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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
SAN VICENTE DE PAUL DE SANTA ROSA DE CABAL, en ejercicic de sus
atribuciones constitucionales, legales y estatutarias, en especial las conferidas por
los articulos 122 y 123 de la Constitucion Politica de Colombia, articulos 194 de Ia
Ley 100 de 1993, articulo 9 Ley 190 de 1995, Titulos 1, 3 y 4, Capitulo 2 Parte 2
del Decreto 1083 de 2015, articulo 27 y 29 Decreto 785 de 2005, Decreto 815 de
2018, Decreto 989 de 2020, Decreto 1072 de 2015, articuio 13 de la Ley 1610 de
2013, articulo 2.5.3.8.4.2.7 del Decreto 780 de 2016, Acuerdo Nro. 020 de junio de
1996, v,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica dispone: “No habré empleo publico
que no tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectliva planta y
previstos sus emoclumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que seguidamente el articulo 123 de la norma superior establece que son
servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios; advirtiendo que los servidores publicos estan al servicio del Estado y de
la comunidad y que ejerceran sus funciones en la forma prevista por Ia
Constitucién, la ley y el reglamento.

Que la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Santa Rosa de
Cabal a la luz de lo prescrito por el articulo 194 de la Ley 100 de 1993 constituye
una categoria especial de entidad publica descentralizada del orden municipal,
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa; la cual se
dedica a la prestacion de servicios de salud de primer nivel de complejidad y
algunos servicios de segundo nivel, a particulares y a los afiliados y/o beneficiarios
de las distintas Entidades Responsables de Pago (ERP).

Que la Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de radicar
la corrupcién administrativa” en su articulo 9° ordena a las entidades publicas,
elaborar un manual de funciones en el cual se especifiquen claramente las tarea
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que debe cumplir cada funcionario de la entidad y que las funciones asignadas
seran comunicadas a cada empleado, quien respondera por el cumplimiento de
las mismas de acuerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Que el Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario de la Funcién Publica; en los
Titulos 1, 3 y 4 compilé la Ley 909 de 2004 que regula el sistema de empleo
publico, la carrera administrativa y establece los principios basicos para el ejercicio
de la gerencia publica en la administracion publica.

Que el Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de flas
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004",
establece que, segun la naturaleza general de las funciones, las competencias y
los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
territoriales se clasifican en niveles jerarquicos asi: directivo, asesor, profesional,
técnico y asistencial.

Que el articulo 27 y 29 del Decreto 785 consagra el establecimiento de las plantas
de personal y el ajuste de las plantas de personal y manuales especificos de
funciones y de requisitos, precisando que las autoridades territoriales procederan
a adecuar y/o ajustar la planta de personal y el manual especifico de funciones y
de requisitos, con sujecién a la nomenclatura y a la clasificacién de empleos por
niveles, a las funciones, competencias y requisitos.

Que concordante con lo anterior, el Decreto 1083 de 2075 “Por medio del cual se
expide el Decrefo Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica” en el
capitulo 6, articulo 2.2.2.6.1, establece:

“Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo
expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de Ila planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se
efectuara mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
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Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para fa elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
aqui previstas”.

Que el articulo 2.2.2.6.2 del mencionado Decreto 1083 de 2015 establece el
contenido del manual especifico de funciones y de competencias laborales:

“El manual especifico de funciones y de competencias laborales debera
contener como minimo:

1. Identificacién y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito v la descripcion de
funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacién académica y de experiencia”. «

Que la Junta Directiva mediante Acuerdo JD-006-05 aprobd el Manual de
Funciones y competencias laborales de la ESE Hospital San Vicente de Patl de
Santa Rosa de Cabal, el cual fue modificado por los Acuerdos No. JD-003-07 del
27 de abril de 2007, No. JD-002-08 del 12 de junio de 2008, No. JD-007-09 del 8
de septiembre de 2008, No. JD-008-09 del 8 de septiembre de 2009, No. JD-02-10
del 31 de diciembre de 2010, No. JD-006-13 del 27 de diciembre de 2013, No. JD-
009-14 del 29 de diciembre de 2014, No. JD-010-15 del 01 de junio de 2015. y

Que el Decreto No. 2484 del seis (6) de diciembre de 2014 dispuso, en su articulo
9% "AJUSTE DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES. Los organismos y entidades de orden territorial
ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales en
cuanfo a las Disciplinas académicas y su correspondiente Nicleo Basico del
Conocimiento, dentro de los seis (6) meses siguientes a la publicacién del
presente decreto. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta
que se ajusten total o parcialmente’.

Que el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica dispuso la “Guia para
establecer o modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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Laborales”, con ias directrices e instrucciones para el ajuste del Manual de
Funciones en todas las entidades y organismos del orden territorial.

Que mediante el Oficio N° 20162010122991 recibido en esta entidad el 10 de
mayo de 2016 la Comision Nacional del Servicio Civil solicité actualizar el Manual
de Funciones con base a los Nlcleos Basicos del Conocimiento establecidos
en el Decreto 2484 de 2014,

Que en virtud de lo anterior, la Junta Directiva mediante Acuerdo Nro. JD-010-16
de Julio 27 de 2016 ajusté el Manual Especifico de Funciones y competencias
laborales, conforme a lo dispuesto en el Decreto Nacional 2484 de 2014 y el
Decreto 785 de 2005; documento que fue parcialmente modificado segun
Acuerdos No. JD-07-17 del 14 de agosto de 2017, No. JD-005-18 del 20 de marzo
de 2018, No. JD-006-20 del 10 de julioc de 2020, No. JD-008-20 del 14 de agosto
de 2020 y No. JD-006-21 del 26 de mayo de 2021; emanados de la Junta Directiva
del Hospital San Vicente de Paul de Santa Rosa de Cabal, Risaralda.

Que el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos” en el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 establece:

“...Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los seis (6)
meses siguientes a la vigencia del presente decreto, deberan adecuar sus
manuales especificos de funciones y de competencias a o dispuesto en el
presente decreto. Las entidades y organismos del orden territorial, deberan
adecuarlos dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia de! presente
decreto...”.

Que el Decreto 989 de 2020 “Por el cual se adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de fa
Parte 2 del Libro 2 del Decrefo 1083 de 2015, en lo relacionado con las
competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor,
coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades

de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial” en el articulo 2.2.21.8.7 [
dispone:
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‘Articulo 2.2.21.8.7 Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. Las entidades de que trata el presente capitulo deberan
actualizar su Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
con las competencias y requisitos establecidos en el presente Decreto para
el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno
0 quien haga sus veces, denfro de los treinta (30) dias calendario, contados
a partir de la fecha de publicacién del presente decreto.

Que ei Decreto 1072 de 2015 “Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo” en el Capitulo 6, Sistera de Gestion de la
Seguridad y Salud en e! Trabajo, Articulo 2.2.4.6.10, establece las
responsabilidades de los trabajadores dentro del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que deben ser aplicadas por todos los
empleadores publicos.

Que de otra parte, debido a la situacién en que se encuentran las entidades
plblicas para la vinculacién del personal que presta servicios misionales, la Ley
1610 de 2013 en el articulo 13 establecio y definié los Acuerdos de Formalizacién,
con el fin de facilitar a las entidades tanto publicas como privadas la vinculacién
del personal requerido:

‘Acuerdo de Formalizacion Laboral es aquel suscrito entre uno o varios
empleadores y una Direccién Territorial del Ministerio del Trabajo, previo
visto bueno del Despacho del Viceministro de Relaciones Laborales e
Inspeccién, en el cual se consignan compromisos de mejora en
formalizacién, mediante la celebracion de contratos laborales con vocacion
de permanencia y tendrén aplicacién en las instituciones o empresas
publicas y privadas”.

Que posteriormente se expidié norma especial para la estructuracién de plantas
temporales y celebracion de acuerdos de formalizacion laboral para las Empresas
Sociales del Estado, contenida en el Decreto 1376 de 2014, compilado en el
Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica” <
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Que en relacion con la aprobacion e implementacién de la planta de empleos de
caracter temporal a nivel territorial, el articulo 2.2.1.2.4 del mencionado Decreto
1083 de 2015 contempla: “Efaborado el estudio o justificacién técnica y financiera
para la creacion de la planta de empleo de carécter temporal de la Empresa Social
del Estado del orden territorial deberd someterse a la aprobacion de la respectiva
Junta Directiva, la cual expedira el acuerdo de creacién. La justificacién técnica y
financiera, asi como el acuerdo, se remitird a la Entidad Departamental o Distrital
de Salud para su aval. Una vez cumplido este tramite el Gerente de la entidad
debe proceder a implementaria en la institucion”

Que una vez elaborado y presentado el estudio técnico y financiero para la
estructuracién de la Planta de Empleos Temporales en la Empresa Social del
Estado Hospital San Vicente de Pall, 1a Junta Directiva en reunion del trece (13)
de junio de 2023 expidio el Acuerdo Nro. 008 “Por el cual se aprueba el Estudio
Técnico y Financiero para la Creacion de la Planta de Empleos de Caracter
Temporal de la Empresa Social def Estado Hospital San Vicente de Padl de Santa
Rosa de Cabal — Risaralda”y el Acuerdo Nro. 009 “Por el cual se crea la Planta de
Empleos de Caracter Temporal en la Empresa Social Del Estado Hospital San
Vicente De Paul De Santa Rosa De Cabal — Risaralda”.

Que, en virtud de lo anterior, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los Empleos de Planta Fija la Empresa
Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Santa Rosa de Cabal,
aprobado mediante Acuerdo Nro. JD-010-16 de Julio 27 de 2018, incluyendo: (i) lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos, (ii) lo pertinente a las competencias y
requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno vy (iii) las responsabilidades de los trabajadores dentro
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que
deben ser aplicadas por todos los empleadores publicos; asi como incluir las
funciones y competencias laborales de la planta de empleos de caracter temporal
creada en la Entidad.

Que concordante con lo anterior, Los Estatutos de la Empresa Social del Estado
Hospital San Vicente de Pall, contemplados en el Acuerdo 020 del 01 de junio de
1996, asi como el numeral 6° del articulo 2.5.3.8.4.2.7 del Decreto 780 de 2016
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“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social” establecen como una de las funciones de la Junta Directiva la
de “Aprobar los manuales de funciones y procedimientos, para su posterior
adopcion por la autoridad competente’.

Que en merito de lo expuesto, la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado
Hospital San Vicente de Padl de Santa Rosa de Cabal Risaralda,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, para los distintos cargos que integran la Planta Fija de
Empleos de la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Santa
Rosa de Cabal Risaralda, de conformidad con lo expuesto en la parte
considerativa del presente Acuerdo y como se expone a continuacion:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente
Naturaleza del Empleo Periodo fijo
Cédigo: 085
Grado: 11
Numero de Cargos: 1
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Gerencia/Direccionamiento Estratégico-Gestién Gerencial !
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de formuiacién, direccién, gestién, seguimiento, control y
evaluacion de politicas institucionales, en la adminisiracién de la empresa
social del estado Hospital San Vicente de Paul de Santa Rosa de Cabal,
segun los planes, programas y proyectos para €l desarrollo coordinado de los
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programas y objetivos misionales en los servicios de la salud de acuerdo a
leyes y normas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan de desarrollo de la entidad de acuerdo a las politicas,
metas, leyes y normas, municipales y nacionales.

2. Dirigir la Empresa manteniendo la unidad de intereses en torno a la mision
y objetivos de la misma articulando el trabajo y garantizando la adopcion de
planes, programas y proyectos, de acuerdo a los requerimientos y normas.

3. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacién,
dentro de una concepcién participativa de la gestion, de acuerdo con los
planes de la entidad.

4. Ordenar el gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por la Ley y
los estatutos y Representar a la empresa judicial y extra-judicialmente

5. Hacer cumplir los Acuerdos de Junta Directiva, las Leyes y reglamentos
gue rigen a las Empresas Sociales del Estado.

8. Rendir informes que le sean solicitados por ia Junta Directiva, el comité de
usuarios, el concejo municipal, el alcalde, el secretario de desarrollo social
organismos de vigilancia y control y demas autoridades competentes, de
acuerdo a las disposiciones legales.

7. Detectar y documentar la presencia de todas aquellas situaciones que sean
factor de riesgo epidemiolégico, y adoptar las medidas conducentes para
aminorar sus efectos, en concordancia con las normas y procedimientos
establecidos.

8. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del Plan local de salud, de
los proyectos especiales y de los programas de prevencidn y promogcion, y
adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

9. Realizar gestion de las actividades de |la entidad y la aplicacién de normas
y reglamentos que regulan el sistema nacional de seguridad social en
Salud, acorde a normalidad vigente.

10. Utilizar eficientemente los recursos humanos, técnicos vy financieros de la
entidad para el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la
Junta Directiva.

