencion.

4. Mantener la integridad, exactitud y custodia de la Historia Clinica y porque esta
cumpla con sus propaositos.

5. Coordinar y supervisar €l cumplimiento de procesos Yy procedimientos del
personal que esté bajo su responsabilidad.

6. Dar cumplimiento alos reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene |(,
y salud ocupacional establecidas. %F
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/. Acompanar y participar en las reuniones de personal y las de los comités que le
sean de su competencia.

8. Dar remision a los pacientes que lo requieren al nivel superior de atenciéon
conforme a la norma establecida.

9. Acompanar y participar en los programas de promocién, educacién vy
prevencion de enfermedades orales en la comunidad.

10. Realizar andlisis e informes correspondientes a las actividades realizadas en el
Area de odontologia.

11. Realizar oportunamente los pedidos de elementos, materiales, papeleria, equipos
y en general todo lo necesario para una excelente atenciéon al usuario.

12. Acompanar y participar activamente en las investigaciones de tipo aplicado,
tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la
poblacion.

13. Realizar actividades de vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones
que sean factor de riesgo para la poblacién e informar oportunamente sobre las
enfermedades de notificacion obligatoria.

14. Dar cumplimiento a las normas de bioseguridad en todas las dreas de la ESE.

15. Dar cumplimiento a las normas preestablecidas por el subsistema de informacion
en cuanto a los registros que deben llenar y participar en el diligenciamiento y
entrega de los mismos.

16. Acompanar y participar en la construccion e implementacion de las RIAS.,

17. Coordinar, supervisar, cumplir y garantizar el cumplimiento de procesos y
procedimientos del personal que esté bajo su responsabilidad.

18. Dar cumplimiento a las disposiciones, técnicas, éticas, administrativas y de
auteridad que rijan en la institucion.

19. Asistir y participar en la elaboracién y/o actualizacién de procesos vy
procedimientos de su competencia de acuerdo con la metodologia establecida
en la organizacion.

20. Apoyar en el informe de notificacion y vigilancia de eventos de interés en salud
publica. SIVIGILA

21. Ejercerlas demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
1. Decreto 0780 de 2016
2. Ley 23 de 198]. Etica médica
3. Ley 594 del 2000. Ley de archivos
4. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestidn de la Calidad
5. Decreto 2757 de 1991. Régimen de referencia y contrareferencia
6. Decreto 20676 de 2000. Gestidon de residuos hospitalarios
7. Resolucion 5261 de 1994. Plan Obligatorio del SGSSS
8. Resolucion 1995 de 1999. Historias clinicas
9. Conocimientos bdsicos en Sistemas.
10. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio

de sus funciones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

—~

()/
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Titulo de profesional.
Un (01) ano de experiencia Profesional
Tarjeta Profesional vigente en los casos relacionada
exigidos por Ley.
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la Salud Odontologia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL  UNIVERSITARIO  AREA
SALUD

Codigo: 237

Grado: 5

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién: Nombramiento

Dependencia: ) Subgerencia de Servicios de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE SALUD PUBLICA

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones de coordinacion del programa de Salud Piblica garantizando
la calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion del servicio, formulando,
adoptando y coordinando la ejecuciéon y evaluar de estrategias de promociéon de
la salud y la calidad de vida, y de prevencién y control de enfermedades transmisibles
y de las enfermedades cronicas no transmisibles, dirigiendo y orientando el sistema de
vigilancia en salud publica institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y desarrollar el programa de vigilancia epidemiolégica en la institucion
con todos sus componentes aplicando los lineamientos establecidos por INS,
Ministerio de Salud y Protecciéon Social, Secretaria de Salud Departamental y
municipal.

Realizar la notificacion y seguimiento respectivo de los eventos de interés en salud
publica.

Realizar el seguimiento segun protocolos a todos los eventos de interés en salud
publica.

Preparar, consolidar y enviar los informes de los eventos de interés en salud publica
Redlizar la programacion, socializacién, seguimiento y evaluacion de  las
actividades de Proteccion especifica y deteccion temprana y eventos de interés
en salud publica

Elaborar y remitir los informes requeridos por las diferentes ERP y entes  de control,
relacionados con el proceso.

Formular, desarrollar, hacer seguimiento y cumplir el Plan Operativo Anual del

drea a cargo. )}\Q&-/
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8. Priorizar los procesos a trabajar segin metodologia SOGC.

9. Organizar, planear y dirigir el COVE institucional y asistir en representacion
institucional al COVE municipal.

10. Consolidar y analizar los indicadores de su drea

11. Fortalecer, administrar, operar y asistir las actividades atinentes a las estrategias de
intervencion comunitaria conforme al Plan de Desarrollo y las politicas de la
Institucion.

12. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de inspeccién, vigilancia y
control de factores de riesgo del consumo y el ambiente, de acuerdo a la
normatividad vigente, segun directrices impartidas por el Plan Nacional de Salud
Publica.

13. Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de vigilancia epidemiolégica en
aquellas situaciones que sean factor de riesgo en Salud, segun directrices
impartidas por el Plan local, departamental y Nacional de Salud PUblica.

14. Apoyar en la planificacién de politicas, programas, proyectos y acciones para el
mejoramiento de la situacién en Salud Publica de la poblacién del municipio.

15. Aplicar el Sistema de Gestion de calidad y SGSSS para el mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos del area.

16. Articular y controlar los planes operativos anuales de intervenciones colectivas en
salud de las diferentes EPS e IPS que atienden poblacién del Municipio, con el Plan
Local de Salud.

17. Coordinar, gestionar y hacer seguimiento de las actividades del programa
ampliado de inmunizacion.

18. Monitorear los servicios asistenciales de las diferentes actividades de acuerdo con
los procedimientos de vigilancia epidemiolégica, salud publica y promocion de la
salud y prevencion de lo enfermedad y la readlizacidén de una adecuada
administracion de los recursos.

19. Participar en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo mediante la
organizacion, planificacion, implementacion, verificacién y mejoramiento del
programa.

20. Coordinar, gestionar y hacer seguimiento del inventario de biolégico.

21. liderar, planear y gestionar las jornadas de vacunaciéon de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la ESE y demds entes.

22. Elaborar y consolidar los informes requeridos por los diferentes entes de control.

23. Verificar, hacer seguimiento y adelantar las acciones necesarias relacionadas con
la cadena de frio de los biologicos, de conformidad con los procesos vy
procedimientos establecidos por la ESE.

24. Emitir con oportunidad respuesta a glosas y observaciones noftificadas por las
entidades responsables de pago frente a ejecucidon de informes, acorde a la
reglamentacion vigente, que le sean solicitadas respecto de los asuntos a su cargo.

25. Asistir y participar en representacion de la entidad en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

26. Proyectar las necesidades de adquisicién de bienes y servicios gue desde su area
se requieran para ser incluidas en el plan anual de adquisiciones.

27. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar
sU correcta ejecucion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

@M
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Etica Médica
Ley de Archivos.
Sistema de Gestion de la Calidad
SGSSS.
PAMEC
Gestion clinica
Acciones de promocién y prevencion 3. Gestion clinica
Panorama de factores y agentes de riesgos.
. Herramientas informaticas.
. Administracion de personal.
. Sistema de gestion integral de calidad
. Demads normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional.

poe i el U S
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Un (01) afio y medio de experiencia

Tarjeta Profesional vigente en los casos profesional relacionada.
exigidos por Ley.
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud Medicina
Enfermeria

odontologia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ) Profesional
| Denominacion del Empleo: B Profesional Universitario drea salud.
Codigo: 237
Grado: 5
No. De Cargos: (1)
Tipo de Vinculacion: Nombramiento.
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Servicios de salud

) Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE PROGRAMAS ESPECIALES
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar funciones de coordinacion de los programas especiales que maneja la
institucion, garantizando la calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion del
servicio, satisfaciendo las necesidades de los usuarios en cumplimiento de la mision de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar la implementacién, seguimiento, Evaluacion y socializacion de programas
4 especiales y/o convenios interadministrativos suscritos con la entidad. \
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2. Redlizar la socidlizaciéon de los hallazgos enconfrados en la evaluacion de los
programas.

3. Darrespuesta a solicitudes de entes internos y externos, segun se requiera.

4. Hacer la solicitud de las adiciones a los contratos de insumos, talento humano,
comunicaciones entre otros.

5. Proyectar los actos administrativos que se requieran en su dependencia.

6. Realizacion la auto apreciacion de la estrategia IAMI, de acuerdo a la frecuencia
establecida por la institucion.

7. Acompaniar y parficipar en la construccion e implementacion de las RIAS

8. Redlizar seguimiento y evaluacion mensual al programa de riesgo cardiovascular,
presentando informe mensual en comité de gestion y desempeno, acorde a los
indicadores formulados en el programa.

9. Proyectar oficios y documentos internos y externos segin se requiera.

10. Evaluar avances de actividades PIC y ofros programas extra- institucionales iones
asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

11. Readlizar informe de avances contratos y socializar ante entes externos EPS
(secretaria, veedores entre otros).

12. Revisar diariamente y dar tramite oportuno a las solicitudes recibidas en correo
electronico de los programas especiales.

13. Hacer seguimiento al consolidado de informes que desde los programas
especiales se generen.

14. Generar los indicadores definidos para los programas especiales.

15. Gestionar y alimentar el software de gestion implementado por la institucion, con
las actividades propias de los programas especiales.

16. Proyectar el plan anual de adquisiciones de su programa y remitilo con
oportunidad a la subgerencia administrativa y financiera.

17. Consolidar y revisar los informes requeridos por entes externos.

18. Planear y desarrollar actividades de la semana Andina relacionadas con la
prevencion de embarazos en los adolescentes y jovenes.

19. Gestionar las solicitudes de profesionales y del equipo ante las ERP.

20. Elaborar los informes de datos generales de la IAMIl para entes externos.

21. Asistir y participar en los comités municipales que le sean asignados y que
guarden relacion con los programas especiales.

22. Gestionar junto con su equipo de trabajo la sostenibilidad de la estrategia IAMII.

23. Planear y ejecutar actividades de formacion

24. Hacer seguimiento al plan operativo anual de los programas especiales del
proceso.

25. Hacer reporte y seguimiento a casos especiales del programa de atencién al
paciente cronicos.

26. Planear, organizar y desarrollar actividades a través de las cuales se conmemoren
las fechas especiales pertenecientes a los programas especiales.

27. Revisar el reporte intra y extra institucional de Gravindex.

28. Revisar el plan de sostenibilidad de la estrategia IAMII

29. Hacer seguimiento a la auto apreciacién de la estrategia IAMIL.

30. Elaborar el plan anual de capacitacion servicios amigables para adolescentes y
jovenes y remitirlo con oportunidad al drea de talento humano para su inclusion

’P en el plan anual de capacitaciones institucional. %
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31. Planear, desarrollar y ejecutarla actividad fisica para poblaciéon cronica

32. Apoyo al desarrollo de la cohorte de maternidad segura a las ERP.

33. Realizar rondas por el servicio 0 acompanamiento a las actividades desarrolladas
segun el programa.

34, Generar consulta de indicador de reconsultantes institucional.