11.Dirigir la adaptacion y adopcién de las normas técnicas y modelos
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios
de salud, garantizando tanto la eficiencia social, como econdmica, de la
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entidad, asi como la competitividad de la institucién, enmarcados en los
planes y proyectos de la ESE.

12.Dirigir el establecimiento de sistemas de acreditacion hospitalaria, de
auditoria en salud y control inferno que propicien la garantia de la calidad
en el servicio, de acuerdos a las normas establecidas.

13.Formular estrategias que permitan el mejoramiento continuo de las
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el
nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de
educacién continua para todos los funcionarios de la entidad, en
concordancia con las politicas institucionales y normas vigentes.

14.Presentar a la Junta Directiva proyectos de planta de personal, asi como
nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con
las normas que rigen para las diferentes categorias de empleos.

15.Disefar y formular modelos y metodologias para estimular y garantizar la
participacion ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades
extra-murales en las acciones tendientes a lograr las metas de salud y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, enmarcados en la
mision de la entidad.

16. Evaluar la satisfaccion de los usuarios, atendiendo las quejas y de acuerdo
a las politicas de mejoramiento continuo del servicio.

17.Cumplir y hacer cumplir las politicas que, en materia de salud, fijen los
organos de direccion del sistema de salud en el marco de sus
competencias.

18. Suscribir los contratos de integracién docente asistencial de acuerdo a las
politicas establecidas por la junta directiva.

19.Celebrar los contratos que demande el adecuado funcionamiento de la
empresa o0 que se requieran para el cumplimiento de sus objetivos y
delegar la competencia para contratar ¢ realizar licitaciones o concursos,
de conformidad con las estipulaciones que al respecto expida la Junta
Directiva.

20.Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

21.Llevar a cabo el recaudo de las obligaciones creadas a favor de la E.S.E.
Hospital San Vicente de Padl de Santa Rosa de Cabal, que consten en
documentos que presten mérito ejecutivo.

22.Agotar el proceso de cobro coactivo de conformidad con o preceptuado en
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el Manual de Procedimientos de Gestidn de Cobro de Cartera, Tratamiento
de Glosas y Cobro Coactivo de 2018 y en la normatividad vigente sobre la
materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social en Salud

Conocimientos sobre Gerencia en Salud

Administracion de Recurso Humano

Informatica basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones
multimedia e Internet)

b e

5. Emergencias y Desastres
6. Conocimientos en procesos de calidad en salud.
7. Conocimiento de estandares de acreditacién centrada en el cliente
8. Conocimiento en el sistema obligatorio de garantia de calidad en salud
9. Atencién al cliente.
10. Analisis y sintesis
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
» Aprendizaje continuo »Visidn estratégica
¢ Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
eOrientacion al usuario y al| #Planeacion
ciudadano + Toma de decisiones
+ Compromiso con la organizacion » Gestion del desarrollo de las personas
¢ Trabajo en equipo ¢ Pensamiento Sistémico
¢ Adaptacién al cambio » Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
a. Area del Conocimiento b. Experiencia

Ciencias de ia salud

_ __ __ Experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento: de un (1) afio en el

Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion | sector de la Salud.
Quirargica, Medicina, Nutricion vy Dietética,
e Qdontologia, Optometria, Salud Pudblica, Terapias,
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Psicologia (Ley 1090 de 2006 Art. 1°), Otros
programas de Ciencias de la Saiud.

Viil. ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica b. Experiencia !
No aplican equivalencias No aplican equivalencias ‘

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo de
cada uno de los procesos de la institucién.

2. Adopcion de normas técnicas y modelos orientados a la eficiencia vy
eficacia en la prestacion de los servicios de salud.

3. Adaptacion de las condiciones establecidas en el marco de la ley de
seguridad social en salud, garantizando la economia y competitividad de la
institucién.

4. Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos que le son
asignados para el desarroilo de sus funciones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Asesor

Denominacién del Empleo: | Asesor (Control Interno)
Naturaleza del Empleo | Periodo fijo

Cédigo: 105

Grado: 1

Numero de Cargos: 11

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: | Gerente

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Gerencia/Control y Evaluacién |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Verificar la efectividad del Sistema de Control Intemmo de la Administracion
central para garantizar el cumplimiento de los planes, metas y objetivos
previstos y la correcta evaluacion y seguimiento de ia gestién organizacional.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de
Control Interno para medir periédicamente sus niveles de eficiencia,
gficacia y economia.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo
de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando con el objeto de generar la cultura del
autocontrol.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion con el fin
de solicitar se formulen los Planes de Mejoramiento de Procesos.

4. Verificar que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion para asegurar
que las actuaciones de los empleados publicos se ajusten a sus
funciones y responsabilidades.

5. Verificar que los controles asociados con todos y cada uno de los
procesos y actividades de la Administracién, estén adecuadamente
definidos y documentados y sean apropiados en aras de lograr el
mejoramiento permanentemente y continuo, de acuerdo con la evolucién
de la entidad.

6. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion para
recomendar los ajustes necesarios en cronogramas © metas.

7. Realizar un estricto seguimiento a los Planes de Mejoramiento suscritos
en aras de asegurar que se cumplan los compromisos en los términos
establecidos.

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

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes
y los sistemas de informacion de la entidad para garantizar su adecuado
uso y destinacion.
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la mision institucional.
11
naturaleza del cargo.

10.Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de Auto
Control que contribuya al mejoramiento continuo para el cumplimiento de

.Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

multimedia e internet).
2. Emergencias y Desastres.

w

el Trabajo.

Servicio al Cliente.

LN A

10 Cédigo Disciplinario Unico.

12. Estatuto Anticorrupcion.

1. Informatica Basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones

Conocimientos en procesos de Gestion Ambiental, Seguridad y Salud en

Conocimiento en el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
Conocimiento de Estandares de Acreditacion en Salud.

Estructura y Organizacién del Estado.
Fundamentos de Administracion Publica.
Fundamentos de Derecho Administrativo.

11.Estatuto de Contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes

b. Competencias del Nivel

» Aprendizaje continuo.

» Orientacién a resultados.

e Orientacion al usuaric vy
ciudadano.

+ Compromiso con la organizacion.

s Trabajo en equipo.

+ Adaptacion al cambio.

al

¢ Confiabilidad Técnica.

¢ Creatividad e innovacion.

¢ |niciativa.

e Construccion de relaciones.
¢ Conocimiento del entorno.

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Formacion del Conocimiento

b. Experiencia

Cualquier Area del conocimiento.

Profesional minima de treinta y seis
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(36) meses de experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento: | profesional relacionada en asuntos
Cualquier nucleo basico de | del control interno.

conocimiento.

Vili. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica b. Experiencia
Se entiende por experiencia profesional relacionada
en asuntos de contro! interno la adquirida en el
gjercicio de empleos que tengan funciones similares
a las del cargo de jefe de oficina, asesor,
coordinador o auditor de control interno o quien haga
sus veces, dentro de las cuales estén las siguientes:
1. Medicidn y evaluacion permanente de la
eficiencia, eficacia y economia de los controles del
Sistemas de Control Interno.
2. Asesoria en la continuidad del proceso
administrativo, la revaluacion de planes e
introduccion de correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.
3. Actividades de auditoria o seguimiento.
4. Actividades relacionadas con el fomento de la
No aplican equivalencias | cultura del control.
5. Evaluacién del proceso de planeacién, en toda su
extension.
6. Formulacién, evaluacion e implementaciéon de
politicas de control interno.
7. Evaluacién de los procesos misionales y de
apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el
fin de determinar su coherencia con los objetivos y
resultados comunes e inherentes a la mision
institucional.
8. Asesoria y acompafiamiento a las dependencias
en la definicion y establecimienio de mecanismos de
control en los procesos y procedimientos, para
garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la
a eficacia y eficiencia en las actividades, la
: oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus
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registros y el cumplimiento de las funciones y
objetivos institucionales.

9. Evaluacion de riesgos y efectividad de controles.
10. Las funciones relacionadas con el desempefic
de la gestion estratégica, administrativa y/o
financiera.

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo de
cada uno de los procesos de la institucion.

2. Planeacién del Sistema de Control Interno basado en el cumplimiento del
Plan de Desarrollo Institucional.

3. Formacion de la cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo de la institucion.

4, Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos que le son
asignados para el desarrollo de sus funciones.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial ’
Denominacion del Empleo: Secretario

Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 440

Grado: 10 ;
Numero de Cargos: 1 i
Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Gerencia/ Direccionamiento Estratégico-Gestidon Gerencial |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y tareas de asistencia y apoyo al Gerente, que ayuden ’
al buen desarrollo de las actividades y a la buena imagen de la institucion de |
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acuerdo a los procesos y procedimientos institucionales y normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la documentacién de ingreso y salida y la informacién de
interés de la gerencia y responder por el adecuado archivo de documentos,
de acuerdo a las normas conforme a los procedimientos y normas
establecidas en la institucién.

2. Recepcionar llamadas telefonicas para la Gerencia u otra dependencia
atendiendo las solicitudes e inquietudes de los clientes y llevando registro
de los mensajes respectivos, acorde a las politicas de privacidad de
informacion de la ESE.

3. Atender al publico en forma personal gestionando las soluciones a las
peticiones recibidas en la gerencia teniendo en cuenta las politicas de
humanizacion del servicio.

4. Coordinar la adecuada presentacion de la oficina secretarial y gerencia en
condiciones de limpieza y orden.

5. Asistir al gerente en las diferentes actividades que se requieran de acuerdo
a la programacidn dictada por la Gerencia.

6. Guardar la debida discrecién en los asuntos que por razén de sus
funciones lleguen a su conocimiento y que se estimen de caracter
confidencial, en concordancia con la naturaleza de su cargo.

7. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica (procesador de texto, hoja de céliculo, presentaciones
multimedia e Internet)

Servicio al cliente

Técnicas de archivo

Técnicas administrativas

nall SR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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c. Competencias Comunes d. Competencias del Nivel
» Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resuitados
e Orientacion al usuaric y al| « Manejo de la informacién
ciudadano » Relaciones interpersonales
¢ Compromiso con la organizacién » Colaboracion
+ Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio
VIil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia

Titulo Bachiller Laboral de seis (6) meses
VIi. ALTERNATIVAS

a. Formacifn Académica | b. Experiencia
Cuatro (4) afios de educacion basica | Un afio de experiencia laboral
secundaria
Cuatro (4) afios de educacién basica | CAP del Sena
secundaria

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Apiicacion del Sistema de Gestion Integral y mejoramiente continuo de
cada uno de los procesos de la institucion.

2. Asegurar el sigilo y secreto de la informacion confidencial a la que tiene
acceso en razon de su cargo.

3. Uso racional y adecuado del manejo del equipo de oficina que se le asigne
para el desarrollo de su trabajo.

4. Asegurar el oportuno y adecuadc seguimiento a los procesos,
procedimientos, instrucciones y directrices establecidas para el desarrollo
de sus funciones.

5. Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos que le son
asignados para el desarrollo de sus funciones (
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Directivo

Denominacion del Empleo: | Subgerente (Asistencial)
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remocidn
Codigo: 090

Grado: Fi

Ndmero de Cargos: 1

Dependencia: Gerencia

Cargo del Jefe Inmediato: | Gerente

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Subgerencia/Atencion al paciente l
1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y controlar el area asistencial de la ESE para el
desarrollo de los programas y metas previamente establecidas en el plan de
gestion institucional tendientes a brindar servicios oportunos y de buena
calidad a los usuarios que reciben atencién hospitalaria y/o ambulatoria
programada en el Hospital San Vicente de Padl.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la edificacion del Plan Estratégico y de Desarrollo para lograr
los objetivos y las politicas misionales.

2. Dirigir la ejecuciéon de los proyectos del area asistencial, acordes con el
Plan de Desarrollo estratégico de la instituciéon y el modelo de atencidn
fundamentado en la atencion primaria en salud, para el cumplimiento de
metas y blsqueda de los objetivos preestablecidos.

3. Dirigir, planear, controlar y evaluar conjuntamente con los funcionarios a
su cargo la prestacion de los servicios asistenciales de salud de
conformidad con la contratacion vigente y las normas legales aplicables

4. Evaluar la productividad de la Institucion en el area asistencial vy
monitorear los indicadores del sistema de informacion relacionados con la
prestacion del servicio.

5. Dirigir, en lo de su competencia, la adopcion del sistema obligatorio de

S garantia de la calidad de tal forma que se cumplan las normas y
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reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social y se
propicie el mejoramiento continuo de la calidad en la prestacion del
servicio, en términos de eficiencia y eficacia.

6. Aprobar y hacer seguimientos a los planes de mejoramiento y de accion
de acuerdo con los hallazgos del sistema de gestion de quejas, reclamos y
sugerencias, v las diferentes auditorias internas o externas realizadas en
el hospital.