35. Generar el informe de cuenta de alto costo precursoras enfermedad renal.

36. Fercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Decreto 0780 de 2016
Ley 23 de 1981. Etica médica
Ley 594 del 2000. Ley de archivos
Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad
Decreto 2757 de 1991. Régimen de referencia y contrareferencia
Decreto 2676 de 2000. Gestién de residuos hospitalarios
Resolucion 1995 de 1999. Historias clinicas
La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio
de sus funciones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N oet kW=

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.
Un ano (01) y seis (06) meses de

Tarjeta Profesional vigente en los casos | experiencia Profesional relacionada
exigidos por Ley.

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud Medicina, odontologia, enfermeria

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario area salud.
Codigo: 237

| Grado: 4
No. De Cargos: Dos (2)

Tipo de Vinculacién: ) Nombramiento.
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud

, Il AREA FUNCIONAL
GESTION APOYO DIAGNOSTICO - LABORATORIO CLINICO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de andlisis de laboratorio que apoyen en el diagndstico,
prondstico, prevencién y tratamiento de las enfermedades de los pacientes en estudio,
garantizando la correcta aplicacion de las normas técnicas y la prestacion de un
servicio oportuno y satisfactorio a los usuarios de la Entidad.

W IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '}i\- —
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1. Realizar los exadmenes en las diferentes dreas que apoyan el diagnéstico,
prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades en el Laboratorio.

2. Orientar e informar a los usuarios sobre los requisitos del proceso, la obtencién de
las muestras y la recoleccion de las mismas.

3. Realizar el control de calidad interno y externo a fin de garantizar el cumplimiento
de los requerimientos técnicos de los procedimientos.

4. Realizar los registros del area con fines administrativos.

5. Realizar el control del estado y funcionamiento de los equipos, iNnsumos y
elementos del servicio bajo su cargo.

6. Gestionar y fomentar la mejora continua del Sistema de gestion de Calidad y
proceso de acreditacion en cada uno de los componentes con los cuales se
relaciona.

7. Implementar el programa de reactivo vigilancia en la entidad

8. Implementar y evaluar los lineamientos del laboratorio de salud publica
departamental.

. Acompandar y participar en la construccion e implementacion de las RIAS

10. Apoyar en el informe de notfificacién y vigilancia de eventos de interés en salud
publica. SIVIGILA

11. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

14. Herramientas o instrumentos propios de su profesion.

15. Normatividad reglamentaria de Laboratorio Clinico

16. Herramientas de Microsoft Office.

17. Herramientas de técnicas estadisticas e indicadores de gestion.

18. Conocimiento en sistema s de gestion de Calidad (ISO 9001, GP 1000, ISO 14001,
ISO 18001)

19. Conocimiento en normatividad sector salud.

20. Conocimiento de Herramientas Informaticas (Excel, power point y Word)

21. Conocer programa de seguridad del paciente.

22. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio
de sus funciones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

. . . Sin experiencia
Tarjeta Profesional vigente en los casos P

exigidos por Ley.

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud Bacteriologia

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

%ominacién del Empleo: Profesional Universitario drea salud.
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Ny T i ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA
Cédigo: 237
Grado: 4
No. De Cargos: Uno (1)

_| Nombramiento N .
Subgerencia Servicios de Salud
Subgerente Servicics de salud
Il. AREA FUNCIONAL
ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA - NUTRICIONISTA
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones de diagnoéstico, tratamiento, promocion y rehabilitacion de la

salud del paciente durante todo el proceso de atencion, aplicando los conocimientos

profesionales, garantizando calidad, eficiencia y oportunidad en la prestacion del
servicio, en cumplimiento de la misién de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar valoracidn nutricional del paciente y clasificar el estado nutricional del
paciente

2 Dar recomendaciones nutricionales individuales de acuerdo con la condicion y
diagndstico de paciente.

3. Realizar controles a los pacientes de acuerdo con el diagnéstico realizado

4. Evaluar la terapia nutricional implementada para los pacientes, con el personal
del equipo de salud y realizar acciones de monitoreo del soporte nutricional

5. Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo al estadio
fisiologico y las necesidades nutricionales, dentro del programa integral del
manejo del mismo, elaborando la historia nutricional mediante la evaluacién de
su estado nutricional.

6. Elaborar los planes individuales de intervencion nutricional acorde a las
necesidades del paciente, con su respectivo seguimiento

7 Realizar la noftificacion de eventos de interés en salud publica

8. Brindar atencién integral en salud a individuos, familias y grupos de la comunidad
en el drea urbana y rural con calidad, eficiencia, eficacia, oportunidad,
pertinencia, particioando en las brigadas de salud segun las necesidades de la
comunidad y programacion.

9. Redlizar el registro de consulta diaria y controles estadisticos con fines
administrativos y reportar las enfermedades de notificacidon obligatoria.

10. Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demdas
registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demds politicas que la
ESE determine

11. Acompanar y participar en la elaboraciéon y desarrollo de programas de
promocién y prevencion de salud a la comunidad.

12. Elaborar y diligenciar adecuadamente |os diferentes registros, segun las normas
establecidas y las demas gue se implanten por mandato del Ministerio de Salud,
Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institucion.

13. Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar
informacién al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso de la

/] terapia nutricional y los tratamientos que se realicen. E

Tipo de Vinculacién:
Dependencia: -
Cargo del Jefe Inmediato:
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1
2
3
4
5
6.
7
8
9
d

20.
21.

_ Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los

casos asistenciales y en programas de promocién, prevencién y rehabilitacion de
pacientes, en los cuales se requiera su infervencion, con el fin de ofrecer una
atencién integral.

Detectar complicaciones tempranas en lo que responde a la terapia nutricional y
hacer correctivos oportunos.

Participar en todas las actividades de los grupos de apoyo que se conformen en
la entidad.

Brindar educacion nutricional al paciente, sus familiares y acompanantes.

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de cardacter cientifico o administrativo
que se convogquen y proponer los cambios y medidas que considere convenientes
para el mejoramiento del servicio.

Estimular la participacion activa de la comunidad en la prevencion, deteccion y
atencion oportuna de los diferentes factores de riesgo que atentan contrala salud
nutricional de los pacientes.

Apoyar el proceso de implementacion y desarrollo de RIAS.

Diligenciar de manera oportuna y adecuada la historia clinica y demdads registros
institucionales acorde al manual de historia clinica de la entidad.

22. Fjercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo del sistema de la ESE, de Excel, Word, power point.

Manejo y control de documentos.

Técnicas de Archivo y reporte de resultados.

Manejo de historia clinica.

Decreto de 2200 de 2005

Resolucion 1403 de 2014

Normatividad vigente en temas de seguridad social.

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio

e sus funciones.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Tarjeta
exigidos por Ley.

. . Sin experiencia
Profesional vigente en los casos P

AREAS DE CONOCIMIENTO " NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud Nuftricion y Dietética

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Universitario Area de la Salud

/géﬁgo: 237 —




GESTION DIRECTIVA

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

Grado: 3

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de Vinculacion: Nombramiento

Dependencia: Subgerencia Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: | Subgerente Servicios de salud

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CALIDAD- SEGURIDAD DEL PACIENTE
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar funciones que permitan promover entornos seguro para los pacientes y sus
familiares, en donde el riesgo de ocurrencia de un evento adverso sea minimizado a partir
del control del proceso de atencion, de la implementacién de barreras de seguridad
eficientes y de la consolidacion de una cultura institucional proactiva de prevencion,
reporte de incidentes, contribuyendo asi al aprendizaje organizacional.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y aplicar listas de chequeo que peritan medir la implementacion vy
adherencia de buenas practicas, establecidas desde el programa de seguridad
del paciente acorde a los paquetes instruccionales adoptados por la entidad.

2. Elaborar los informes, segun resultado de aplicacion de las listas de chegueo,
segun procedimiento interno.

3. Capacitar al personal en las buenas practicas de seguridad el paciente acorde
a lo establecido en el programa de seguridad del paciente.

4. Apoyar la gestion del suceso de inseguridad que puedan presentarse.

5. Apoyar la verificacion de la prestacién de servicios de salud con metodologia de
paciente trazador y generar los respectivos informes identificando posibles
brechas.

6. Apoyar la coordinacion, organizacion y programacion de reuniones de equipos
primarios.

7. Readlizar la medicion de indicadores de seguridad del paciente con la
periodicidad establecido en la ficha técnica del respectivo indicador.

8. Verificar permanentemente la aplicacién de las buenas practicas de seguridad
del paciente, mediante la aplicaciéon de las listas de chequeo disefadas para tal
fin.

9. Generar y presentar los informes pertinentes identificando las brechas para su
oportuna gestion.

10. Apoyar la gestion de eventos adversos mediante el fortalecimiento del uso del
aplicativo de reporte en todas las fases del andilisis.

11. Participar en la formulacion, desarrollar, y seguimiento del Plan Operativo Anual
del @rea, riesgos y planes que desde sus procesos deban generarse.

12. Aplicar el Sistema de Gestion de calidad y SGSSS para el mejoramiento continuo
de su proceso.

13. Readlizar diagndstico de clima y cultura de seguridad del paciente, estableciendo
el al interior de la institucion.

14. Elaborar y/o consolidar os informes requeridos por los diferentes al interior de la
ESE. asi como los requeridos por los entes de control, relacionados con las
funciones propias de su cargo. jé
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15
16.

Lot

18.

19.

20.

Liderar la gestion del comite de seguridad del paciente.

Apoyar la gestion de planes de mejora que permitan el aprendizaje
organizacional derivado de suceso de seguridad del paciente.

Apoyar la autoevaluacion dentro del proceso de acreditacion, de los estandares
propios de seguridad del paciente.

Atender auditorias externas de entes de control o ente acreditado relacionadas
con seguridad del paciente.

Responder por las actividades propias del eje de acreditacion de seguridad del
paciente con el fin de apoyar el mantenimiento del sistema Unico de acreditacién
en la ESE.

Asistir y participar en representacion de la enfidad en reuniones, consejos, juntas
o comités, cuando sea convocado o delegado.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta gjecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

L

o

R Sk

10. Procesos y procedimientos institucionales.

11. Derechos del paciente.

12. Sistemas de informacion manejo de indicadores de gestion.
13. Software instifucional, aplicaciones empresariales de office.
14. Gestion documental

Constitucion Politica Nacional

Seguridad el paciente

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Atencidn en Salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud

Normatividad del sistema de seguridad social en salud.

Ejes de Acreditaciéon (Humanizacion, Seguridad del Paciente, Gestion del
Riesgo y Gestion de la Tecnologia

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Normatividad en Sistemas de Calidad ISO 9001

Acuerdos contractuales de la Institucion con los diferentes clientes.
Plataforma estratégica de la Organizacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Tarieta Profesional vigente en los casos
exigidos por Ley. Un ano (01) de experiencia Profesional

Diplomado minino 120 heras en Acreditacion,
o seguridad del paciente o afines.

relacionada.

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la Salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina
Odontologia |

A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: ) Profesional

| Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area de la Salud
Codigo: 237
Grado: 3

No.De Cargos: B Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Nombramiento.
Dependencia: ) B Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
| lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempenar funciones que gestionen e implementen el Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-S8T) en la ESE, redlizando los ajustes necesarios y la aplicando
de los programas establecidos por la empresa, en las normas legales que lo reglamentan
y las recomendaciones que emita la ARL.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en la planeacién, ejecucion y evaluacion del proceso y
procedimientos de seguridad y salud en el trabajo para fortalecer el Sistema de
Gestion de Calidad y el proceso de acreditacion en permanente coordinacion
con los lideres de los procedimientos misionales, de apoyo y estratégicos y
propender por la eficiente utilizaciéon de los recursos.

2. Elaborar y coordinar el desarrollo del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo (SC-$ST), en cuanto a su planeacién, ejecucion, evaluacion y ajustes
periddicos.

3. Levantary actualizar las matrices de peligros y riesgos de Salud Sogamoso ESE.y
sus sedes.

4. Planear y realizar actividades de capacitacion y educacion para los empleados
de todos los niveles del proyecto en temas de seguridad y salud en el trabadijo.

5. Verificar y controlar que el personal que ejecuta actividades de trabajo en alturas
en la ESE se encuentre debidamente certificado.

4. Proponer politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para servidores,
proveedores y contratistas.

7. Promover campafnas de salud e higiene en los trabajadores, para mejorar su
calidad de vida.

8. Comunicar a los empleados las politicas y objetivos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabagjo.

9. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas de seguridad y salud en el
trabajo, mediante visitas periddicas a las dreas de frabajo, auditorias,
inspecciones y evaluaciones, entre ofros mecanismos.

10. Definir e implementar los acciones preventivas y correctivas basadas en los
resultados de la supervision, inspecciones, la medicion de los indicadores del

%‘i Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabgjo. Q‘?!t
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18.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

. Crear y ejecutar los Programas de Vigilancia Epidemiolégica, acorde con los

riesgos de la entidad.

- Estructurar el Plan de Trabajo anual de seguridad y salud en el frabajo, de acuerdo

con la normatividad vigente.

. Ejecutar los planes y programas de seguridad y salud en el frabajo a fin de

garantizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de prevencion de
accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el dmbito de la institucion, de
acuerdo a las disposiciones emanados por los entes de la materia.

. Disenar el programa de capacitaciéon anual en promocién y prevencion de los

riesgos prioritarios en el trabajo,

. Solicitar y coordinar los exdmenes médicos de ingreso, periddicos y de retiro a los

servidores, y hacer seguimiento de las restricciones de los exdmenes médicos y
avisar cuando los empleados no las cumplan.

. Coordinar con la A.R.L ala que se encuentre dfiliada la institucidn, las actividades

de Promocion de la salud y Prevencion de riesgos profesionales, necesarios para
el cumplimiento del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo (SG-
SST.

. Asesorar y realizar seguimiento al comité paritario de seguridad y salud en el

trabajo "Copasst” y Comité de Convivencia Laboral y seguridad vial.

Reportar ante la ARL a la que se encuentre dfiliada la institucion, los accidentes
de trabajo investigar accidentes (leves, graves y mortales) incidentes de trabajo,
determinar sus causas y recomendar las medidas correctivas y preventivas
pertinentes; asi mismo notificar las enfermedades profesionales y registrar las
actividades desarrolladas dentro del programa.

. Realizar los estudios de puestos de trabajo, andlisis de riesgos por oficios e

inspecciones de seguridad locativas, en las diferentes dependencias y areas del
de Salud Sogamoso E.S.E.

Actualizar la descripcion sociodemogrdfica de los trabajadores.

Evaluar y ajustar en forma periddica la ejecucion del SG-SST

Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las
auditorias externas.

Calcular y hacer seguimiento y andlisis a los Indicadores definidos para el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde con los periodos definidos
para cada uno, incluyendo estadisticas de accidentes laborales y ausentismo
laboral.

Apoyar el tfrabagjo relacionado con el Plan de Gestién integral de Residuos
Hospitalarios y similares.

Realizar los planes de emergencias, simulacros de evacuacién, sefalizacion y
actividades y documentos relacionados con el Plan de prevencion, preparacion
y respuesta ante emergencias

Apoyar larealizacion de los programas y planes de capacitacién, bienestar social,
estimulos e incentivos para los empleados de la ESE en lo que corresponda a
temas de su materia.

Recopilar informacién de las actividades desarrolladas por el drea y/o presentar
los informes respectivos, de acuerdo con Ias instrucciones recibidas y solicitados
por los diferentes entes de control,
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28. Acompanar y participar en el avance de los programas, proyectos y actividades
propias del drea a la que pertenece, teniendo como marco los procesos vy
procedimientos existentes.

29. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefo, en
funcion de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidén de la
dependencia, siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

30. Garantizar la aplicacion en todo el personal de las medidas de bioseguridad que
se requieran dentro de la prestacion de los servicios de los colaboradores.

31. Registrar documental y fotogrdficamente el cumplimiento u omision de los planes
de seguridad en las obras en ejecucion.

32. Garantizar el cumplimiento del manejo seguro de sustancias quimicas de acuerdo
al sistema globalmente armonizado, con apoyo a la lider de ambiente fisico.

33. Coordinar el tfrabajo relacionado con el Plan de Gestidon de Riesgo Bioldgico.

34. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados.

35. Formular y ejecutar planes de mejora.

36. Participar en la formulacién del plan de accion de su dependencia.

37. Participar en la realizacion de estudio de mercado a fin de detectar necesidades
de la poblacion para disefar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.

38. Ejercer las supervisiones de contratos asignadas por la gerencia.

39. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

25. Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud.
26. Modelo Estandar de Control Interne para el Estado Colombiano MECIH
27. Sistema de Calidad para la Gestion Publica
28. Normatividad Sistema de seguridad y salud en el trabgjo.
29. Manejo de residuos hospitalarios
30. Conocimiento en el plan y manejo de Brigadas de Emergencias.
31. Funcionamiento de COPASST
32. Desarrollo de actividades de prevencion de Riesgos laborales
33. Técnicas de redaccion
34. Redaccién de informes de gestion
35. Plan de Gestion y Desarrollo Institucional
36. Demdas normatividad vigente aplicable.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

B FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional Seguridad y Salud en el

Trabajo & ser Profesional Especialista en

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Contar con licencia en SST vigente. Un ano (01) de experiencia Profesional
relacionada

Tener el curso de capacitacion virtual de
cincuenta (50) horas en SST.
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AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud

Salud Publica

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: ENFERMERO
_Cédigo: . 243

Grado: B 4 -

No. De Cargos: Cuatro (4)

Tipo de Vinculacion:

Nombramiento.

Dependencia:

Subgerencia de Servicios de Salud

Cargo del Jefe Inmediato:

Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

ATENCION AMBULATORIA DE CONSULTA EXTERNA

- ~Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar labores profesionales de enfermeria en los diferenfes servicios de la ESE
enfocadas a la prestacion de los servicios de salud, en las dareas asistenciales y
comunitarias garantizando el cuidado integral de la poblacion con calidad humana,
calidez y oportunidad cientifica en cumplimiento de la mision y objetivos institucionales,
ejecutando, coordinando, controlando, y supervisando, las actividades asistenciales y
administrativas de Enfermeria en el Servicio asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacion, ejecucion y supervision del area de enfermeria en
los diferentes servicios de la ESE,

2. Prestar servicios con calidad y velar por el cumplimiento de las normas y
procedimientos especificos del area asistencial o administrativa a su drea.

3. Establecer buenas relaciones humanas entre el personal que labora en todas las
dreas de la institucién, con el fin de garantizar el trabajo armdnico y en equipo.

4, Cumplir 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.

5. Implementar las politicas, las metas y los objetivos del Area de Enfermeria de
acuerdo con la plataforma estratégica de la institucion y plan de gestion a
ejecutar.

6. Brindar informacién al usuario y familiares sobre las normas, derechos y deberes
que estos tienen dentro de la institucion.

7. Realizar las actividades asistenciales y los procedimientos de Enfermeria que se
requieran en la institucion de acuerdo con las normas establecidas.

8. Organizar, asignar y supervisar el trabajo del personal auxiliar.

9. Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y

eficiente, de acuerdo con estadndares definidos en la Institucion, para una

a.v=
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practica profesional competente y responsable, con el propdsito de lograr la
satisfaccion del usuario y su familia

10. Apoyar el proceso de implementacién y desarrollo de RIAS.

11. Cumplir con los reglamentos y normas de bioseguridad, higiene y salud
ocupacional establecidas.

12. Supervisar y verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos del personal
que estén bajo su responsabilidad.

13. Apoyar la ejecucion de actividades y metas de promocion y prevencion.

14. Gestionar y fomentar la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad y
proceso de acreditacién en cada uno de los componentes con los cuales se
relaciona.

15. Diligenciar de manera oportuna y adecuada la historia clinica y demas registros
institucionales acorde al manual de historia clinica de la entidad.

16. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Decreto 0780 de 2016 3.
Ley 23 de 1981. Etica médica
Ley 594 del 2000. Ley de archivos
Ley 872 de 2003. Sistema de Gestidn de la Calidad
Decreto 2757 de 1991. Régimen de referenciay contrareferencia
Decreto 2676 de 2000. Gestion de residuos hospitalarios
Resolucion 1995 de 1999. Historias clinicas
Protocolos y guias de manejo de enfermeria.
Conocimientos bdsicos en Sistemas.

. Conocimiento en farmaco y tecno vigilancia

. Acciones de promocidn y prevencion

_ Panorama de factores y agentes de riesgos

_ Demds normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional.

00N AN

w N — O

Ocho (08) meses de experiencia

Tarjeta Profesional vigente en los Casos profesional relacionada.
exigidos por Ley.
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
L CienciasdelaSalud Enfermeria

NIVEL TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ‘l
Nivel: - | Tecnico
Denominacién del Empleo: Técnico Area Salud.
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Grado: K )
No. De Cargos: - o | Tres (3)
Tipo de Vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION FARMACEUTICA

~1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores técnicas en el area de farmacia y/o material médico quirdrgico
necesario para la adecuada atencion de los usuarios, aplicando los controles y
protocolos establecidos en los procedimientos para brindar un servicio con calidad y
seguridad a los usuarios internos y externos de la Enfidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios relacionados con los
medicamentos y dispositivos médicos ofrecidos a los pacientes y a la comunidad
en general, con excepcion de la prescripcion y administracion de los
medicamentos.

2. Seleccionar, adquirr, recibir y almacenar, distriouir y dispensar medicamentos y
dispositivos médicos. En las funciones de seleccion y adquisicion, la participacion
del servicio farmacéutico serd de cardcter técnico, sin perjuicio de la decisidén de
la organizacién en sentido contrario.

3. Responder por el manejo de los medicamentos y material médico quirdrgico que
ingresan a la Farmacia y en especial los medicamentos de control oficial.

4. Supervisar y revisar los consumos diarios de Farmacia.

5. Realizar y coordinar el inventario fisico de medicamentos, de acuerdo con la
periodicidad establecida.

4. Hacer recepcion y revision de medicamentos.

7. Registrar la fecha de vencimiento, nUmero de lote, registro sanitario y no
conformidades de cada recepcion, acorde a lo establecido en el formato
institucional de recepcién de medicamentos.