7. Dirigir la implementacién de las guias de manejo del Ministerio de La
Proteccién social o las guias de practica clinica y adoptar las herramientas
para mejorar la seguridad de los pacientes de acuerdo basadas en las
evidencias adoptadas por la institucion.

8. Fortalecer el sistema de referencia y contra referencia de la institucion con
el proposito de lograr el mejoramiento en la productividad de los servicios
asistenciales.

9. Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Institucién, de
acuerdo con la proyeccion de servicios para su posterior presentacion y
aprobacién por parte del Gerente ante la Junta Directiva

10. Analizar los informes de costos de las dependencias a su cargo contra el
presupuesto asignado y establecer lineas de accion.

11.Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a Ia
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social en Salud.

Administracion de Recurso Humano.

Informatica basica (procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones
multimedia e Internet).

Gerencia en Salud.

Emergencias y Desastres.

Técnicas administrativas.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad, con énfasis en Slstema
Unico de Acreditacién

8. Atencion al cliente.

9. Codigo unico disciplinario.

10. Presupuesto, compras y costos.

Il i

NOoO O A
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
» Aprendizaje continuo » Vision estratégica
» Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al|  Planeacién

ciudadano * Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién o Gestion del desarrollo de las personas
» Trabajo en equipo ¢ Pensamiento Sistémico
o Adaptacion al cambio ¢ Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia

Ciencias de la salud

Nucleo Basico del Conocimiento:

Medicina
Adicional: Un afio de experiencia en el
o Titulo de postgrado en una de las sector salud

siguientes areas: Gerencia en servicios
de salud, Gerencia de Calidad, Auditoria
en salud, Epidemioclogia o afines de
acuerdo con las funciones relacionadas
del cargo a proveer.

VIIl. ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacién del Sisterna de Gestidén Integral y mejoramiento continuo de
cada uno de los procesos de la institucion.

2. Mantener relaciones de coordinacion intra y extrainstifucionales, permiten
una adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la
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institucion.

Desarrolio Institucionat y

3. Labores de liderazgo del area misional de tal manera que puedan
desarrollar los programas y metas establecidos desde el Plan de

el avance cientifico del area.

4. Es responsable por el equipo de oficina, maqguinaria y equipos médicos
que le son asignados para e! desarrolio de sus funciones

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del Empleo:

Médico General

Naturaleza del Empleo:

Carrera Administrativa

Cédigo:

211

Grado:

22

Nimero de Cargos:

Total: 13 Médicos Generales
10 de tiempo completo y
3 de medio tiempo

Dependencia: Subgerencia
Cargo del Jefe Inmediato: | Subgerente
Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

Subgerencia/Atencion al paciente

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia medica general, poniendo a disposicion del paciente
todos los conocimientos, habilidades y destrezas profesionales, para prevenir,
mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y la
comunidad, dentro de los estandares técnico cientificos y administrativos
establecidos para la disciplina.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

institucional, examenes y

1. Practicar de acuerdo a los estdndares de calidad y las guias de manejo

pruebas de Medicina General.
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2. Diagnosticar y prescribir el tratamiento que debe seguirse, de acuerdo a los
estandares de calidad y las guias de manejo institucional, aplicando los
derechos del usuario.

3. Participar en el diagndstico, seguimiento e intervencion de los
determinantes de salud y equidad en salud de la poblacién del area de
influencia.

4. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda en el
diagndstico y/o en el manejo de pacientes segun el caso.

5. Realizar procedimientos de pequefia cirugia a pacientes hospitalizados o
ambulatorios, controlando la evolucién de los mismos, y los que sean
asignados para su manejo.

6. Diligenciar en 100% y de forma correcta los registros y formatos del
Sistema de Informacién en Salud, para fines administrativos y cientificos y
diligenciar ias historias de cada uno de los usuarios asignados.

7. Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas, cuando
se requieran y de acuerdo a las normas del sistema de referencia y contra
referencia.

8. Reportar las enfermedades de notificacién obligatoria y realizar vigilancia
epidemioidgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la poblacion.

9. Participar en la elaboracién y operativizacion del plan de emergencias para
ser aplicados en la E.S.E. y en los organismos de Salud del area de
influencia.

10.Realizar controles médicos, actividades extramurales, labores de
coordinacién cuando fuere requerido, y participar en brigadas de salud.

11.Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Seguridad Social en salud.

Informatica basica (procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones
multimedia e Internet).

Emergencias y Desastres.

Curso de soporte cardiaco basico y avanzado de vida.

Curso de asistencia inicial al paciente politraumatizado.

Conocimientos en sistemas de clasificacion de pacientes para atencion en

N =2

e e
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urgencias - TRIAGE.
7. Conocimientos recientes en atencién de urgencias, partos y hospitalizacién
8. Conocimientos en procesos de calidad en salud.
9. Conocimientos en trabajo de acreditacién en salud.
10. Conacimiento y dominio de estandares de acreditacion centrada en el

cliente.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
« Aprendizaje continuo
» Orientacién a resultados o Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano | « Comunicacion efectiva
« Compromiso con la organizacién o Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo e |nstrumentacién de decisiones
o Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
a. Area del Conocimiento b. Experiencia

Ciencias de la salud

Nucleo Basico del Conocimiento:

Medicina. Profesional de veinticuatro (24) meses

en el sector salud

Adicional:
¢ Tarjeta profesional.

VIl. ALTERNATIVAS
a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Sistema de Gestidn Integral y mejoramiento continuo de
cada uno de los procesos de la institucion.

2. Participacién conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo e
interdisciplinario, en la planeacién, programacién, organizacién vy

Pagina 23 de 9
Carrera 14 entre calles 29 y 30
www.hospisantarosadecabal.gov.co

Tel:3658811 - 3658822
Kanta Rneaa de Cahal - Risaralda




Santa Rosa de Cabal

i SN RO S 4 L A e s R O A SRR T AT 5 AR o M e W ] s S
iTe cuidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL -~ RISARALDA

evaluacién de actividades que se lleven a cabo en los programas
establecidos como prioridades, se deben cefiir a las normas ordenadas y
en especial a los tratamientos recomendados particularmente.

3. Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos médicos
que le son asignados para el desarrollo de sus funciones.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: |Enfermero

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa
Cédigo: 243

Gradao: 17

Numero de Cargos: 6

Dependencia: | Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato: Subgerencia (Asistencial)

il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Subgerencia/Atencion al paciente |
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer adecuadamente las labores asistenciales de enfermeria, con el fin de
brindar un cuidado integral a los pacientes, conjuntamente con el equipo
interdisciplinario y brindar cuidado humano e integral de enfermeria a la
familia y/o la comunidad liderando su equipo de trabajo para mejorar la salud
de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procedimientos de enfermeria, teniendo en cuenta las técnicas
descritas en el manual de procedimientos.
2. Supervisar el personal de auxiliares de enfermeria a su cargo para mejorar

:\\
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progresivamente la calidad en la prestacion del servicio

3. Coordinar las actividades de su equipo de trabajo para alcanzar las metas
institucionales y evaluar para establecer y coordinar la ejecucién de las
acciones de mejora pertinentes y asegurar el mejoramiento continuo.

4. Gestionar la disponibilidad de los insumos necesarios para la prestacion
de los servicios de salud en su dependencia, con la oportunidad y
prevision necesaria.

5. Evaluar la adherencia a los protocolos de enfermeria conforme a los
protocoios y normas técnicas.

6. Brindar atencion directa a pacientes que requieran de cuidados especiales
de enfermeria de acuerdo a las instrucciones del personal médico.

7. Coordinar el suministro y controlar los registros de medicamente a los
pacientes en las respectivas historias clinicas para atender las
disposiciones médicas.

8. Planear las acciones para alcanzar los objetivos del plan de desarrollo
institucional y hacer seguimiento a las actividades de los planes de accion
y mejoramiento del area asignada.

9. Las demas que establezcan fa ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso basico de reanimacioén cardiovascular

Conocimientos recientes en atencion de urgencias, partos y hospitalizacion
Conocimientos en procesos de calidad y acreditacion en salud

Sistema general de seguridad social en salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel

PN =

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano
o Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio (

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
a. Area del Conocimiento b. Experiencia

Ciencias de |a salud

Nicleo Basico del Conocimiento: | profesional de doce (12) meses en el
Enfermeria. sector salud.
Adicional:
o Titulo profesional
ViIl. ALTERNATIVAS
a. Formacién Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la
adhesién del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestion de enfermeria.

2. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacién del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

4. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Area de Salud (Auxiliar de Enfermeria)

Naturaleza del Empieo Carrera Administrativa
Codigo: 412
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Grado: 15

Numero de Cargos: 16

Dependencia: Subgerencia

Cargo del Jefe Inmediato: | Enfermera Coordinadora de cada Servicio

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Subgerencia/Atencion al paciente

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de promocién de la salud, prevencion de la enfermedad,
tratamiento y rehabilitacidon a los pacientes, usuarios, familia y comunidad en
general mediante actividades educativas y/o aplicacion de procedimientos de
proteccion especifica, deteccién temprana y restablecimiento de la salud.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar todas las acciones de su competencia comc auxiliar de

enfermeria, de acuerdo con los estandares definidos por la institucién, con
una practica eficiente, responsable, oportuna, y humanizada para lograr la
satisfaccion del usuario, su familia y la comunidad.

. Proporcionar servicios que garanticen la atencién, minimizando el riesgo del
trabajador de la salud, los pacientes, clientes internos y externos,
fundamentando la atencién en conocimientos cientificos, técnicos y éticos a
través de la aplicacion de medidas de bioseguridad establecidas en las
normas institucionales, guias de atencién protocolos y procedimientos
actualizados.

. Mantener una comunicacién efectiva con las personas con quienes
interactua, identificandose y explicando con lenguaje claro las acciones a
realizar, beneficios, riesgos, complicaciones, efectos posteriores esperables
y ante los cuales consultar, atendiendo de manera inmediata las solicitudes
de los usuarios y equipo de trabajo, respetando los limites de las
atribuciones y responsabilidades sefaladas en los manuales, normas vy
politicas de la institucion.

. Diligenciar en su totaiidad cada uno de los documentos y registros que se
deriven de la atencion prestada a los usuarios de manera clara, legible,
oportuna y confiable, utilizando terminologia técnico-clinica de uso vy
aceptacion universal, considerando estos registros como evidencia de la
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atencion de acuerdo a las normas y politicas de la entidad.

5. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de prevencion, de la
enfermedad y promocién de la salud en espacios intramurales y
extramurales de acuerdo a guias y politicas institucionales.

6. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema de Seguridad Social en Salud.

Normatividad vigente en Salud.

Informatica basica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones
multimedia e Internet)

Normas Técnicas Administrativas.

Conocimientos en procesos de calidad en salud

Conocimientos en trabajo y estandares de acreditacion en salud.

Protocolos y manuales vigentes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel

Aprendizaje continuo :

+ Orientacién a resultados

e Orientacidon al usuaric vy al| « Manejo de la informacién
ciudadano » Relaciones interpersonales

¢ Compromiso con la organizacién + Colaboracion

¢ Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Titulo de formacién como Auxiliar o|Laboral relacionada de doce (12)
Técnico Auxiliar de Enfermeria y|meses.
tarjeta profesional.

g

Hm o s

Vil ALTERNATIVAS
a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias
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IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Capacidad y habilidad para transmitir informacion de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

2. La aplicacion del sistema de Gestion Integral y mejoramientoc continuo en
cada uncf de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacidn del servicio de salud.

3. Responsabilidad por el equipamento que le es asignado para el desarrollo de
sus funciones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Ay Jefe de Oficina (Planeacion y Sistemas
Denominacién del Empleo: de Informacién)( y
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remocion
Cadigo: 006
Grado: 05
Nimero de Cargos: 1
Dependencia: Gerencia i
Cargo del Jefe Inmediato; Gerente |

1. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Gerencia/Sistemas de Informacion |
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y controlar los procesos de planeacion asistencial y |
administrativa en la ESE Hospital San Vicente de Paul, evaluando los
resultados institucionales conforme a los Indicadores de desempefio definidos |
para el sector salud y para los procesos administrativos. J

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir y coordinar la formulacién del plan de desarrollo institucional,
someterlo a consideracion de la Gerencia y apoyar su sustentacion ante la
Junta Directiva definiendo con claridad los componentes estratégicos,
tactico y de financiacién del plan.

2. Coordinar la formulacién y ejecucién de los programas y proyectos
conforme a lo definido en el Plan de Desarrollo Institucional.

3. Coordinar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes internos de
accion o de operacion con el fin de asegurar el establecimiento y medicion,
conforme al reglamento, de los indicadores de gestiéon y de resultados que
han de conformar el cuadro de mando integral institucional.