8. Responder por el inventario fisico de medicamentos y materiales médicos
asignado a la farmacia.

9. Conocer, aplicar y hacer adherencia al modelo de gestion farmacéutica de la
entidad.

10. Realizar el proceso de facturaciéon a las distintas aseguradoras y particulares y los
cobros de las cuotas moderadoras y copagos.

11. Asistir a los comités y/o reuniones segun necesidad.

12. Verificar y mantener el stock de medicamentos y dispositivos biomédicos de
mdaximos y minimos segun comportamiento histérico de la entidad

13. Liderar el programa de farmacovigilancia en la entidad.

14. Tomar parte en la creacion y/o desarrollo de programas relacionados con los
medicamentos, especiaimente los de farmacovigilancia, uso de antibidticos y
uso adecuado de medicamentos y dispositivos médicos.

15. Realizar o participar en estudios relacionados con medicamentos y dispositivos
médicos, gue conlleven el desarrollo de sus objetivos, especialmente aquellos

\_~ relacionados con la farmacia clinica. ‘
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18.

. Participar en larealizacion de estudio de mercado a fin de detectar necesidades

20.

Rrindar informacion y educacién a los usuarios, sobre el uso adecuado de los
medicamentos.

Apoyar el proceso de asignacion y facturacion de citas.

Liderar, coordinar, apoyar y gestionar, los convenios y contratos
interadministrativos suscritos por la entidad. en lo que corresponda a su
dependencia

de la poblacién para disefar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.
Elaborar los estudios previos y de conveniencia segun las necesidades de su
dependencia.

21. Realizar la supervisién de los contratos y o convenios gue le designe la gerencia.
22. Ejercer las demas funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del
empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo del sistema de la ESE, de Excel, Word, power point.

2. Manejo y control de documentos.

3. Técnicas de Archivo y reporte de resultados.

4. Manejo de historia clinica.

5. Decreto de 2200 de 2005

4. Resolucion 1403 de 2014

7. Normatividad vigente en temas de seguridad social.

8. Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

9. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio

de sus funciones.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién Tecnoldgica en Regencia Un (01) aflo de experiencia
de farmacia relacionada.
NIVEL ASISTENCIAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: - 7 B Asistencial
Denominaciéndel Empleo: | Auxiarareasalud.
Cédigo: 412
Grado: 3
No. De Cargos: Dos (2)
Tipo de Vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente de Servicios de Salud
/ I B

Il. AREA FUNCIONAL ?g
- - =
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GESTION DE ATENCION AMBULATORIA CONSULTA EXTERNA - HIGIENE ORAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores vy funciones auxiliares de higiene oral, aplicando los confroles vy
protocolos establecidos en los procedimientos para brindar un servicio con calidad,
eficiencia y oportunidad a los usuarios de Salud Sogamoso ESE.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Efectuar el procedimiento de Asignacion de Citas y direccionar al usuario a los

. Adelantar el agendamiento de citas disponibles, modalidades de Central de

. Actualizar datos del usuario en el software de asignacion de citas, con el fin de

. Registrar datos acerca del estado de la cavidad oral para su utilizacion clinica

. Efectuar la educacién sanitaria de forma individual o colectiva, instruyendo

. Aplicar técnica aseptica en todos los procedimientos de acuerdo co:i7

Aplicar las disposiciones contenidas en las normas de habilitacion vigentes.
Informar oportunamente al profesional sobre situaciones de emergencia y
riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.
Preparar el equipo e instrumental con la debida antelacidon para la
programaciéon asistencial, ademds que cumpla con las exigencias de
esterilizacion, disponibilidad y funcionamiento definidos en los manuales de la
E.S.E. realizando notificacion de anomalias presentadas.

Las acciones de P y P y extramurales se realizan con continuidad, eficacia y
efectividad, con base en la programacién establecida, en planes de
mejoramiento, en forma integral y en cumplimiento a la norma de Py Py
procesos de la E.S.E

El usuario se debe captar por compromisc de la auxiliar con la demanda
inducida, durante el proceso de atencion, en cumplimiento a los requisitos de
la norma

Responder por los errores a nivel de facturacion de servicios o falta de cobro al
igual gue por los descuadres de los stock e inventarios de los servicios segun los
arqueos.

Llenar la informacion adecuada de los RIPS de cada servicio para ser
entregados en la facturacién.

Realizar charlas y actividades de promocion y prevencion intra y extramural.
Manejar correctamente la informacién y las citas de los usuarios de los diferentes

programas.
programas de promocion y prevencion.

citas o Central de llamadas. Cumpliendo con el procedimiento para asignacion
de citas de medicina general (ventanilla y call center) citas de odontologia (call
center) y citas de enfermeria al dia, se incluyen citas para p y p y citas de control
para pacientes con patologia cronica.

obtener la informacion al dia, para que en caso de presentarse modificaciones
de consultas (Cancelaciones y/o Traslados de agenda) poderle comunicar al
usuario de dichas novedades.

o epidemioldgica.

sobre |la higiene buco-dental y las medidas de control dietético necesarias para
la prevencidon de procesos patologicos buco-dentales.

protocolos y estadndares universales establecidos.

v
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_Realizar impieza, desinfeccion y esterilizacion de superficies, equipos, elementos

y dispositivos segun manuales técnicos y protocolos vigentes.

17. Apoyar las actividades de diagnéstico, tratamiento odontolégico de acuerdo
con normatividad, guias y protocolos. (Colocar selladores de fisuras con
técnicas no invasivas, realizar el pulido de obturaciones eliminando los
eventuales excesos en las mismas entre otras).

18. Apoyar los procedimientos logisticos y de tratamiento odontologicos de
acuerdo con guias de atencién y protocolos.

19. Colaborar con el control de las infecciones en los usuarios y su enforno de
acuerdo con las buenas practicas de asepsia.

20. Cumplir con las actividades, campanas, jornadas y demds reuniones
programadas por la institucion y el lider del proceso.

21. Apoyar el proceso de implementaciony desarrollo de RIAS

22. Diligenciar de manera oportuna y adecuada la historia clinica y demas registros
institucionales acorde al manual de historia clinica de la entidad.

23. Realizar el proceso de asignacién de citas, demanda inducida y facturaciéon de
servicios.

24. Las demds que le sefale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe

del organismo o entidad, de acuerdo con el propdsito y la naturaleza de su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de historia clinica
Promocion y prevencion.
Protocolos de atencion
Normas de Bioseguridad
Técnicas de asepsia y esterilizacion.
Conocimientos bésicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud
Atencién al Usuario.
Normatividad relacionada.
La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio
de sus funciones.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cerfificado de estudios en Higiene Oral, ‘ Un (01) R0 y seis meses de experiencia

Soigol M 08 en) & O3 TR

expg_dido por una institucion debidamente | rolaEleRaHa
certificada y autorizada. I |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
g Asistencial
Denominacién del Empleo: | AUXILIAR AREA SALUD
_Cédigo: [ |-+ J————
Grado: 2
No. De Cargos: Once (11) (}
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Tipo de vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
| Cargo del Jefe Inmediato: ) Subgerente de Servicios de Salud
R o I AREAFUNCIONAL
GESTION DE ATENCION AMBULATORIA - CONSULTA EXTERNA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores y funciones auxiliares de enfermeria, aplicando los confroles vy
protocolos establecidos en los procedimientos para brindar un servicio con calidad,
eficiencia y oportunidad a los usuarios de Salud Sogamoso ESE.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Verificar que los insumos requeridos para la prestacion de los servicios meédico-
asistenciales sean suficientes, con control de almacenamiento, fechas de
vencimiento, registro sanitario y cumplen con el proceso de suministros de la
E.S.E.

2. Ffectuar los procedimientos de enfermeria de acuerdo a las guias de
enfermeria y en cumplimiento a la orden médica o del enfermero jefe, en
forma oportuna y precisa

3. Realizar acciones educativas a los usuarios, sobre aspectos bdsicos de salud y
promociéon del medio ambiente.

4, Priorizar la ejecucion de actividades procedimientos e intervenciones de
proteccién especifica y deteccion temprana de conformidad con la
normatividad vigente regulatoria de la materia y velar por la orientacion y
demanda inducida de los usuarios atendidos hacia ofros servicios ©
programas.

5. Reportar inconvenientes relacionados con el servicio en la entrega y/o recibo
del material a esterilizar.

6. Aplicar los protocolos de limpieza y desinfeccion.

7. Aplicar las disposiciones contenidas en las normas de habilitacion vigentes.

8. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

9. El equipo e instrumental preparado con la debida antelacion para la
programacién asistencial, ademds que cumpla con las exigencias de
esterilizacion, disponibilidad y funcionamiento definidos en los manuales
de la E.S.E, realizando nofificacién de anomalias presentadas.

10. Rrindar cuidado directo a los usuarios que requieran atencién especial.

1 Prestar primeros auxilios en caso de accidentes o situacion de emergencia
gue se pueda presentar.

12, Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacion
expuestos a riesgos de enfermar.

13: Las acciones de P y P y extramurales se realizan con continuidad, eficacia
y efectividad, con base en la programaciéon establecida, en planes de
mejoramiento, en forma integral y en cumplimiento ala normade Py Py
procesos de la ES.E

14. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la
prestaciéon del servicio. 4\@
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15. Responder por los errores a nivel de la facturaciéon de recibos o falta de
cobro de medicamentos o procedimientos al igual que por los descuadres
de los stock de los servicios segun los arqueos.

16. Llenar la informaciéon adecuada de los RIPS de cada servicio para ser
entregados en la facturacion.

17. Realizar charlas vy actividades de promocion y prevencion intra y
extramural.

18. Manejar correctamente la informacién y las citas de los usuarios de los
diferentes programas.

19. Los cuidados integrales y humanizados dados al usuario, cumplen con las
guias de atencién de enfermeria

20. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

21. Apoyar el proceso de implementacion y desarrollo de RIAS ‘

22. Diligenciar de manera oportuna y adecuada la historia clinica y demas
registros institucionales acorde al manual de historia clinica de la entfidad.

23. Las demas que le senale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe
del organismo o entidad, de acuerdo con el propdsito y la naturaleza de su
cargo.

24. Realzar la toma de signos vitales

25. Realizar la toma de Glucometria

26. Realizar curaciones segun la necesidad del paciente minimas

27. Aplicar medicamentos ordenados segun prescripcidon medica (inyectologia)

28. Realizar micro nebulizaciones segun necesidad del paciente.

29. Diligenciar el registro diario en medio fisico y magnético

30, Realizar educacion al usuario y demanda inducida

31. Verificar los programas de Promocién y Prevencion — PyP

EN EL AREA DE LABORATORIO:

32. cumplir las especificaciones solicitadas en la orden médica para la toma
y preparacién de muestras.

33. Suministrar la informaciéon necesaria para la definicién de los métodos en
la toma y preparacion de muestras para andlisis por tipo de exdmenes.