4. Evaluar las mediciones de los Indicadores de resultado gue muestran el
avance o grado de cumplimiento de las metas institucionales previstas y
formular o proponer las acciones de mejora correspondientes a fin de
monitorear la ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas sobre recoleccion y remisién de
la informacién estadistica requerida por los organismos de vigilancia y
control a partir de las ejecuciones de los planes internos de accion y el
cuadro de mando integral.

6. Disefiar e implementar estrategias de comunicacién interna y externa de la
institucion a fin de promover la transparencia vy la rendicién permanente de
cuentas publicas.

7. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién, elaboracion y direccionamiento de proyectos.
2. Tecnicas administrativas.
3. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
¢ Aprendizaje continuo ¢ Visidn estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al wusuario y al| e Planeacion

ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento

b. Experiencia

Titulo Profesional en las Disciplinas Académicas del
Nucleo Basico del Conocimiento de: Salud Pdblica.
Enfermeria. Optometria. Otros Programas de
Ciencias de la Salud. Bacteriologia. Odontologia.
Terapias. Nutricibn Humana y Dietética. Educacion.
Derecho y Afines, Psicologia. Trabajo Social.
Comunicacion y Periodismo.  Administracion.
Contaduria Publica. Economia. Ingenieria
Administrativa y Afines. Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines. Ingenieria Civil y Afines.
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria Quimica y
Afines. Arquitectura y Afines. Ingenieria Biomédica y
Afines. Ingenieria Electrénica. Telecomunicaciones y
Afines. Otras Ingenierias. Fisica, Quimica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

Dos (2) aho

de |

experiencia profesional |

relacionada con
funciones del cargo .

lag |

VIil. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica

b. Experiencia

Las descritas en ei articulo 25 del Decreto 785

entidades que se regulan por las disposiciones

de 2005. Por el cual se establece el sistema de|Las previstas y pertinentes
nomenclatura y clasificacién y de funciones y|del articulo 25 del Decreto
requisitos generales de los empleos de las|785 de 2005.
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[de la Ley 909 de 2004 | |
XI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo de
cada uno de los procesos de la institucion.
2. Disefio y seguimiento al cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo (Sistemas)
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa
Cadigo: 367
Grado: 15
Numero de Cargos: 1
Dependencia: Oficina Planeacién y Sistemas de Informacién
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de”Oficina (Planeacién y Sistemas de
Informacién)

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Oficina de Planeacion y Sistemas/Sistemas de Informacion j
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores de asistencia técnica en la administracion de recursos
informaticos relacionados con la base de datos de la institucion vy
administracion del sistema operacional y redes de comunicacion de los
equipos de computacioén de la ESE.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la base de datos de la institucién, controlando su uso,
identificando sus necesidades de reorganizacion, respaldo y recuperacion
p para asegurar la calidad, oportunidad y pertinencia de la informacion
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obtenida.

2. Dar soporte téchico y asesoria a los diferentes usuarios de la institucién de
acuerdo a los procesos que se manejen e instalar los insumos para los
equipos, para lograr su adecuado funcionamiento y proteccién de la
informacién y los datos almacenados.

3. Colaborar en la preparacién de documentos, informes, material de impresos
y publicaciones y demas documentos de apoyo para el manejo de la
informacién, seguridad de los datos y protocolos para mejorar las
capacidades institucionales de cada dependencia y/o proceso.

4. Participar en el disefio, formulacién, documentacién, evaluacién y
actualizacion de los sistemas de informacion de la institucion, conforme a
las normas técnicas aplicables y a los requerimientos administrativos
definidos en el Plan de Desarrolio Institucional.

5. Disefar, formular, documentar, implementar y ajustar los diferentes
procesos y procedimientos pertenecientes al sistema de informacion de la
Empresa para adecuarlos al funcionamiento de los aplicativos tecnolégicos
disponibles.

6. Participar en la capacitacion, asesoria y supervision sobre el
funcionamiento y administracién de los sistemas de informacion para
asegurar el conocimiento de sus potencialidades y apropiacion por ei
personal de planta, temporal y contratistas.

7. Capacitar a los funcionarios de la institucion, en el manejo de los diferentes
recursos informaticos de Software y Hardware que adquiera la entidad para
asegurar el conocimiento de sus potencialidades y apropiacién por el
personal de planta, temporal y contratistas.

8. Acompafiar la formulaciéon de las acciones de mejora interna para cada
proceso o aplicacion presentando las recomendaciones necesarias para
corregir errores de procedimientos en la aplicacién de los sistemas de
informacion.

9. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de sistemas operativos de servidores, Windows X, Linux.
Manejo de sistemas operativos, Microsoft Windows X, Linux Ubuntu.
Manejo de paquetes Ofimatica, Microsoft Office, OpenOffice.

WN =
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Manejo de paquetes de bases de datos, Access, SQL, MySQL.

Manejo de aplicativos de disefio, Dreamweaver, Microsoft Paint.
Manejo de Proxy a nivel de hardware y software, Endian.

Manejo de Swichtes y Routers alambrico e inaldmbricos.

Manejo de plataformas OVAS, Moodle, MOOC.

Manejo de paquetes de presentaciones, Prezy, Camtasia.

10 Manejo de impresoras locales y de red, configuracion local USB e IP.
11. Manejo de equipos de computo, configuracion local e |P.

12.Manejo de equipos eléctricos, red regulada, UPS.

13.Manejo de configuraciones, montaje de paginas WEB, Cpanel, Cadmin.
14.Manejo de camara IP, camaras de video y fotograficas.

15. Manejo de cortafuegos, proxy, antivirus.

16.Manejo de pulblico, capacitaciones.

17.Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo, swichtes,
routers, impresoras.

©®mNOO O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e. Competencias Comunes f. Competencias del Nivel
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuaric y al| « Confiabilidad Técnica
ciudadano ¢ Disciplina
Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Titulo de formacién Técnica o titulo de | Laboral de doce (12) meses en
formacion técnica profesional o tres (3) | actividades relacionadas.
afios de educacion superior, en areas
administrativas o sistemas.
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Viil. ALTERNATIVAS

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Tres afos de experiencia relacionada
adicional a la experiencia inicial exigida.

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

2. La participacion conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario que permita planear, programar, organizar y evaluar la
ejecucién de actividades relacionadas con el Sistema de Gestion integral.

3. Se brinda capacitacion a los usuarios internos sobre el manejo y
responsabilidad que tienen sobre el manejo del software y hardware

institucional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo (Estadistica en Salud)

Naturaleza del Empleo Carrera administrativa

Cédigo: 367

Grado: 15

Numero de Cargos: 1

Dependencia: Oficina Planeacién y Sistemas de Informacién
... . |Jefe de Oficina (Planeacion y Sistemas de

Cargo del Jefe Inmediato: Informacién)

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Oficina de Planeacion y Sistemas/Sistemas de Informacion |
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Pagina 35 de ¢ 7
Carrera 14 entre calles 29 y 30 >
www_ hospisantarosadecabal.gov.co

Tel:3658811 - 3658822

Santa Rosa de Cahal - Risaralria




leente de Pavd

Santa Rosa de Cabal R T e S o T S e )

Me cuidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011

(13 de junio gle 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA'Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Ejecucion de labores de asistencia técnica en elaboracién, consolidacion y
control de datos estadisticos exigidos por las autoridades competentes y
relacionados con el sector salud..

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las mediciones de los indicadores de los diferentes procesos
exigidos en el Plan de Desarrollo Institucional, las normas técnicas y por las
autoridades competentes, en la oportunidad y pertinencia debida para
asegurar la disponibilidad de la informacién en tiempo real.

2. Elaborar el Cuadro de Mando Integral y/o cuadros estadisticos, graficas,
publicaciones y reportes de datos que constituyen informacién relevante de
la institucional para el sector salud.

3. Caodificar el diagnostico de morbilidad, mortalidad y calcular los indicadores
estadisticos requeridos para el analisis de la informacion con la calidad y
oportunidad exigidas.

4. Asegurar la trazabilidad de la informacién estadistica mediante la
documentacion y proteccion de los datos para asegurar el almacenamiento
de bajo riesgo o con copias de seguridad de la informacién.

5. Diseriar las publicaciones de importancia estratégica para la entidad y de
interés general para ser publicados en la pagina web de la ESE o por los
diversos medios de comunicacion pertinentes y gestionar su publicacion,

6. Cumplir con las normas sobre recoleccion y remisién de la informacién
estadistica de conformidad con las exigencias legales o reglamentarias.

7. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica (procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones
multimedia e Internet)

2. Atencion al cliente

3. Sistema de Seguridad Social en Salud -

4. Tecnicas administrativas

5

6

. Conocimientos en trabajo de acreditacidén en salud.
. Registros medicos y estadisticas en Salud o curso de estadistica, manejo
de historias clinicas o relacionadas.
7. Técnicas de documentacion y archivo
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL

DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel

» Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario vy al} ¢ Confiabilidad Técnica
ciudadano ¢ Disciplina

¢ Compromiso con ia organizacion * Responsabilidad

* Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento ' b. Experiencia

Titulo de formacion Técnica o titulo de| Laboral de doce (12) meses
formacién técnica profesional o tres (3)
afos de educacién superior, en areas de
estadisticas en salud o sistemas.

Vil. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica h. Expertiencia

Tres afios de experiencia relacionada
adicional a la experiencia inicial exigida.

Viil. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacion del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada

prestacion del servicio de salud.

2. La participacion conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario que permita planear, programar, organizar y evaluar la

ejecucion de actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Integral.

3. La entrega oportuna y veras de informacién estadistica a los clientes

internos y externos de la institucién.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJAY DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jgfe de. Oficina (Gestién Administrativa y
Financiera)
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remocién
Codigo: 006
Grado; 05
Niumero de Cargos: 1
Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: |Gerente
Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
Gerencia/Gestiéon Administrativa y Financiera

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar los diferentes
procesos administrativos y de manejo de los recursos econémicos, financieros,
fisicos y humanos, en el Hospital San Vicente de Paul de Santa Rosa de Cabal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades del area de recursos
fisicos y humanos en la institucién conforme a los planes y programas
establecidos asegurando la pertinencia, oportunidad y calidad de la
provision de recursos.

2. Dirigir la Administracion de los recursos financieros de la entidad vy
gestionar la obtencion de los traslados de dineros respectivos para la ESE
para mejorar las disponibilidades de caja y la solvencia de tesoreria con la
liquidez requerida.

3. Gestionar los cobros de la cartera por servicios prestados a las ESE, su
pronta recuperacién y la identificacion de los factores causantes de las
glosas gue retardan los pagos.

4. Realizar los pagos institucionales verificando que tengan el respaldo
presupuestal correspondiente y responder por la correcta utilizacion de los
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fondos dentro y fuera del Hospital San Vicente de Paul.

5. Elaborar en conjunto con la Gerencia y el grupo de apoyo, para aprobacién
de la Junta Directiva, el presupuesto de Ingresos y Egresos de la Empresa
y todas sus modificaciones.

6. Verificar que los libros de presupuesto sean llevados de acuerdo con las
normas vigentes.

7. Coordinar el cumplimiento y ejecucién de las normas y Decretos que sobre
el sistema contable se expiden.

8. Apoyar y coordinar, con el funcionario asignado al area de Salud
Ocupacional y la Comisién respectiva, la elaboracion del plan de salud
ocupacional y seguridad industrial de la entidad, para disminuir los riesgos
del trabajador y salvaguardar su seguridad.

9. Elaborar el plan de bienestar social de la entidad y el plan de capacitacién
para planificar y potenciar el talento humano de la E.S.E e incentivar la
pertenencia y desarrollo social y personal del trabajador y su familia,
coordinando su implementacién y realizando la evaluacién documentada
respectiva, conforme a las directrices orientadoras del DAFP.

10.Elaborar el plan anual de requerimientos de recursos humanos de la
entidad para cumplir con los programas y planes de prestacién de los
diferentes servicios de la Institucién, asi como la programacion de
novedades para némina y la correspondiente a situaciones administrativas.

11. Dirigir la elaboracion de la némina para el pago de personal de planta, por
contrato, pensionados y demas obligaciones laborales, verificando Ia
liqguidacion de los pagos laborales para constatar la veracidad de los
documentos aportados y que ia liquidacién corresponda a lo dispuesto en la
ley y/o convencion con una adecuada administracion de las hojas de vida
de todo el personal.

12.Hacer seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos disefiados
en su dependencia para conocer la evolucidon de su ejecucion y la
elaboracién de los planes de mejoramiento continuo respectivo.

13.Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Sistema de Seguridad Social en Salud
2. Informatica basica (procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones
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multimedia e Internet)

3. Emergencias y Desastres

4. Técnicas administrativas

5. Administracion de Recurso Humano

6. Conocimientos en procesos de calidad en salud

7. Conocimientos en trabajo de acreditacion en salud.

8. Conocimiento y dominio de estandares de acreditacion centrada en
ambiente fisico y el Talento humano

9. Atencién al cliente

10.Conocimiento en técnicas de presupuestacion del sector salud
11. Conocimientos sobre Gerencia en Salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion  del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de conflictos

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

¢ Orientacibn al wusuario y al
ciudadano

+ Compromiso con la organizacion

s Trabajo en equipo

¢ Adaptacién al cambio

* & & & @

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Economia, Administracién, Contaduria
y Afines.
Efgenieria, Arquitectura, Urbanismo Y|y, (1) afio de experiencia profesional
ines.

especifica o dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Industrial y Afines.
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Adicional:
e Titulo de Post-Grado en Areas
Relacionadas con las Funciones del

Cargo.
VIl. ALTERNATIVAS
a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

VIll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacién del Sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo de cada
uno de los procesos de la institucion.

2. Mantiene relaciones de coordinacion intra y extra institucionales, permiten
una adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la
institucion.

3. Labores de liderazgo de! area Administrativa y Financiera de tal manera
que puedan desarrollar los programas y metas establecidos desde el Plan
de Desarrollo Institucional.

4. Implementacibn de procedimientos e instrumentos para mejorar Ia
prestacién del servicio.

5. Motivacion del personal para involucrarse en la calificacion del desempefio
respondiendo al logro de objetivos y metas institucionales.

6. Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos médicos que
le son asignados para el desarrollo de sus funciones.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: | Técnico Administrativo (Talento Humano)
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

Caodigo: 367

Grado: 15

Nimero de Cargos: 1 [
Dependencia: Oficina de Gestién Administrativa y Financiera f
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ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Jefe de Oficina (Gestibn Administrativa vy
Financiera)

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Oficina de Gestién Administrativa y Financiera/Talento Humano |
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas y de apoyo operativo en la Administracién de
personal en los procesos de ndmina y prestaciones sociales y en lo relacionado
con contratos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los reportes de las novedades de personal, procesar las
autoliquidaciones de aportes patronales y parafiscales y realizar las
liquidaciones, célculos, cuadros y proyecciones de costos de personal que
se requieran verificando la exactitud de las cifras en los informes,
liquidaciones y demas documentos de soporte.

2. Registrar en el Sistema de Liquidacién e Informacién los datos, cifras y
novedades con el fin de procesar la némina de la entidad de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3. Organizar los soportes de novedades, liquidaciones, afiliaciones, traslados
de fondos, custodia de historias laborales y archivo de documentacion del
personal activo y en retiro con el fin de garantizar el acceso a la informacion

en forma oportuna de conformidad con los criterios establecidos en la
normatividad vigente.

4. Ejecutar labores técnico- administrativas y aplicar métodos vy
procedimientos que permitan el logro de los objetivos del Plan operativo de
la dependencia en los términos de calidad y oportunidad requeridos.

5. Administrar las hojas de vida del personal de planta y las carpetas de los
contratos que realice el hospital.

6. Administrar el mdduloc de ndémina del softiware Dinamica Gerencial
Hospitalaria, garantizando la revisién y el correcto asiento de las novedades
que la afecten.

7. Requerir a los Jefes de areas los resultados de las evaluaciones del
desempefo y realizando la consolidacién de los mismos con el fin de

Cargo del Jefe Inmediato:
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E.S.E Hospital

icte de Pad

Santa Rosa de Cabal
L

L

Nit:891480036-6

ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

entregar informe a la gerencia.

Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RN =

Informatica basica

Conocimientos en manejo de némina
Sistema de Seguridad Social en Salud
Técnicas administrativas

Conocimientos en carrera administrativa y normas de funcién publica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes

h. Competencias del Nivel

¢ Aprendizaje continuo

« Adaptacion al cambio

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

y a

s Confiabilidad Técnica
s Disciplina
+ Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento

b. Experiencia

Titulo de formacién Técnica o titulo de
formacion técnica profesional o tres (3)
afos de educaciéon superior, en areas
administrativas o sistemas.

Laboral
actividades relacionadas.

de doce (12) meses en

Viil. ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica

b. Experiencia

Tres afios de experiencia relacionada
adicional a la experiencia inicial exigida.

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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E.S.E Hospital
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iTe coidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011

(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJAY DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL ~ RISARALDA

1. La aplicacién del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

2. La participacién conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario que permita planear, programar, organizar y evaluar la
ejecucion de actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Integral.

3. La liquidacién y deducciones que se hacen al personal por obligaciones
contraidas con la institucidn

4. La confrontacion de la némina y la liquidacion de parafiscales para el pago
de los salarios del personal de la institucion.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
T Téchico Administrativo (Financiera, Presupuesto

Denominacién del Empleo:
y Costos)

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

Cddigo: 367

Grado: 15

Numero de Cargos: 1

Dependencia: Oficina de Gestidon Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Jt?fe dg Oficina (Gestidn Administrativa y
Financiera)

ll. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Oficina de Gestidn Administrativa y Financiera/Gestién Financiera |
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores técnicas y de apoyo operativo para las areas de
presupuesto y costos con el fin de cumplir a cabalidad con las normas que rigen
la materia.
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iTe cuidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011

(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la planeacién anual del presupuesto de la institucién a partir de
las ejecuciones presupuestales conciliadas.

2. Administrar el médulo de presupuesto a través de la revision, registro,
modificacion de los movimientos presupuestales de ingresos y gastos
incluyendo  certificados de disponibilidad presupuestal, registros
presupuestales, obligaciones, pagos, reconocimientos y recaudos.

3. Revisar los soportes de los comprobantes de egreso (actas, seguridad
social, facturas, informes, etc) de los terceros que prestan servicios o
suministran insumos a la E.S.E. con el propésito de controlar la calidad de la
informacion y la coherencia de los datos.

4. Analizar el comportamiento de la ejecucion presupuestal mensual, e informar
al jefe del area sobre las necesidades de traslados, adiciones o reducciones
a partir de la generacion de los reportes de las ejecuciones presupuestales.

5. Elaboracion y diligenciamiento de los informes para los diferentes entes de
control previa realizacidén de las conciliaciones con otras areas de la
institucion.

6. Administrar el modulo de costos de la institucion, a través de la recopilacion,
digitacién y generacién y envio de informes mensuales a los diferentes jefes
de areas.

7. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica (procesador de texto, hoja de célculo, presentaciones
multimedia e Internet)

Tecnicas de costeo hospitalario

Técnicas financieras y presupuestales

Sistema de Seguridad Social en Salud

Técnicas administrativas

Conocimientos en trabajo de acreditacion en salud

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ooh LN
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E.S.E Hospital
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ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJAY DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al|l e Confiabilidad Técnica
ciudadano ¢ Disciplina
Compromiso con la organizacidn ¢ Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Titulo de formacion Técnica o titulo de| Laboral de doce (12) meses en
formacion técnica profesional o tres (3) | actividades relacionadas.
afios de educacién superior, en areas
administrativas.

-

Vill. ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica b. Experiencia
Tres anos de experiencia relacionada
adicional a la experiencia inicial exigida.

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacion del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacién del servicio de salud.

2. La participacion conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario que permita planear, programar, organizar y evaluar la
gjecucion de actividades relacionadas con el Sistema de Gestién Integral.
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ACUERDO No. 011

(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Técnico
Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo (Contabilidad)
Naturaleza del Empleo Cargo de Carrera Administrativa
Cédigo: : 367
Grado: 15
Nimero de Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Gestion Administrativa y Financiera
¢, |Jefe de Oficina (Gestién Administrativa y
Cargo del Jefe Inmediato: Financiera)
Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Oficina de Gestion Administrativa y Financiera/Contabilidad |
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas y de apoyo operativo en el area contable
conforme al Plan General de Contabilidad Publica definido para el sector salud
y las reglas dictadas por la Contraloria General de la Republica y Contaduria
General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los médulos de tesoreria y pagos del software Dinamica
Gerencial Hospitalaria, garantizando la revisién y el correcto asiento de las
transacciones econémicas en éstos conforme a las normas contables.

2. Calcular, aplicar y asentar (notas débito) los descuentos de ley a nivel
nacional, departamental y/o municipal previa conciliacion con el area de
presupuesto y tesoreria.

3. Procesar los comprantes de egreso, ejecutar el proceso de pagos, girar los
cheques y/o hacer las transferencias bancarias autorizadas, conforme a los
protocolos de seguridad establecidos.

4. Manejar del portal empresarial en las condiciones de oportunidad. Calidad,
pertinencia y conveniencia exigidas por los protocolos bancarios de
seguridad. /

5. Procesar y presentar los informes mensuales de descuentos y suscribirlos |
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Santa Rosa de Cabal

W
Te condal! Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA'Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

para producir los giros correspondientes en las oportunidades previstas en
los reglamentos y las normas técnicas.

6. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias {extractos bancarios vs
boletines de tesoreria) a fin de detectar las novedades y ajustes pertinentes
para asegurar la fidelidad de la informacién contable y de tesoreria
producida.

7. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica béasica (procesador de texto, hoja de calculo, presentaciones
muitimedia e Internet)

Atencion al cliente

Conocimientos en manejo de tesorerias

Técnicas contables

Sistema de Seguridad Social en Salud

Técnicas administrativas

Conocimientos en trabajo de acreditacidn en salud.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados
Orientacion al usuario y al|  Confiabilidad Técnica
ciudadano + Disciplina
Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Titulo de formacién Técnica o fitulo de| Laboral de doce (12) meses
formacién técnica profesional o tres (3) afios de | en actividades relacionadas.
educacion superior, en areas administrativas.

NoOGAWN
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Santa Rosa de Cabal
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iTe coidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

VIll. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica b. Experiencia
Tres arios de experiencia relacionada
adicional a la experiencia inicial exigida.

IX. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

2. La participacién conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario que permita planear, programar, organizar y evaluar la
gjecucion de actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Integral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : Asistencial
Denominacién del Empleo: |Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del Empleo Trabajador Oficial
Cddigo: 470
Grado: 06
Namero de Cargos: 1
Dependencia: Oficina de Gestidbn Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: :_gfe def Oficina Gestion Administrativa y
inanciera
Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Oficina de Gestién Administrativa y Financiera/Servicios Generales
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar iabores operativas relacionadas con la prestacién de los servicios
generales de aseo, orden y limpieza en el Hospital San Vicente de Padl de
Santa Rosa de Cabal. “
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ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE L.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA'Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear y desinfectar, oficinas y pasillos y las demas instalaciones locativas
que le sean asignadas, siguiendo procedimientos establecidos.

2. Conocer y aplicar las normas de higiene, bioseguridad y salud ocupacional
conforme a los protocolos establecidos.

3. Apoyar la recoleccion y disposicién de los desechos sélidos hospitalarios
hasta el area de disposicion temporal conforme a los protocolos de mangjo
de tales residuos.

4. Informar a su jefe inmediato sobre fallas y anomalias observadas en la
operacién y funcionamiento de maquinas y equipos que utilicen en el
desempefio de las funciones.

5. Informar sobre necesidades de suministros para el cumplimiento de sus
labores conforme a los procedimientos establecidos.

6. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Atencién al cliente.
2. Técnicas de aseo y limpieza.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel

« Aprendizaje continuo
» Orientacién a resultados
o Orientacién al usuario y al| « Manejo de la informacién

ciudadano » Relaciones interpersonales
o Compromiso con la organizacién ¢ Colaboracién
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

—

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Diploma de primaria No requiere experiencia
L —
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E.S.E Hospital

dth:ﬁ
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ACUERDO No. 011

(1

3 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL

DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

V. ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica

b. Experiencia

No aplican equivalencias

No aplican equivalencias

VIll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

de sus funciones

1. Aplicacion del Sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo de cada
uno de los procesos de la institucién.

2. Asegurar el sigilo y secreto de la informacion confidencial a la que tiene
acceso en razén de su cargo

3. Uso racional y adecuado del manejo del equipo de oficina que se le asigne
para el desarrollo de su trabajo

4. Asegurar el oportuno y adecuado seguimiento a
procedimientos, instrucciones y directrices establecidas para el desarrollo

los procesos,

5. Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos que le son
asignados para el desarrollo de sus funciones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Operario (Mantenimiento)
Naturaleza del Empleo Trabajador Oficial
Cddigo: 487

Grado: 09

Numero de Cargos:

1

Dependencia:

Oficina de Gestién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Jefe de Oficina Gestion Administrativa y
Financiera

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Oficina de Gestion Administrativa y Financiera/Mantenimiento
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL ~ RISARALDA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores de apoyo operativo en el drea de mantenimiento en las
instalaciones fisicas y oficios varios en el Hospital San Vicente de Padl de
Santa Rosa de Cabal con el propdsito de mantener en condiciones adecuadas
de funcionamiento las diferentes areas de servicio y administrativas conforme a
los protocolos vigentes.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos de la institucion cuando sea requerido aplicando los
protocolos y procedimientos vigentes.