34. suministrar la informacion requerida para reconocer factores de éxito en
la toma y preparacion de muestras.

35. Validar la efectividad de los confroles definidos para la toma vy

preparacioén de muestras.

36. suministrar la informacién para definir los rangos de los indicadores en la
toma y preparacion de muestras.

ar. Realizar permanentemente el lavado y desinfeccidon de los equipos de
laboratorio.
38. Realizar el adecuado transporte de muestras de sede a sede cuando sed
A

B necesario.
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40.

41.

Suministrar al usuario informacion sobre aspectos relacionados con la
preparacion y toma de exdmenes de laboratorio clinico.

Aplicar las disposiciones contenidas en la Resolucion 2003 de 2014, segun las
instrucciones del superior inmediato.

Las demds que le sefiale la ley o las normas legales vigentes, o le asigne el jefe
del organismo o entidad, de acuerdo con el propdsito y la naturaleza de su

cargo.

ESTERILIZACION

42.

43.

44.

45.

Recibir y registrar el instrumental para esterilizar empleado en el servicio de
odontologia y enfermeria en los diferentes procedimientos.

Reportar inconvenientes relacionados con el servicio en la entrega y/o
recibo del material a esterilizar.

Mantener actualizado los registros que se manejan en el drea de
esterilizacion para un mayor control del proceso.

Aplicar los protocolos de limpieza y desinfeccion.

ACTIVIDADES PAI

46.

47.
48.

49.

50.
al.
52.

53.

54,

Verificar y controlar la existencia de insumos y materiales requeridos para
la prestacion del servicio de vacunacion son suficientes, con control de
almacenamiento, fechas de vencimiento, registro sanitario y cumplen con
el proceso de suministros de la ES.E.

Recibir y registrar las vacunas de acuerdo con los protocolos establecidos
Aplicar los biolégicos, con responsabilidad y oportunidad, segun el
esquema nacional de vacunacion vigente, teniendo en cuenta edad,
intervalo de las vacunas, sexo, susceptibles y la poblacién objeto si es
jornada de vacunacién, en cumplimiento de los protocolos de vigilancia
epidemioldgica y los procesos de la ES.E

Los registros deberan ser diligenciados inmediatamente en el software del
Paiweb y en el sistema, con la actualizacidon de datos en la historia de
vacunacioén, el kardex y el carné del usuario, segun la vacuna, dosis
aplicadas y los instructivos que se apliquen.

Realizar toma de temperatura diaria

Realizar la actualizacion del PAI para niflos menores de 5 afos

Realizar los registros de vacunacién diligenciados diariamente en los
formatos establecidos, segun los instructivos y los procesos de la ES.E
Canalizacidon de vacunacion continua realizada en cumplimiento de la
programacion previa, segun croquis geografico elaborado por Areas,
Barrios y veredas del Municipio, los formatos e instructivos y los procesos de
la E.S.E

Los sectores evaluados por muestras representativas en cumplimiento a la
programacién previa y posterior a jornadas de vacunacion, se informan
inmediatamente al ente competente y segun los instructivos y los procesos
de la ES.E




GESTION DIRECTIVA
Salud L :

Sali. takan do Lodon } ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

55, Las vacunas e insumos son solicitados previa solicitud en formoToT'
definidos, con personal de perfil autorizado y garantia de manejo de
cadena de frio segun los instructivos y los procesos delaESE

56. Las vacunas e insumos son recibidos con verificacion de idoneidad,
actualizacién  del software del Paiweb, kdrdex, almacenados con
garantia de proteccion y controlados con los formatos definidos segun los
instructivos y los procesos de la ES.E

57. Realizar vacunacion extramural cuando lo requiere el servicio y 1o
programe la E.S.E. de acuerdo a requerimientos del ministerio y jornadas

FACTURACION

58. Examinar los documentos e historias clinicas, hojas de cargos y demdas
soportes de gastos de los usuarios a digitar.
57, Verificar si a los datos a digitar se les ha aplicado correctamente las

disposiciones correspondientes.
60. Clasificar, codificar y ordenar los documentos soportes diariamente por
régimen de seguridad social, llevar registros y enviarlos a remision.

61. Elaborar factura de cobro por usuario y explicarle la misma en cuanto al
pago y copago.

62. Realizar la digitacion de las facturas de los usuarios por concepto de
prestacién de servicios de salud.

63. Transcribir documentos, cuadros, reportes, facturas y demdas documentos
relacionados con su unidad funcional.

64. Recibir y registrar en la Caja los dineros que por concepto de cancelacion
de cuentas se enfregan ala ES.E.

65. Clasificar los dineros y/o chegues recibidos durante la jornada.

66. Elaborar comprobantes por los dineros recibidos o entregados.

67. Participar en los programas que se efectien con el propdsito implementar
los sistemas de informacién de la ESE.

68. Organizar la facturacion alfabéticamente, por mes y empresa.

69. Tramitar oportunamente la entrega y cobro de las facturas generadas en

la ES.E, ademds de llevar a cabo las diterentes acciones tendientes a la
recuperacion de la cartera morosa.

70. Suministrar al usuario informacién sobre aspectos relacionados con la
prestacion de servicios que ofrece la ESE.
71. Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que

tenga relacién con la naturaleza del cargo.

ASIGNACION DE CITAS

72, Actualizacion de registros en base de datos existente con los
modificaciones o cambios y el estado actual de los usuarios.
73, Realizar los tramites relativos a la admision de pacientes. ;g
+*
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74.
79;
76.
77.
78.
79.

80.

Apoyar el suministro historias clinicas cuando asi se requieray registrar citas
a pacientes para consulta externa y mantener el registro de la referencia.
Participar en la elaboracién de cuadros, graficos, publicaciones e informes
estadisticos.

Verificar los datos e identificacién del usuario que solicita el acceso para
la prestacion de un servicio.

Recolectar los informes diarios y mensuales de las secciones.

Tabular y consolidar la informacion.

Proporcionar informacién en respuesta a solicitudes para datos sobre el
tratamiento brindado al paciente.

Revisar los documentos e historias clinicas, hojas de cargos y demds
soportes de gastos de los usuarios a digitar.

Participar en la instruccion de funcionarios en el manejo y diligenciamiento
de registros clinicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de historia clinica
Promocion y prevencion.
Protocolos de atencion

Normas de Bioseguridad

Técnicas de asepsia y esterilizacion.

Atenciéon al Usuario.

V0N N —|

Conocimientos bdsicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

Resolucidon 2003 de 2014 y demas Normatividad relacionada.
Demds normas regulatorias de la materia, y las establecidas en el SGSSS.

'VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Cerfificado de estudio en Auxiliar de
enfermeria, expedido por una institucion
debidamente certificada y autorizada.

Un (01) aho de experiencia
relacionada

| Certificado de formacion en toma de muestras |

| en cumplimiento de la Resolucion 2003 de 2014

[ B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: S - - : Asistencial
Denominacién del Empleo: o | Auxiliar area salud.
Cadigo: 412
Grado: 2
No. De Cargos: Cinco (5)
Tipo de Vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud

¥
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Cargo del Jefe Inmediato: ___C_S_ufbg’ereme de Servicios de Salud |
Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE ATENCION AMBULATORIA CONSULTA EXTERNA - ODONTOLOGIA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares de odontologia, aplicando los controles y protocolos

establecidos en los procedimientos para brindar un servicio con calidad, eficiencia y

oportunidad a los usuarios de Salud Sogamoso ESE.

V. DE_SC;BIPCI_@ DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las disposiciones contenidas en las normas de habilitacién vigentes.

2. Informar oportunamente al profesional sobre situaciones de emergencia y riesgos
que observe en los pacientes, familia, comunidad o medioc ambiente.

3. Preparar el equipo e instrumental conla debida antelacion para la programacion
asistencial, ademds que cumpla con las exigencias de esterilizacion,
disponibilidad y funcionamiento definidos en los manuales de la E.S.E, realizando
notificacion de anomalias presentadas.

4 Las acciones de P y P y extramurales se realizan con continuidad, eficacia y
efectividad, con base en la programacion eslablecida, en  planes de
mejoramiento, en forma integraly en cumplimiento a la norma de Py Py procesos
de la ES.E

5. Elusuario se debe captar por compromiso de la auxiliar con la demandainducida,
durante el proceso de atencion, en cumplimiento a los requisitos de la norma

6. Responder por los errores a nivel de facturacion de servicios o falta de cobro al
igual que por los descuadres de los stock e inventarios de los servicios segun los
arqueos.

7. Lenar la informacion adecuada de los RIPS de cada servicio para ser enfregados

en la facturacion.

Realizar charlas y actividades de promocion y prevencion intra y extramural.

Manejar correctamente la informacién y las citas de los usuarios de los diferentes

programas.

10. Efectuar el procedimiento de Asignacion de Citas y direccionar al usuario a los
programas de promocion y prevencion.

11. Adelantar el agendamiento de citas disponibles, modalidades de Central de citas
o Central de llamadas. Cumpliendo con el procedimiento para asignacion de
citas de medicina general (ventanilla y call center) citas de odontologia (call
center) y citas de enfermeria al dia, se incluyen citas para p y p y citas de control
para pacientes con patologia crénica.

12. Actualizar datos del usuario en el software de asignacion de citas, con el fin de
obtener la informacién al dia, para que en caso de presentarse modificaciones
de consultas (Cancelaciones y/o Traslados de agenda) poderle comunicar al
usuario de dichas novedades.

13. Organizar y preparar el consultorio para la adecuada atencion de los pacientes.

14. Verificar que los pacientes se encuentren registrados en la base de datos.

15. Realizar el proceso de asignacion de citas, demanda inducida y facturacion de
servicios.

16. Asistir en la instrumentalizacion al odontélogo en todos los procedimientos y
preparar los materiales e insumos que requiera para la atencién de los usuarios.

N\~
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17. Realizar lavado, secado y entrega de instrumental limpio al centro de
esterilizacion.

18. Realizar por sistema el pedido mensual de insumos requeridos e ir aimacen a
recibirlos y realizar las respectivas bajas

19. Elaborar los registros segun las normas establecidas

20. Verificar fechas de vencimiento y registrar en formatos institucionales.

21. Redlizar el reporte de incidentes, eventos adversos y complicaciones generadas
en la atencidén en salud, en el formato establecido por la entidad

22. Apoyar el proceso de implementacién y desarrollo de las RIAS.

23. Ejercer las demds funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del empleo

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de historia clinica.

1.
2. Promocion y prevencion.
3. Protocolos de atencion
4. Normas de Bioseguridad
5. Técnicas de asepsia y esterilizacion.
6. Conocimientos bdsicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud
7. Atencion al Usuario.
8. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio de
sus funciones.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Certificado de estudio de Auxiliar de Un (01) afio de experiencia
odontologia, expedido por una institucion relacionada.
debidamente cerfificada y autorizada. |

AREA ADIMINISTRATIVA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: o . 407
Grado: 2
No. De Cargos: Cinco (05)
Tipo de Vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subgerente Administrative y Financiero
Il. AREA FUNCIONAL
APOYO

_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejeél;?arfidbores de auxiliar y de apoyo administrativo, pfgpﬂfas _éél_hw_cnejo y gestion
documental, la gestion de la correspondencia, el apoyo en el manejo de las situaciones

fin de facilitar los procesos.

administrativas, de contratacién, facturacion, actuando con calidad y oportunidad, a :
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar aplicacién y tener adherencia al programa de gestion documental,
apoyando ademds la consultay préstamo de los documentos que reposen en el
archivo.

Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias.

Adelantar la recepcion de documentos vy distribuir las comunicaciones, segun
corresponda.

Apoyar la organizacién de los archivos de gestion en las diferentes dareas o
dependencias de la ESE donde se requiera.

Apoyar la organizacion de los fondos documentales acumulados de la UGRA y
UBAS de la ESE.

Clasificar, Organizar, ordenar y archivar los documentos de la ESE, segun los
procesos establecidos y las nomas que para tal fin se expidan.

Apoyar las diferentes actividades administrativas propias del proceso de gestion
documental.

Elaborar los informes que sean requeridos , por los diferentes entes de control en
las fechas estipuladas, segun instruccion del jefe inmediato

Cumplir con las normas de éticay calidad en la atencion al usuario.

_Redlizar los tramites administrativos tendientes a apoyar el proceso de
contratacién, y especialmente 10 relacionado con la organizacién documental,
y el tramite para obtener del subgerente administrativo y financiero. la expedicion
del registro presupuestal de todos y cada uno de los contratos suscritos por la ESE,
asi como de los ofrossi © adiciones que lo requieran.

. Proyectar el oficio de designacién de supervision de los contratos y realizar la
notificacion, inmediatamente se perfeccione o suscriba el contrato.

_ Elaborar el oficio de aprobacion de las polizas para la respectiva firma del asesor

juridico. previa revisién de la pdliza por parte de éste Ultimo.

. Proyectar de acuerdo ala informacion aportada por el supervisor y/o interventor
de contrato, las respectivas actas de inicio, actas parciales, acta de terminacién
y liquidacién de los contratos.

. Adelantar y apoyar el proceso de recepcién y tramite de las cuentas de cobro
de confratistas, llevando y actualizando los registros fisicos y magnéticos que para
tal fin sean establecidos.

. Facilitar la consulta y copia de los documentos de gestion.

. Apoyar en la proyeccion de oficios, informes, certificaciones, memoriales,
solicitudes, que le sean solicitadas.

. Organizar y responder por la eficiencia en las actividades secretariales en las
diferentes dependencias.

. Apoyar la coordinacion de los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones
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20.

. Redlizar dictados y hacer transcripciones en computador de notas, cartas,

memorandos, informes, lo mismo que las actas de los asuntos tratados en
reuniones y conferencias.

Atender al publico, personal o telefénicamente, e informar al funcionario
competente sobre los asuntos donde se deban tomar decisiones de cardcter
importante en la gestion de la ESE.

21. Apoyar la coordinacién de la agenda del jefe inmediato, informandole
oportunamente de los compromisos adquiridos.

22. Actualizar y ordenar el archivo de los documentos que se tramiten en la
dependencia.

23. Asistir y participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el
desarrollo humano y el bienestar del equipo de trabagjo.

24. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

25. Efectuar la recepcién de llamadas telefénicas, operar los medios técnicos
(scanner, etc) disponibles y entregar los mensajes respectives.

26. Apoyar al personal de la dependencia en la elaboraciéon y seguimiento de los
procesos y procedimientos que se fienen implementados.

27. Recepcionar vy registrar, la correspondencia de la ESE, segun procedimiento
establecido para tal fin.

28. Asignar los codigos de salida de correspondencia, segun solicitud del funcionario
o lider de proceso.

29. Apoyar en la atencidn y orientacion a los funcionarios sobre aspectos
relacionados con su dependencia.

30. Consolidar en medio digital la informacion de la gestion documental de la ESE.

31. Cumplir con la normatividad institucional en materia de atencién al usuario y
atencién humanizada en los diferentes los servicios.

32. Cumplir con las normas de ética y calidad en la atencion al usuario.

33. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES )

1. Manejo del sistema de la ESE, de Excel, Word, Power poin?.—— -

2. Manejo y control de documentos.

3. Ley 594 de 2000 y sus modificaciones.

4, Técnicas de Archivo

5. Atencién al Usuario.

6. Técnicas de redaccion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia
relacionada (y
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: , 407
Grado: |
No. De Cargos: Cinco (05)
Tipo de Vinculacién: Nombramiento
Dependencia: Subgerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: i Subgerencia de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL
SERVICIOS DE SALUD- CALL CENTER
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades asistenciales de auxiliar administrativo apoyando la gestion,
implementacién, desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos en el drea de su
desempefo en concordancia con la ubicacion dentro de la Empresa, realizando el
agendamientos de la atencién ambulatoria, a través de la asignacién y cancelacion
de las citas de manera oportuna, pertinente, efectiva y garantizando la accesibilidad
de acuerdo a las necesidades del usuario y su familia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar al usuario los documentos de identificacion

2. Validar los derechos del usuario segun base de datos de aseguramiento.

3. Asignar cita de acuerdo al programa o especialidad en el que estd interesado el
usuario o es susceptible, con un manejo ordenado y responsable.

4. Verificar que el usuario haya comprendido la informacion acerca de la cita y
repetir en caso de ser necesario.

5 Realizar demanda inducida, segun rutas de promocion y mantenimiento de la
salud.

6. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencién en la
ESE:

7. Asignar citas en forma personal y telefénica para los servicios que el usuario
solicite, brindando la informacién para las preparaciones y verificando los
requisitos administrativos para garantizar el adecuado agendamiento, lo cual
incluye el llamado previo a los pacientes para recordar su cita.

8. Realizar la admision del usuario.

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

10. Conocer, y aplicar el contenido de los contratos de prestacion de servicios
firmados por la ESE, en especial en lo atinente al tiempo de duracion, cuantia,
servicios contratados, requisitos para prestarlos y llevar control sobre la ejecucion
de los mismos.

£
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1.

12. Dar instrucciones claras y precisas a
13.
14.
15.

acuerdo con la naturaleza del cargo

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

los usuarios sobre los requerimientos y

procedimientos necesarios para acceder a los servicios.

Revisar los cruces entre las distintas aseguradoras

Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

0. Ley de Archivo y sus modificaciones.
1. Técnicas de Archivo

2. Atencion al Usuario.

. Técnicas de redaccion

7.

8. Manejo y control de documentos.
9

]

1

1

Manejo del sistema de la ESE, de Excel, Word, Power point.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Cuatro (4) meses de experiencia

relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cédigo: o - 480

Grado: ) N 2

No. De Cargos: Tres (3)

Tipo de Vinculacién:

Nombramiento

Dependencia:

Subgerencia de Servicios de Salud

Cargo del Jefe Inmediato:

Subgerente de Servicios de Salud

Il. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS GENERALES — TRANSPORTE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

y oportuno.

Conducir los vehiculos de la empresa, con el fin de lograr un mejor servicio para los
usuarios internos y externos, garantizando la prestacion de un servicio seguro, eficiente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenfar labores de conduccién de la Unidad Mévil Medico Odontoldgica o
si la necesidad del servicio lo requiere, alguno de los ofros vehiculos automotores

gue sean de propiedad de SALUD SOGAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO,
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con el fin de movilizar el personal profesional y técnico que presta los servicios de
salud o el personal Administrativo, suministros © equipos.

2. Verificar y aplicar la lista de chequeo preoperacional al vehiculo asignado
corrigiendo las desviaciones a que haya lugar e informar las necesidades de
mantenimiento preventivo y/o correctivo en cumplimiento de las normas y
requisitos de la seguridad vial.

3. Realizar el transporte de una manera segura al personal, suministros, equipos ©
materiales a los sitios donde se programa prestar servicios de salud.

4 Atender las observaciones de tipo administrativo que en la prestacién del servicio
haga el jefe responsable.

5. Qrganizar y responder por las herramientas y demds equipos que forman parte
del inventario de los vehiculos.

6. Velar por la adecuada presentacion de los vehiculos institucionales

7. Redlizar la instalacién de la Unidad Movil Médico Odontoldgica en el sitio donde
se va a realizar la atencién, asegurandole a los profesionales y técnicos que esta
se encuentra dispuesta técnicamente para una prestacion optima de servicios
de salud. Deberd asegurar que cuente con energia, agua y demas elementos
inherentes a la unidad moévil y que son indispensables para la prestacion de los
servicios de salud.

8. Asistir y apoyar cuando sea necesario, en el cargue y descargue del vehiculo, asi
como también en el traslado de elementos & insumos.

9 Cuando sea necesario y por necesidad del servicio realizar actividades de
mensajeria.

10. Realizar operaciones mecdanicas sencillas o de baja complejidad del equipo
automotor a su cargo vy solicitar la ejecucion de aquellas méas complicadas y que
requieran de un servicio técnico especializado.

11. Elaborar un registro diario de actividades e informacion de conformidad con el
modelo que adopte la empresa.

12. Informar oportunamente al superior inmediato sobre situaciones de emergencia
y riesgos que observe en el desempenfo de sus actividades.

13. Realizar el suministro de los insumos necesarios para gue la Unidad Movil este apta
para una eficiente prestacion de servicios de salud.

14. Apoyar y propender por el cuidado de las propiedades de la empresa.

15. Efectuar las demds obligaciones asignadas por la institucién y las normas legales
y/o técnico-cientificas afines a su cargo, dentro un ambiente laboral de
compromiso, compafierismo y trabajo en equipo para prestar un mejor servicio.

16. Apoyar en cualquiera de las actividades que organice la empresa, previa
autorizacion del jefe inmediato.

17. Dar cumplimiento al plan de seguridad vial institucional, vy la asistencia a las
reuniones y/o comités institucionales

18. Ejercer las demas Funciones asignadas y sean afines conla naturalezo del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Primeros Auxilios
2. Conduccidn
3. Herramientas o Instrumentos propios del trabagjo.

5. Sistema de GesTié[q@Egg@L__ N - -

X

4, Operacion del equipo del vehiculo
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6. Conocimiento y cumplimiento de normas sobre seguridad y prevencion de
accidentes

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualguier modalidad.
Licencia de conduccion vigente Seis (6) meses de experiencia
Certificacion de curso de Primeros Auxilios {40 relacionada.
horas)

ARTICULO 2°. FUNCIONES COMUNES A CADA NIVEL DE EMPLEO. De acuerdo con su
naturaleza, los empleos de cada nivel tendrdn las siguientes funciones comunes:

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS NIVELES DEL EMPLEO - AREA ADMINISTRATIVA

5.

10.
11.

12
1.3.
14.

15.
16.

22,
23.

24,

Dar cumplimiento a los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene y
salud ocupacional establecidas.

Realizar las actividades y procedimientos que se requieran en la institucion.

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

Cumplir con el horario laboral establecido por la institucion.

Realizar la supervision de los contratos y o convenios que le designe la gerencia.
Participar en los diferentes comités, programas, actividades, capacitaciones en los que
se requiera su participacion y contestar los instrumentos de medicién del conocimiento
que para tal fin se apliquen.