2. Mantener en buenas condiciones de presentacion y aseo los vehiculos en
que se movilice en su parte interna y externa para la seguridad y orden de
pasajeros y/o usuarios vigilando el correcto funcionamiento de los vehiculos
y que la documentacién este al dia e informar oportunamente al jefe
inmediato de las novedades para tomar las acciones correspondientes
cuando se requiera.

3. Apovyar las diferentes actividades extramurales del hospital que tengan que
ver con el apoyo logistico a la prestacion de los servicios o las funciones
administrativas de sus directivos.

4. Realizar las diferentes actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de las areas fisicas de la institucién y supervisar, manipular y controlar la
central de gases medicinales, aplicando las técnicas de seguridad orden y
limpieza, de acuerdo a las normas técnicas previstas.

5. Responder por los materiales, herramientas y equipos a su cargo para
realizar las diferentes actividades de mantenimiento.

6. Llevar a cabo la consigna de informacién en los diferentes formatos de
control de mantenimiento.

7. Trasladar pacientes en las ambulancias a donde se requiera aplicando los
protocolos vigentes.

8. Las demas que establezcan la ley y los reglamentos y pertenezcan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Emergencias y Desastres.
2. Atencion al cliente.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

3. Sistema de Seguridad Social en Salud.
4. Conocimientos en trabajo de acreditacién en salud.
5. Conocimientos en mantenimiento en general.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del Nivel
¢ Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados
Orientacion al usuario y al| ¢ Manejo de la informacién
ciudadanc ¢ Relaciones interpersonales
« Compromiso con la organizacion » Colaboracién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

a. Area del Conocimiento b. Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier| Laboral de un (1) afio.
modalidad y pase de conduccidén para
vehiculos de servicio publico.

Vil. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica b. Experiencia
Cuatro (4) afos de educacion basica | Y un (1) afio de experiencia laboral
secundaria
Cuatro (4) afios de educacion basica | Y CAP del SENA
secundaria

VIil. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Sistema de Gestién Integral y mejoramienio continuo de cada
uno de los procesos de la institucion.

. Asegurar el sigilo y secreto de la informacién confidencial a la que tiene
acceso en razdn de su cargo.

. Uso racional y adecuado del manejo del equipo de oficina que se le asigne
para el desarrollo de su trabajo.

. Asegurar el oportuno y adecuado seguimienio a los procesos,
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL -~ RISARALDA

procedimientos, instrucciones y directrices establecidas para el desarrollo de
sus funciones,

5. Es responsable por el equipo de oficina, maquinaria y equipos que le son
asignados para el desarrollo de sus funciones.

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, para los distintos cargos que integran la Planta
Temporal de Empleos de la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de
Paul de Santa Rosa de Cabal Risaraida, de conformidad con lo expuesto en la
parte considerativa del presente Acuerdo y como se expone a continuacion:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: | Médico General

Naturaleza del Empleo: Empleo Temporal — Transitorio
Cddigo: 211

Grado: 17

Total: 22 Medico Generales
No. de cargos: 21 de Tiempo Completo y

1 de Medio Tiempo
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)
Cargo del jefe inmediato: | Subgerente Asistencial

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

Subgerencia / Misional / Consulta Externa / Quirdrgico / Internacién Atencion /
Inmediata

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia médica general, poniendo a disposicién del paciente
todos los conocimientos, habilidades y destrezas profesionales, para prevenir,
mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y Ia
comunidad, dentro de los estandares técnico-cientificos y administrativos
- establecidos para la disciplina.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar demanda inducida del usuario a los programas de Promocion de
la Salud y Prevencion de la enfermedad, durante el proceso de atencién.

2. Diagnosticar y prescribir el tratamiento que debe seguir el paciente, de

acuerdo con los estandares de calidad y las guias de manejo nacional o

institucional.

Realizar procedimientos menores, seglin necesidad del paciente.

Realizar actividades propias del servicio que le corresponda las

relacionadas con urgencias, consulta externa, observacion e internacion

que incluya entrega de turnos.

5. Impartir instrucciones al personal de enfermeria y auxiliar sobre los
procedimientos a realizar.

6. Remitir los pacientes a otros servicios y/o niveles de atencién cuando se
requiera y de acuerdo con las normas del sistema de referencia y contra
referencia.

7. Asistir la remisiébn de pacientes a través del servicio de transporte
asistencial cuando asi se requiera.

8. Expedir las 6rdenes médicas para los servicios de internaciéon, examenes
de diagnostico, medicamentos, remision, consuita especializada vy
procedimientos.

8. Promover habitos y estilos de vida saludabies y de autocuidado en los| |
individuos y la comunidad. i

10. Participar en las jornadas de atencién extramural en los sectores urbano y
rural cuando le sean asignadas.

11.Diligenciar los registros de la atencién en términos de calidad vy
oportunidad, accediendo a los sistemas de informacion de la Historia
Clinica y todos sus componentes, asi como los demas reportes tales como
RUAF, SIVIGILA, Evento Adverso, MIPRES, entre otros.

12. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
fas funciones encomendadas saivo ias excepciones legales.

13. Participar en comités y reuniones cuando sea requerido.

14.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales vy
lineamientos nacionales e institucionales.

15.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo. /

oW
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEQS DE LA
PLANTA FIJAY DE LA PLLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Seguridad Social en Salud

2. Herramientas ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo,
presentaciones multimedia e Internet)

3. Certificado en atencién a victimas de violencia sexual

4. Curso de soporte vital basico y avanzado, actualizado cada 2 afios

5. Certificacion en humanizacion

6. Emergencias y Desastres

7. Conocimientos en procesos de Gestion Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo

8. Conocimiento de Estandares de Acreditacién centrada en el cliente

9. Conocimiento en el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud

10. Servicio al cliente.

11.Conocimientos en sistemas de clasificacion de pacientes para atencién en
urgencias- TRIAGE.

12.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en las entidades
publicas.

13.Conocimientos en atencién de urgencias, partos e internacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica b. Experiencia
Area de conocimiento:
Ciencias de la salud
Nucleo Basico del Conocimiento:
» Titulo profesional en Medicina.
s Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley y/o Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud.

No requiere experiencia

Adicional:
e Curso vigente de Reanimacion Cardiovascular
Basica y Avanzada.
» Curso en atencion a victimas de violencia sexual.
Curso de atencion a victimas con agentes
quimicos.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Vil. ALTERNATIVAS

a, Formacion Académica b. Experiencia T
No aplican equivalencias No aplican equivalencias i

Viil. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Sistema de Gestidn Integral y mejoramiento continuo de
cada uno de los procesos de la institucién. !

2. Participacion conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario, en la planeacién, programacioén, organizacién vy
evaluacion de actividades que se lleven a cabo en los programas \
establecidos como prioridades, se deben cefiir a las normas ordenadas y
en especial a [os tratamientos recomendados particularmente.

3. Es responsable por el equipo de oficina, maguinaria y equipos meédicos que | |
le son asignados para el desarrollo de sus funciones ‘

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL

PROFESIONAL

COMUNES COMPORTAMENTALES
» Aprendizaje continuo
¢ Orientaciéon a resultados s Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuaric y al ciudadano ¢ Comunicacion efectiva
o Compromiso con la organizacién ¢ Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Adaptacion al cambio

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Enfermero B
Naturaleza del Empleo: Empleo Temporal - Transitorio
Cédigo: 243 1
Grado: 09
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE L.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA'Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

No. de cargos: 9
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)
Cargo del jefe inmediato: Subgerente Asistencial

. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Subgerencia / Misional / Consulta Externa |
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y liderar procesos de enfermeria en la
atenciéon de los usuarios, familias y comunidad, dentro del desarrollo de los
programas de promocion y prevencién para el mejoramiento de la salud publica
y asistenciales en el tratamiento y recuperacion de la salud, aplicando guias,
procesos y procedimientos definidos en la normativa legal y/o implementados
' | por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, ejecutar y evaluar las actividades propias de los programas de
promocion y prevencion y rutas integrales de atenciéon en la salud que se
realicen dentro de la ESE Hospital y/o en los que sea asignado.

2. Realizar seguimiento y evaluacién a las metas de cada uno de los ||
programas o rutas integrales de atencién en salud donde sea asignado.

3. Participar en la elaboracién del material informativo y de educacion para los
diferentes programas y rutas.

4. Programar, liderar y participar en las jornadas de atencién extramural en los
sectores urbano vy rural.

5. Diligenciar los registros de la atencién con calidad y oportunidad, accediendo
; a los sistemas de informaciébn de la Historia Clinica y todos sus
i componentes, asi como los demas reportes tales como: SIVIGILA, Evento
i Adverso, MIPRES, consentimiento informado, entre otros.

|| 6. Consolidar y analizar los datos, reportando los indicadores e informes
requeridos.

|| 7. Gestionar los procesos de informacién y orientacién a los usuarios de los
1| programas o rutas integrales de atenciéon que le sean asignados.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

8. Verificar la ejecucion de las actividades realizadas por el personal asignado
al programa o ruta integral de atencién en salud, asi mismo en la
capacitacion y entrenamiento del talento humano.

9. Elaborar y gestionar los planes de accidn y mejoramiento que le
correspondan de acuerdo con los programas o rutas integrales de atencién |
en salud asignados. :

10. Dedicar la totalidad de! tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las | |
funciones encomendadas salvo las excepciones legales. I

11. Participar en comités y reuniones cuando sea requerido.

12.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales vy
lineamientos nacionales e institucionales.

13.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de seguridad social.

2. Conocimientos de enfermeria profesional.

3. Seguridad del paciente.

4. Identificacion de eventos de interés en salud publica contenidos en el
sistema de vigilancia epidemiolégica.

5. Normatividad aplicable al diligenciamiento y la gestiobn de la Historia
Clinica.

6. Lineamientos técnicos y operativos de las Rutas Integrales de Atencion
para la promocién y mantenimiento de la Salud.

7. Humanizacion de los servicios de salud.

8. Técnicas y procedimientos para la ejecucion de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de ios ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las nhormas técnicas y legales |
establecidas.

9. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en las entidades | |
publicas. 1u

VL. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL -~ RISARALDA

ot a. Formacién Académica b. Experiencia
' Area de conocimiento:

Ciencias de la salud

Nucleo Basico del Conocimiento:

o Titulo profesional en Enfermeria.

| s Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley y/o

Registro Unico Nacional de Talento Humano en Salud. No requiere
experiencia.
Adicional:
«Curso vigente de Reanimacion Cardiovascular Basica y
Avanzada.

+ Curso en atencién a victimas de violencia sexual
e Curso de atencién a victimas con agentes quimicos.

Il. ALTERNATIVAS
a. Formacién Acadéemica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

Vill. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando |a
adhesion del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestion de enfermeria.

2. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacién del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

2. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo de
sus funciones

1X. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL
PROFESIONAL
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

COMUNES COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONAL A CARGO

COMPORTAMENTALES
» Direccion y Desarrolio de Personal
e Toma de decisiones

Aporte técnico-profesionatl
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccidn y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| | Nivel: Profesional .

Ep . | Profesional Universitario Area Salud '
Denominacién del empleo: (Bacteriélogo) |
Naturaleza del Empleo: Empleo Temporal — Transitorio
Cadigo: _ 237
Grado: 08
No. de cargos: 5
Dependencia: Subgerencia (Asistencial) .
Cargo del jefe inmediato: Subgerente Asistencial

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO 4

Subgerencia / Misional / Apoyo Diagnostico y Complementaciéon Terapéutica

= pd
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL ¢
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FiJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Ejecutar actividades de recepcién, toma, preparaciéon, analisis de muestras,
registro y entrega de resultados de acuerdo con los procesos y procedimientos,
estandares de calidad, protocolos y guias implementados en la ESE Hospital,
utilizando los conocimientos y principios de su formacién profesional para el
eficiente funcionamiento del laboratorio clinico, y liderar los procesos
‘ administrativos inherentes al servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios del laboratorio clinico para la toma, procesamiento y
analisis de muestras biolédgicas.

2. Orientar e informar a los pacientes y acompafantes sobre los
| procedimientos a realizar, asi como de los requerimientos para la toma y
recoleccion de las muestras.

3. Preparar los reactivos, controles y sustancias necesarias para los diferentes
procesos en el laboratorio.

4. Consolidar, reportar y analizar los datos estadisticos del laboratorio.

5. Responder por los informes requeridos de nivel nacional, departamental,
municipal e institucional e informar sobre resultados positivos de
enfermedades de interés en salud publica.

8. Asegurar el buen uso de los recursos, materiales, insumos y equipos del
laboratorio.

7. Planear y velar por la ejecucion de los programas de calibracién y de
mantenimiento preventivos y correctivos de los equipos de laboratorio.

8. Llevar control de inventarios que permitan realizar las requisiciones
periddicas de insumos y reactivos para asegurar el correcto funcionamiento
del servicio.

9. Realizar y aplicar pruebas de control de calidad de los diferentes analisis
gue se realizan en el laboratorio, controles de calidad interno y externo.

10. Realizar la notificacion inmediata de los resultados criticos de laboratorio al
enfermero y/o médico responsable del area.

11. Participar en los diferentes comités y demads instancias de direccionamiento,
coordinacién, seguimiento y evaluacién conformados dentro de la entidad,
cuando le sea requerido.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

12.Participar en el desarrollo de los programas docentes-asistenciales e
investigativos que se desarrollen en el area y realizar capacitaciones a
estudiantes y funcionarios.

13. Supervisar y orientar permanentemente el cumplimiento de las actividades
de las Auxiliares Area Salud (Auxiliares de laboratorio).

14.1Induccién y entrenamiento técnico para el personal que ingresa nuevo.

15.Elaborar y gestionar los planes de accion y mejoramiento que le
correspondan al servicio.

16.Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funcionés encomendadas salvo las excepciones legales.

17.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales y
lineamientos nacionales e institucionales.

18.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud.

Laboratorio Clinico (Hematologia, Quimica Sanguinea, Microbiologia,
Bacteriologia, Inmunoclogia y Microbiologia). .

Sistemas de obtencién y recoleccidon de muestras.

Analisis de laboratorio clinico.

Control de calidad aplicado a laboratorios clinicos.

Manejo, operacién y utilizacién de instrumentos, equipos, materiales e
insumos.

Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.

Técnicas y procedimientos para la ejecucion de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de los ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las normas técnicas y legales establecidas.
9. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

10.Modelo Estandar de Control Interno MECI, Sistemas de Gestién de la
Calidad de la Gestién Publica y Modelo Integral de Planeacion y Gestion
MIPG.

BN OOAL M=

VL. REQUISITOS DE AREA DEL CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA-
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL ~ RISARALDA

a. Formacién Académica b. Experiencia

Area del conocimiento: Ciencias de
la salud.

Nucleo Basico del Conocimiento:

» Titulo Profesional en Bacteriologia.

s Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley y/o Registro
Unico Nacional de Talento Humano
en Salud.

No requiere expetiencia

Adicional:
oCurso en atencién a victimas de
violencia sexual

] = Vil. ALTERNATIVAS 2
[ a. Formacion Académica b. Experiencia
! No aplican equivalencias No aplican equivalencias

VIIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1.Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la
adhesiéon del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestion de enfermeria.

2.Capacidad y habilidad para transmitir informacion de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3.La aplicacion del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacién del servicio de salud.

4.Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones.

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL
PROFESIONAL
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

COMUNES COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados
+ Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONAL A CARGO
COMPORTAMENTALES

¢ Direccion y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Odontélogo
Naturaleza del Empleo Empleo Temporal — Transitorio
Cédigo: 214
Grado: 11
Total: 5 Odontélogos
Numero de Cargos: 4 de tiempo completo y
1 de medio tiempo
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)
Cargo del Jefe Inmediato: | Subgerente Asistencial :
Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Subgerencia / Misional / Consulta Externa |
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
P
| Ejecutar los procedimientos para la prestacion del servicio de salud oral, en|
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ACUERDO No. 011

(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJAY DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

cuanto a la educaciéon de la higiene oral y atencion de consulta por
odontologia, respondiendo a las necesidades de cuidado y recuperacion de la
salud oral de la poblacién y comunidad, de acuerdo con la normativa legal y
capacidad técnico cientifica de ia institucion y liderar los procesos
administrativos inherentes al servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar y responder por el eficiente funcionamiento del area de salud oral.

2. Atender los pacientes que demanden consulta ambulatoria y de urgencias
odontolbgicas.

3. Elaborar la historia clinica odontolégica de los usuarios que acceden a los
servicios de salud oral teniendo en cuenta los procesos y procedimientos
establecidos.

4. Educar y sensibilizara los pacientes en los cuidados preventivos y de
proteccion de su salud oral, asi como realizar demanda inducida a los
programas de Promocion de la Salud y Prevencién de la enfermedad,
durante el proceso de atencion.

5. Realizar la valoracién oral inicial, para determinar el diagnéstico y prescribir
el tratamiento correspondiente.

6. Proponer acciones alternativas de tratamientos que promuevan el cuidado,
la proteccion y mejoramiento de la salud oral de la comunidad.

7. Participar en las jornadas extramurales de atencién y de promocion y
prevencion de la salud asignadas por la entidad.

8. Remitir a especialidades odontologicas, aplicando los criterios de
referencia y contrarreferencia.

9. Velar por la ejecucién de los programas de calibracién y de mantenimiento
preventivos y correctivos de los equipos de odontologia.

10.Llevar control de inventarios que permita realizar las solicitudes periddicas
de insumos y materiales necesarios para el correcto funcionamiento del
servicio.

11.Asegurar €l buen uso de los recursos, materiales, insumos y equipos de
odontologia.

12.Consolidar, reportar y analizar los datos estadisticos del servicio de
odontologia, para responder por los informes requeridos por el nivel
nacional, departamental, municipal e institucional

13. Supervisar y orientar permanentemente el cumplimiento de las actividades
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ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

de las Auxiliares detl area y de los higienistas

14, Participar en los diferentes comités y demas instancias de
direccionamiento, seguimiento y evaluacion conformados dentro de la
entidad, cuando sea requerido. Elaborar y gestionar los planes de accién y
mejoramiento que le correspondan al servicio.

15. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desemperic de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales.

16.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales y
lineamientos nacionales e institucionales.

17.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de seguridad social en salud.

2. Procedimientos, protocolos, guias de atencion y cuidado de la salud oral.

3. Manejo, operacion y utilizacidn de instrumentos, equipos, materiales e
insumos

4. Manejo y disposicién de residuos hospitalarios.

5. Certificacion en Humanizacién de los servicios de salud.

6. Técnicas y procedimientos para la ejecucién de préacticas de trabajo

seguras y mantenimiento de los ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las normas técnicas y legales
establecidas.

7. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

8. Modelo Estandar de Control Interno MECI, Sistemas de Gestién de la
Calidad de la Gestién Publica y Modelo Integral de Planeacion y Gestién
MIPG.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica b. Experiencia

Area de conocimiento:

Ciencias de la salud

Nicleo Basico del Conocimiento:

o Titulo Profesional en Odontologia

s Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley y/o Registro Unico Nacional de Talento|

No requiere experiencia.
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(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Humano en Saiud.

Adicional:
* CUrso en atencién a victimas de violencia sexual

Vil. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica b. Experiencia
Titulo profesional en Odontologia Sin experiencia

Viil. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la
adhesion del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestién de enfermeria.

2. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacién del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

4. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL

PROFESIONAL

COMUNES COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados « Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al ciudadano | « Comunicacién efectiva
« Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo e Instrumentacién de decisiones
+ Adaptacion al cambio

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONAL A CARGO
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(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL

DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

COMPORTAMENTALES

¢ Direccion y Desarrollo de Personal

+ Toma de decisiones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
= ... | Profesional Universitario Area Saiud
Denominacién del Empleo: (Fisioterapeuta)

Naturaleza del Empleo

Empleo Temporal —- Transitorio

Codigo: 237

Grado: 05

Niimero de Cargos: 2

Dependencia: Subgerencia (Asistencial)

Cargo del Jefe Inmediato:

Subgerente Asistencial

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Subgerencia / Misional / Consulta Externa

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

protocolos vigentes.

Proyectar y ejecutar los planes y programas asistenciales definidos para la
recuperacion fisica de los usuarios, asi como desarroliar las actividades de
promocion y prevencion de la salud fisica de la poblacion, aplicando normas y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

la Entidad.

1. Velar y responder por el eficiente funcionamiento del area de fisioterapia de

2. Ejecutar los procedimientos para la rehabilitacion osteomuscular y/o
rehabilitacién neurolégica de acuerdo con las terapias enviadas por el
médico tratante, seguln verificacidn de érdenes médicas.

3. Informar al paciente y/o acompafante sobre los procedimigntos a realizar,
para diligenciar y firmar el consentimiento informado

Pagina 69 de\Q7
Carrera 14 entre calles 29 y 30
www.hospisantarosadecabal.gov.co
Tel:3658811 - 3658822

Santa Rnsa e Cahal - Risaraida




E.S.E Hospital

ieente de Dacl

Santa Rosa de Cabal oS . M A . L8 T A, P o815 B W S N A3 S 0t s B o 0 B, TN Sl i ]

iTe enidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJAY DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

4. Registrar en la historia clinica institucional la valoracion inicial, de control y
seguimiento por cada sesion realizada, de acuerdo con la condicién fisica
del paciente y el plan de tratamiento establecido

5. Informar al paciente los cuidados y acciones que debe realizar para la
recuperacién de su salud fisica, asi como complicaciones probables y
cuidados en casa

6. Diligenciar todos los registros de la historia clinica, en términos de calidad y
oportunidad, en el sistema de informacién institucional,

7. Responder a los requerimientos del servicio de urgencias y/u
hospitalizacién para e! abordaje y manejo multidisciplinario de los pacientes
gue asi lo requieran, asi como en los programas de promocion, prevencion
y recuperacion de la salud.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento del plan de mantenimiento y de
calibracién de los equipos utilizados en el area

9. Asegurar el buen uso de los recursos, materiales y equipos de la
institucién.

10. Consolidar, reportar y analizar los datos estadisticos
11. Responder por los informes requeridos.

12.Brindar asesoria y orientacion individual y familiar en el cuidado y
autocuidado de la salud fisica, proponiendo alternativas de habitos y estilos
de vida saludables.

13.Responder, informar y orientar a los usuarios que se encuentran en
tratamiento, asi como a potenciales usuarios que soliciten el servicio frente
a sus interrogantes.

14.Velar por el registro y control de inventarios que permitan realizar la
solicitud o pedido de materiales y/o equipos oportuna y eficientemente.

15. Supervisar y orientar permanentemente el cumplimiento de las actividades
de las Auxiliares del area de fisioterapia.

16. Garantizar la induccién y entrenamiento del puesto de trabajo para el
personal que ingresa nuevo.

17.Participar en los diferentes comités y demas instancias de

direccionamiento, coordinacién, seguimiento y evaluacion conformados
dentro de la entidad, cuando sea requerido.
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Santa Rosa de Cabal
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(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

18.Elaborar y gestionar los planes de accién y mejoramiento que le
correspondan al servicio.

19. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales.

20.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales y
lineamientos nacionales e institucionales.

21.Las demas gue establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema general de seguridad social en salud.

. Principios administrativos y éticos en el gjercicio de su profesion.

. Procedimientos, protocolos, guias de atencién y cuidado de la salud fisica.

. Manejo, operacién y utilizacion de instrumentos, materiales y equipos.

. Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.

. Técnicas y procedimientos para la ejecucion de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de los ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las normas técnicas y legales
establecidas.

. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

. Modelo Estandar de Control Interno MECI, Sistemas de Gestion de la
Calidad de la Gestién Pablica y Modelo Integral de Planeacién y Gestion
MIPG.

oMb WwhN =
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacién Académica b. Experiencia
Area de conocimiento:
Ciencias de la salud
Nucleo Basico del Conocimiento:
eTitulo  profesional en  Terapias
(fisioterapeuta) No requiere experiencia
sTarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley y/o Registro Unico b
Nacional de Talento Humano en Salud.
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E.S.E Hospital

Santa Rosa de Cabal

W
Te coidal Nit:891480036-6
ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Adicional:

eCurso en atencion a victimas de
violencia sexual

VIl ALTERNATIVAS
a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias. No aplican equivalencias.

Vill. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la
adhesiéon del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestion de enfermeria.

2. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacién del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

4. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL
PROFESIONAL

COMUNES COMPORTAMENTALES

» Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

» Aporte técnico-profesional

¢ Comunicacién efectiva

L]

+ Gestion de procedimientos

s Instrumentacion de decisiones

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONAL A CARGO
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ACUERDO No. 011

(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL. - RISARALDA

COMPORTAMENTALES

¢ Direccion y Desarroilo de Personal
» Toma de decisiones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: |Profesional Universitario (Psicologo)
Naturaleza del Empleo Empleo Temporal — Transitorio
Cédigo: 219

Grado: 09

Numero de Cargos: 1

Dependencia: Subgerencia (Asistencial)

Cargo del Jefe Inmediato: |Subgerente Asistencial

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
| Subgerencia / Misional / Consulta Externa |
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar valoracién inicial y de seguimiento, en las diferentes areas de ia
institucion, con la finalidad de diagnosticar, tratar y/o remitir a los pacientes
con aiteraciones mentales. cuando aplique, asi como la ejecutar las
actividades de promocion y prevencién para el cuidado y fortalecimiento de la
salud metal de la poblacién, de manera individual o colectiva, aplicando
normas y protocolos establecidos por la ESE Hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento y seguimiento a los casos de interés de la ruta
de salud mentai de la institucion.