Liderar y coordinar los comités que le sean designados o delegados por la gerencia.
Guardar custodia y responder por los elementos asignados para el desarrollo de sus
actividades.

. Supervisar y verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos del personal que

estén bajo su responsabilidad si es el caso.

. Cumplir con los derechos constitucionales y legales a los que tengan derecho o sean

aplicables a los usuarios internos y externos de la institucion.

. Mantener la debida reserva y discrecion de los asuntos que conozca en razon de sus

actividades, garantizando la seguridad y confidencialidad de la Informacion en
cumplimiento de la politica institucional.

. Asistir y participar en la elaboraciéon y/o actualizacion de procesos y procedimientos de

su competencia de acuerdo con la metodologia establecida en la organizacion.

. Realizar la implementacion y manejo adecuado del Archivo de su dependencia segun

la Ley General de Archivo.

Apoyar los trédmites administrativos que requiera la dependencia para su cumplimiento.
Conocer y apoyar desde su drea de trabajo las estrategias de los programas
establecidos en el programa hospital verde: Uso eficiente del agua, energia, productos
quimicos, residuos, consumo de papel, orden y aseo.

Apoyar en el cumplimento de indicadores operativos del drea de desempefio de&
cargo.
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25.

26.

27.

28.

29,

30.

31,

32.

33.

34,

35

36.

a7.

38.

39.

40.

4].

42.

43.

44,

Identificar y gestionar los riesgos del proceso, segun procedimiento establecido para tal
fin, y en las herramientas disenadas y dispuesta por la ESE

Colaborar en la implementacién de planes de emergencia para ser aplicados en la
instituciéon y demds organismos de Salud del area de influencia.

Reponer los activos asignados cuando ocurra un dano, perdida por descuido o uso
inadecuado por parte del contratista, se deberd entregar conlas mismas caracteristicas
y condiciones o cancelar su equivalente segun el valor comercial que se defina
técnicamente por un especialista al momento que determine su responsabilidad, con
previa justificacion.

Acompaidar y participar en la formulacion, diseno, organizacion ejecucion y control de
planes y programas del area interna de su competencia.

Proyectar los actos administrativos gue le sean requeridos propios de sus funciones

Dar cumplimiento y adherirse alos POAS, normas, manuales, guias, protocolos, procesos
y procedimientos y demas lineamientos de orden nacional, departamental, municipal
e institucional.

Participar activamente en las auditorias realizadas a la empresa, proceso por entes
internos y externos y formular planes de mejoramiento segun necesidades, dando
cumplimiento estricto a los mismos.

Preparar, consolidar y rendir los informes requeridos por la institucion y diferentes entes
de control.

Participar en la elaboracién, mejoramiento y actualizaciéon de politicas y acciones de
mejora.

Responder dentro de los términos establecidos en la legislacién vigente, los derechos
de peticién que le sean derivados para tal fin.

Priorizar las actividades que apunten al cumplimiento de los estandares y las metas
propuestas en el plan de gestion.

Participar en el desarrollo e implementacion del sistema obligatorio de garantia de la
calidad en salud

Elaborar los estudios previos y de conveniencia segun las necesidades de su
dependencia.

Proyectar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios que desde su drea se
requieran para ser incluidas en el plan anual de adgquisiciones.

Apoyar la elaboracion de los informes requeridos por los entes de control y demas
organismos

Elaborar oficios, documentos e informes que le sean exigidos.

Facilitar la implementacién de los procesos de mejora continua del Sistema de gestion
de Calidad y proceso de acreditacion en cada uno de los componentes con los cuales
se relaciona.

Acompadar la implementacion del Sistema de Gestion Integrado de Calidad en todos
los componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos y actividades del
drea.

Gestionar la mejora continua del Sistema de gestion de Calidad y proceso de
acreditaciéon en cada uno de los componentes con los cuales se relaciona.

Liderar, coordinar, apoyar y gestionar, los convenios y confratos interadministrativos
suscritos por la entidad.

Xg\:rﬁcipor en el desarrollo y ejecucion de programas implementados por la insﬂfucién% )
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54,

Dar cumplimiento a las disposiciones, técnicas, éticas, administrativas y de autoridad
que rijan en la instituciéon

Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo
que conozca en cualquier dependencia de la ES.E.

Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacién
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de los
aplicativos como de otfros archivos en Word, Excel y otros).

Asistir y participar activamente en la elaboracion de planes de mejoramiento del area
de desempeno.

Realizar por sistema el pedido mensual de insumos requeridos e ir almacén a recibirlos y
realizar las respectivas bajas

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo, cuidando de estos mismos
y evitando danos o robos

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

Cumplir con las actividades, campanias, jornadas y demds reuniones programadas por
la institucion y el lider del proceso.

FUNCIONES COMUNES - AREA ASISTENCIAL

—

w

10.

1]
12.

Apoyar en la implementacion, desarrollo y evaluacion de las RIAS.

Dar cumplimiento a los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene y
salud ocupacional establecidas.

Conocer e implementar el PGIRASA Institucional.

Dar remision a los pacientes gue lo requieren al nivel superior de atencién conforme a
la norma establecida.

Realizar el reporte de incidentes, eventos adversos y complicaciones generadas en |a
atencion en salud, en el formato establecido por la entidad.

Apoyar el seguimiento y atencion a pacientes con diagndéstico de eventos de interés
en salud publica.

Brindar informacién al usuario y familiares sobre las normas, derechos y deberes que
estos tienen dentro de la institucion.

Realizar las actividades asistenciales y los procedimientos que se requieran en la
institucion de acuerdo con los protocolos, procesos, procedimientos y guias de la
institucion.

Identificar y gestionar los riesgos del proceso, segun procedimiento establecido para tal
fin, y en las herramientas disenadas y dispuesta por la ESE.

Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estdndares definidos en la Institucion, para una practica profesional
competente y responsable, con el propasito de lograr la satisfaccion del usuario y su
familia.

Apoyar las jornadas intra y extramurales de atencidn en salud. A
Apoyar la implementacion, desarrollo y evaluacion de programas de promocion
prevencion de salud a los usuarios. «%
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13. Realizar estrategias IEC segun necesidad y solicitud en la entidad.

14. Supervisar y verificar el cumplimiento de procesos y procedimientos del personal que
esté bajo su responsabilidad.

15. Cumplir con la programacion establecida para la prestacion de servicios de salud en la
entidad para lograr las metas contractuales pactadas con las diferentes EAPB.

16. Dar cumplimiento y adherirse a normas, manuales, guias, protocolos, procesos vy
procedimientos y demds lineamientos de orden nacional, departamental, municipal e
institucional.

17. Participar en la formulacién y cumplimiento de indicadores operativos del drea de
desempenfo del cargo.

18. Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo, instrumental, material, etc.
gue se requieran para la asistencia.

19. Acompanfar y participar activamente en las reuniones de tipo adminisirative y/o
educativo (BRIGADAS DE EMERGENCIAS Y/O SALUD) que programe la institucion y alas
cuales sea convocado.

20. Registrar la informacion en los formatos bajo su responsabilidad.

21. Realizar las funciones administrativas que le sean asignadas y sean afines a su cargo.

22. Dar cumplimiento a los reglamentos y normas de bioseguridad, medicina, higiene y
salud ocupacional establecidas.

23. Realizar las actividades y procedimientos que se requieran en la institucion.

24. Brindar una atencion oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estdndares definidos en la Institucién, para una practica profesional
competente y responsable, con el propdsito de lograr la satisfaccion del usuario y su
familia.

25. Cumplir con el horario laboral establecido por la institucion.

26. Realizar la supervisién de los contratos y o convenios que le designe la gerencia.

27. Participar en los diferentes comités, programas, actividades, capacitaciones en los que
se requiera su participacion y contestar los instrumentos de medicion del conocimiento
que para tal fin se apliquen.

28. Liderar y coordinar los comités que le sean designados o delegados por la gerencia.

29. Guardar custodia y responder por los elementos asignados para el desarrollo de sus
actividades.

30. Cumplir con los derechos constitucionales y legales a los que tengan derecho o sean
aplicables a los usuarios internos y externos de la institucion.

31. Mantener la debida reserva y discrecion de los asuntos que conozca en razdn de sus
actividades, garantizando la seguridad y confidencialidad de la Informacién en
cumplimiento de la politica institucional.

32. Asistir y participar en la elaboracion y/o actualizacion de procesos y procedimientos de
su competencia de acuerdo con la metodologia establecida en la organizacion.

33. Realizar la implementacion y manejo adecuado del Archivo de su dependencia segin
la Ley General de Archivo.

34, Conocer y apoyar desde su drea de trabgjo las estrategias de los programas
establecidos en el programa hospital verde: Uso eficiente del agua, energia, productos
quimicos, residuos, consumo de papel, orden y aseo.

35. Participar en la formulacion y cumplimiento de indicadores operativos del drea de
desempeno del cargo. u}'
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36. Colaborar en la implementacion de planes de emergencia para ser aplicados en la
institucion y demds organismos de Salud del drea de influencia.

37. Reponer los activos asignados cuando ocurra un dano, perdida por descuido o uso
inadecuado por parte del contratista, se deberd enfregar con las mismas caracteristicas
y condiciones o cancelar su equivalente segun el valor comercial que se defina
técnicamente por un especialista al momento que determine su responsabilidad, con
previa justificacion.

38. Acompanar y participar en la formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de
planes y programas del darea interna de su competencia.

39. Participar activamente en las auditorias realizadas a la empresa, proceso por entes
internos y externos y formular planes de mejoramiento segun necesidades, dando
cumplimiento estricto a los mismos.

40. Preparar, consolidar y rendir los informes requeridos por la institucion y diferentes entes
de control.

41. Participar en la elaboracion, mejoramiento y actualizacion de politicas y acciones de
mejora.

42. Responder dentro de los términos establecidos en la legislacion vigente, los derechos
de peticion que le sean derivados para tal fin.

43. Priorizar las actividades que apunten al cumplimiento de los estandares y las metas
propuestas en el plan de gestion.

44, Participar en el desarrollo e implementacion del sistema obligatorio de garantia de la
calidad en salud y acreditacion.

45. Proyectar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios que desde su dreq se
requieran para ser incluidas en el plan anual de adquisiciones.

46. Elaborar oficios, documentos e informes que le sean exigidos.

47. Facilitar la implementacion de los procesos de mejora continua del Sistema de gestion
de Calidad y proceso de acreditacion en cada uno de los componentes con los cuales
se relaciona.

48. Acompanar la implementacion del Sistema de Gestion Integrado de Calidad en todos
los componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos y actividades del
dreaq.

49. Gestionar la mejora contfinua del Sistema de gestion de Calidad y proceso de
acreditacion en cada uno de los componentes con los cuales se relaciona.

50. Liderar, coordinar, apoyar y gestionar, los convenios y contratos interadministrativos
suscritos por la entidad.

o1. Dar cumplimiento a las disposiciones, técnicas, éticas, administrativas y de autoridad
gue rijan en la institucion

52. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia o riesgo
gue conozca en cualguier dependencia de la E.S.E.

33. Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacién
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de los
aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

54. Asistir y participar activamente en la elaboracion de planes de mejoramiento del drea
de desempeno.

95. Redlizar por sistema el pedido mensual de insumos requeridos e ir almacén a recibirlos y
realizar las respectivas bajas.

o W
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56. Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo, cuidando de estos mismos
y evitando dafos o robos

57. Implementar

la

cultura del

responsabilidades.
58. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
5%9. Cumplir con las actividades, campanas, jornadas y demds reuniones programadas por
la institucion y el lider del proceso.

autocontrol

en cada una de sus funciones vy

ARTICULO 3°. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el Manual de Funciones vy

Competencias Laborales son las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ORIENTACION
RESULTADOS

ORIENTACION
USUARIO Y
CIUDADANO

A

AL
Al

cumplir los
cCompromisos
organizacionales
eficacia y calidad.

con

Realizar las funciones y :

Cumple con oportunidad en funcidén de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones gue le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Redliza fodas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos gue se presentan.

Dirigir las decisiones vy

acciones a I
satisfaccion  de  las
necesidades e

intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de [os
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

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

Reconoce la interdependencia entre su trabajo
'y el de otros.

TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable
y claro de los recursos

pUblicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en SU

utilizacién y garantizar
el acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona informaciéon  veraz,
basada en hechos.

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

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

objetiva vy

COMPROMISO CON

Alinear el propio
comportamiento a las

Promueve las metas de la organizacion vy

:‘_;]‘fA ORGANIZACION

respeta sus normas.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

necesidades, .
prioridades y metas
organizacionales. .

Antepone las necesidades de la organizacion a
sUs propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 4°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE LOS
EMPLEOS. Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico, gue como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, son las siguientes:

4.1 NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAIGO

Guiar y dirigir  grupos vy
establecer y mantener lao
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacién clara, directay
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempeno conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

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

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

PLANEACION

Determinar  eficazmente  las
metas % prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos regueridos
para alcanzarlas.

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.

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

Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.

TOMA DE
DECISIONES

Elegir enftre una o varics
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacién,  comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision.

Eige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectua campios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su

Decide bajo presion.

=

realizacion.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Decide en situaciones de
complejidad e incertidumbre.

alta

DIRECCION Y
DESARROLLO  DE
PERSONAL

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus colaboradores,

las de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas, en
el cumplimiento de los objetivos
% metas organizacionales
presentes y futuras.

. . . L
articulando las potencialidades
y necesidades individuales con .

Identifica necesidades de formacion vy
capacitaciéon y propone acciones pord
satisfacerlas.

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

Delega de manera efectiva sabiendo
cudndo intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de frabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
Establece espacios Consolidacion de los
requerimientos de elementos, bienes o
servicios manifestados por las
dependencias, en coordinacién con la
Oficina de Contratacién, para proyectar
el Plan Anual de Adquisiciones

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con SuUs
relaciones de respeto.

colaboradores

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

Estar @l tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

Es consciente de Ilas condiciones
especificas del entorno organizacional.
Estd al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacioén y las posibles alianzas para

cumplir con los propdsitos
organizacionales.
4.2 NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de
Aplicar el conocimiento 19 8ife irecEion.
EXPERTICIA profesional en la resolucion POSIECIAA ST 1 IgimE SleseR e

PROFESIONAL

su enforno laboral.

de problemas y transferirlo a |

en los temas que le han sido asignados

Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios o propuestas gjustados @

K

lineamientos tedricos y técnicos.
K%
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
« Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.
e Comprende el entorno organizacional
Conocer e interoretar Ia gue enmarca las situaciones objeto de
oraanizacion ' P U asesoria y lo toma como referente
CONOCIMIENTO DEL fuscionomier;fo ik obligado para emitir juicios, conceptos o
ENTORNO . | propuestas a desarrollar.
relaciones politicas y :
- ; o« Se informa permanentemente sobre
administrativas. o
politicas gubernamentales, problemas vy
demandas del entorno.
Establecer % mantener |«  Utiliza sus contactos para conseguir
relaciones cordiales % objetivos
reciprocas con redes o|e Comparte informacién para establecer
CONSTRUCCION  DE | grupos de personas internas y lazos.
RELACIONES externas a la organizacion | Interacta con otros de un modo efectivo
que faciliten la consecucion y adecuado.
de los objetivos
institucionales.
« Prevé situaciones vy alternativas de
- solucidon que orientan la toma de
Anticiparse a los problemas . ; o
iniciando  acciones  para decisiones de la alta direccion.
INICIATIVA : » Enfrenta los problemas y propone
superar los obstaculos vy : ;
acciones concretas para solucionarlos.
alcanzar metas concretas. ;
« Reconoce % hace viables las

oportunidades.

4.3 NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

APRENDIZAJE
CONTINUO

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

Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.

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

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

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno drea de desempeno.

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

Asimila nueva informacién y la aplica
correctamente.
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Analiza de un modo sistemdatico y racional los
aspectos del frabajo, basdndose en la
informacién relevante.
Aplicar el Aplica reglas basicas y conceptos complejos

conocimiento
profesional en la
resolucion de
problemas y
transferirlo a su
entorno laboral.

aprendidos.

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

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planeaq, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

TRABAJO EN EQUIPO
Y COLABORACION

Trabajar con otros de
forma conjunta y de

manera participativa,

integrando esfuerzos
para la consecucion
de metas
instiftucionales
comunes.

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 repercusion 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 y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

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

Inicia acciones para superar los obstdaculos y
alcanzar metas especificas.

4.4 NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
EXPERTICIA Entender y aplicar los » Captay asimila con facilidad conceptos e
L.TECNICA conocimientos informacioén.

S (?}/
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técnicos del drea de
desempeno y
mantenerlos
actualizados

Aplica el conocimiento técnico alas
actividades cotidianas.

Andliza la informaciéon de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos en
los que estd involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajar con otros
para conseguir metas
comunes

TRABAJO EN
EQUIPO

Identifica claramente los objetivos del grupo vy
orienta su trabajo a la consecucién de los
mismos.

Colabora con ofros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Presentar ideas y
meétodos novedosos v
concretarlos en
acciones

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas.

Es recursivo.
Es practico.
Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

4.5 NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con respeto
las informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

MANEJO DE LA
INFORMACION

« Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial.

e Recoge sélo informacién imprescindible
para el desarrollo de la tarea.

« Organiza y guarda de forma adecuada
la infermacién a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.

* No hace publica informacién laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacién o las personas.

» Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.

[\

i
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e Transmite informacién oportuna y
objetiva.

ADAPTACION AL

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a
situaciones nuevas

« Aceptay se adapta facimente los
cambios.

« Responde al cambio con flexibilidad.

abierta y fluida y en
el respeto por los
demds.

CAMBIO
para aceptar los
cambios positiva y *  Promueve el cambio.
constructivamente.
* Aceptainstrucciones, aungue se difiera
Adaptarse a las de ellas.
politicas » Realiza los cometidos y tareas del puesto
institucionales y de trabajo.
DISCIPLINA buscar informacion L
de los cambies en la e Aceptala supervisibn constante.
autoridad = Redliza funciones orientadas a apoyar la
competente. accion de otros miembros de la
organizacion.
Establecery « Escucha coninterés alas personas y
mantener relaciones capta las preocupaciones, intereses y
de trabajo amistosas necesidades de los demds.
REL/AGHCIEES ypoutives, basddos « Transmite eficazmente las ideas
INTERPERSONALES en la comunicacion !

sentimientos e informacidon impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
cbnfusas que puedan generar conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los
demds con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

« Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demds.

» Cumple los compromisos que adquiere.

» Facilita la labor de sus superiores y
companeros de frabagjo.

4.6 COMPETENCIAS LABORALES CUANDO EL EMPLEO TENGA PERSONAL A CARGO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAIGO
GRUPOS DE TRABAJO

DE

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de ftrabagjo, ufilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales.

clara y equilibrada.

compartan planes,
proyectos institucionales.

programas

para la identificacidn de planes
actividades a seguir.

dependencias.

de los integrantes del grupo.

« Establece los objetivos del grupo de forma

* Asegura que los integrantes del grupo
« Orienta y coordina el frabajo del grupo

e Faclilita la colaboraciéon con otfras dreas y

e Escucha y tiene en cuenta las opiniones

e
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETERCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Gestiona los recursos necesarios para

poder cumplir con las metas propuestas.

« Garantiza que el grupo tenga Ila
informacién necesaria.

» Explicalas razones de las decisiones.

e FElige alternativas de solucion efectiva y
suficiente  para atender los asuntos
encomendados.

e Decide y establece pricridades para el
trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas para el

Elegir entre una o varias manejo de femas o situaciones que
alternativas para solucionar demandan su atencion.

TOMA DE DECISIONES un _problemo y tomar las|e EfectUa cambios en las actividades o en
acciones concretas % la manera de desarrollar SUS
consecuentes con la responsabilidades cuando detecta
eleccion realizada. dificultades para su realizacién o mejores

practicas que pueden optimizar el
desempeno.

« Asume |as consecuencias de las
decisiones adoptadas.

« Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

ARTICULO 5°. REQUISITOS. Los req!,lisi’ros exigidos para los empleos, contemplados en el
manual de funciones y competencias laborales, no podran ser disminuidos y cuando se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
tarjetas, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
deberdn presentarse al momento de la vinculacion y no podran ser compensados por
experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Para el ejercicio de los cargos que tengan requisitos especiales establecidos en la
Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran los alli sefalados.

ARTICULO 6°. EQUIVALENCIAS. A los empleos establecidos en la planta de personal de
caracter permanente, le serdn aplicables las equivalencias establecidas en el Decreto 1083
de 2015, sus modificaciones, regulaciones, y demds normas que sobre la materia se
expidan.,

PARAGRAFO 1: Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicardn a los
empleos del area médico asistencial.

PARAGRAFO 2. En todo caso, cuando se frate de equivalencias para los empleos

pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deberdn

pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

ARTIOCULO 9. PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Las profesiones, artes u oficios
){debidomeme reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones

K%
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previstas en las normas sobre la materia no podrdn compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

PARAGRAFO: Cuando para los empleos en gue se exija titulacion en una modalidad de
educacion superior en pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se entenderd
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite titulo
académico en un nivel de formacién superior al exigido en el respectivo manual de
funciones y de competencias laborales.

ARTICULO 10°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. El presente Acuerdo enfra en vigencia a partir
del 1ro de enero de 2023 y deroga los acuerdos gue regulen el manual de funciones de la
planta temporal, asi como las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Sogamoso a los siete (07) dias del mes de diciembre de 2022.

RIGOBERTO ALFONSO PE DIANA DE (@]

Presidente Junta Directiva Secretario Junta Directiva

Proyecto: Indira patricia llidge Ibarra
Contratista a Cargo

Revisd; . ~ ¢¥/
Viviana Paola Castro Tovar/Director /\dminiszrmi‘ “yFinanciera
Nubia Yaneth Guevara Pimo/CoWk \(}a r ion de Servicios
Andrea Maritza Vargas Barrera/ P.U Talentq H
Leidy Martinez Torres / lefe oficina Asesora Juridica ?f