2. Atender las consuitas electivas, de urgencias e intrahospitalarias por
psicologia. /

3. Realizar intervencién psicoldgica, diagnéstica, de tratamiento y seguimiento

Pagina 73 de
Carrera 14 entre calles 29 y 30
www.hospisantarosadecabal.gov.co

Tel:3658811 - 3658822
Santa Rnaa ra Cahal - Risaralda




Santa Rosa de Cabal
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(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
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a nivel individual, de familia o grupal a los usuarios que lo requieran

4. Realizar acciones de promocion y prevencién, a través de la asesoria y
orientacion en el cuidado y autocuidado de salud mental.

5. Elaborar planes de tratamiento con el equipo multidisciplinario para
intervenir las afectaciones de salud mental del individuo y/o de su familia.

6. Fomentar en la poblacidén habitos y estilos de vida saludables por medio de
metodologias participativas.

7. Participar en las jornadas de atencidén extramural en los sectores urbano y
rural.

8. Promover redes de apoyo sociales y familiares para los usuarios en riesgo
mental de acuerdo con los protocolos institucionales.

9. Diligenciar los registros del servicio en términos de calidad y oportunidad,
accediendo a los sistemas de informacion u aplicaciones para la revision y
consignacion en la Historia clinica de las valoraciones, plan de tratamiento,
evolucion, resultados e indicaciones.

10.Consolidar, reportar y analizar los datos estadisticos, responder por los
informes requeridos y e informar o reportar los resultados positivos de
enfermedades de interés en salud publica.

11. Participar y apoyar la revision de guias de practica clinica y la actualizacion
de protocolos instituciones y socializacion de los mismos

12.Participar en los diferentes comités y demas instancias de
direccionamiento, coordinacién, seguimiento y evaluacién conformados
dentro de la entidad, cuando sea requerido.

13.Elaborar y gestionar los planes de accidbn y mejoramiento que le
correspondan al servicio.

14, Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales.

15.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales vy
lineamientos nacionales e institucionales.

16.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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social en salud.
Rutas Integrales de Atenciéon en Salud.
Sistemas de Informaciéon en Salud.

ook wnN

institucionales.

Ne

MIPG.

1. Conocimientos en normativa del sector y del sistema general de seguridad

Principios administrativos y éticos en el ejercicio de su profesion.
Conocimiento y participacion de planes estratégicos y operativos

Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.
Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

8. Modelo Estandar de Control Interno MECI, Sistemas de Gestién de la
Calidad de la Gestion Publica y Modelo Integral de Planeacion y Gestién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacién Académica

b. Experiencia

Area de conocimiento:
Ciencias de la salud

6 (seis) meses de experiencia
profesional relacionada

Nucleo Basico del Conocimiento:

» Titulo profesional en Psicologia.

e Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley y/o Registro Unico Nacional de
Talento Humano en Salud

Adicional:
«Curso en atencion a victimas de violencia
sexuail

Vil. ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica

b. Experiencia

No apiican equivalencias

No aplican equivalencias

VIll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

[1. Liderazgo en los procesos asistenciales
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adhesion del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestién de enfermeria.

2. Capacidad y habilidad para transmitir informaciéon de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacion del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para ia adecuada
prestacion del servicio de saiud.

4. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL

PROFESIONAL

COMUNES COMPORTAMENTALES
¢ Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados » Aporte técnico-profesional
« Orientacién al usuario y al ciudadano | « Comunicacién efectiva
+ Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo e Instrumentacién de decisiones
¢ Adaptacion al cambio

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONAL A CARGO
COMPORTAMENTALES

¢ Direccidn y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; | Profesional
Denominacion del Empleo: |Profesional Universitario
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(Trabajador Social)
Naturaleza del Empleo Empleo Temporal — Transitorio
Cadigo: 219
Grado: 08
Nimero de Cargos: 1
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)
Cargo del Jefe Inmediato: |Subgerente Asistencial 1‘
Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Subgerencia / Misional / Consulta Externa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de promocion, prevencion, participacién e intervencion de la
situacion social y de salud en los individuos, familias y comunidad,
fortaleciendo la participacién social en salud. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a las personas y sus familias sobre las rutas de atencion del
sistema de salud.

2. Valorar y gestionar la ubicacién de pacientes en condicién de abandono.

3. Valorar y articular a los diferentes actores en las rutas de atencion de
violencias

4. Realizar acompaiamiento y seguimiento a los casos de interés de la ruta
de salud mental de la institucion.

5. Elaborar planes de intervencién conjuntamente con el usuario y el equipo
multidisciplinario para abordar las problematicas sociales del del individuo y
su familia.

6. Promover y participar en la afiliacion de la poblacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud — SGSSS a través del Sistema de Afiliacién
Transaccional — SAT.

7. Fomentar en la poblacidn habitos y estilos de vida saludables por medio de |
metodologias participativas. ‘

8. Promover la participacion de la comunidad de los distintos mecanismos det/ |
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participacién social en salud e impulsar la formacién de gestores y lideres
en salud.

9. Coordinar la gestién, formalizacion y ejecucién del Plan de Intervenciones
Colectivas - PIC Municipal y Departamental, incluyendo la propuesta,
ejecucion, seguimiento y evaluacién y elaboracion de informes.

10. Participar en las jornadas de atencién extramural en los sectores urbano y
rural.

11.Velar por la eficiente ejecucion de los procesos y procedimientos que se
desarrollan dentro del area o Servicio de Informacion y Atencién al Usuario
- SIAU de la Institucion.

12.Gestionar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y
denuncias (PQRSFD)

13. Aplicar y analizar encuestas de satisfaccion
14, Divulgar informacién de interés para la comunidad en general

15.tender y orientar oportunamente los usuarios mediante los distintos canales
de comunicacion.

16.Consolidar, analizar, presentar y sustentar los informes requeridos.

17.Participar en los diferentes comités y demas instancias de
direccionamiento, seguimiento y evaluacion conformados dentro de la
entidad, cuando sea requerido.

18.Elaborar y gestionar los planes de accién y mejoramiento que le
correspondan al servicio.

19. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales.

20.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales vy
lineamientos nacionales e institucionales.

21.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de seguridad social en salud.
2. Principios administrativos y éticos en el ejercicio de su profesién.
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Guias y protocolos de atencién en salud establecidos por la entidad.
Conocimiento y participacion de planes estratégicos y operativos
institucionales.

Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.

Técnicas y procedimientos para la ejecucién de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de los ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a fas normas técnicas y legales
establecidas.

7. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

8. Modelo Estandar de Control Interno MECI, Sistemas de Gestion de Ia
Calidad de la Gestion Puablica y Modelo Integral de Planeacion y Gestion
MIPG.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacién Académica b. Experiencia
Area de conocimiento:
Ciencias de la salud
Nucleo Basico del Conocimiento:
s Titulo profesional en Sociologia, Trabajo
Social y Afines.
e Tarjeta profesional en los casos requeridos|  NO requiere experiencia.
por la Ley

» W

o o

Adicional:
o+ Curso en atencion a victimas de violencia
sexual

VIl. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

Vill. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la
adhesién del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestion de enfermeria. / B

-
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
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2. Capacidad y habilidad para transmitir informacion de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacion del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

4. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL

PROFESIONAL

COMUNES COMPORTAMENTALES
» Aprendizaje continuo :
» Orientacion a resultados ¢ Aporte técnico-profesional
« Orientacidn al usuario y al ciudadano | ¢ Comunicacion efectiva
o Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
* Adaptacién al cambio

X, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL
CON PERSONAL A CARGO
COMPORTAMENTALES

¢ Direccion y Desarrollo de Personal
s Toma de decisiones

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Profesional Universitario Area Salud
(Nutricicnista)

Denominacion del Empleo: |

Naturaleza de|l Empleo Empleo Temporal — Transitorio
Cédigo: 237
Grado: 09
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Numero de Cargos: 1 |
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)
Cargo del Jefe Inmediato: | Subgerente Asistencial |

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

| Subgerencia / Misional / Consulta Externa |

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar consulta en las diferentes areas de la institucién, adecuando el
manejo nutricional de cada paciente, para contribuir a la recuperacién y mejora
de la salud, influyendo de manera positiva en el curso de su enfermedad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar atencion nutricional a los pacientes que asi lo requieran,

brindando orientacién y educacién al usuario y su familia

Desarrollar y ejecutar un plan integral de atencién nutricional a cada
paciente registrando en historia clinica, de manera oportuna y completa, las
necesidades nutricionales para definir el plan de intervencién individual de
acuerdo con su patologia.

Elaborar y evaluar las dietas hospitalarias y el proceso de atencién con
recomendaciones alimentarias, de acuerdo con las patologias y curso de
vida de la poblacion

Disefiar e implementar procedimientos y herramientas necesarias para
mejorar la prestacion del servicio a su cargo.

Realizar acompafiamiento y seguimiento a los casos de interés de las rutas
integrales de atencién en salud.

Realizar actividades de promocién y prevencion para eb cuidado vy
fortalecimiento de la salud nutricional de los pacientes, familiares,
comunidad y poblacion en general que demande servicios en la ESE
Hospital, disefiando materiales educativos sobre la nutricién.

Fomentar en la poblacion habitos y estilos de vida saludables por medio de
metodologias participativas.

Participar en las jornadas de atencién extramural en los sectores urbano y
rural.
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9. Consolidar, analizar, presentar y sustentar los informes requeridos.

10.Participar en los diferentes comités y demas instancias de
direccionamiento, coordinacién, seguimiento y evaluacion conformados
dentro de la entidad, cuando sea requerido.

11.Elaborar y gestionar los planes de accién y mejoramiento que le
correspondan al servicio.

12.Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales.

13.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales y
lineamientos nacionales e institucionales.

14.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en normativa del sector y del sistema general de seguridad
social en salud.

Rutas Integrales de Atencién en Salud.
Sistemas de Informacién en Salud.
Principios administrativos y éticos en el gjercicio de su profesién.

Conocimiento y participacion de planes estratégicos y operativos
institucionales.

Certificacion en Humanizacién de los servicios de salud.
7. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

8. Modelo Estandar de Confrol Interno MECI, Sistemas de Gestién de la
Calidad de la Gestion Publica y Modelo Integral de Planeacion y Gestion

U

o

MIPG.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
; a. Formacién Agadémica b. Experiencia
Area de conocimiento:
Ciencias de la salud No requiere
Nucleo Basico del Conocimiento: experiencia
o Titulo profesional en Nutricién y Dietética
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e Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley
y/o Registro Unico Nacional de Talento Humano en
Salud.

Adicional:
¢ Curso en atencion a victimas de violencia sexual

Vil. ALTERNATIVAS

a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

VIll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Liderazgo en los procesos asistenciales y administrativos facilitando la
adhesion del personal a cargo, a las politicas institucionales para la
consecucion de mejores resultados en la gestion de enfermeria.

2. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

3. La aplicacion del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

4. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para ei desarrollo
de sus funciones

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL

PROFESIONAL

COMUNES COMPORTAMENTALES
» Aprendizaje continuo
» Orientacién a resultados » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano | « Comunicacién efectiva
« Compromiso con la organizacioén ¢ Gestién de procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacion de decisiones
» Adaptacion al cambio

X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL

CON PERSONAL A CARGO ¢
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COMPORTAMENTALES

¢ Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Técnico Area Salud
(Imagenes Diagnésticas)

Denominacién del Empleo:

Naturaleza del Empleo Emplec Temporal — Transitorio
Cédigo: 323
Grado: 08
Total: 2 Técnico Area Salud - (Imagenes

Diagnésticas)

1 de tiempo completo y

1 de medio tiempo

Dependencia: Subgerencia (Asistencial)

Quien ejerza la supervision o coordinacién del
area funcional.

Numero de Cargos:

Cargo del Jefe Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO
tSubgerenc‘ra { Misional / Apoyo Diagnostico y Complementacioén Terapéutica |
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo diagnéstico por imagenes a través de la
operacion técnica de equipos biomédicos para la realizacion de estudios
imagenoldgicos que contribuyan con la valoracion, intervencion y/o tratamiento
de los pacientes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y proteger a los pacientes para la toma de radiografias y
brindarles informacién del estudio a realizar.
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2. Operar los equipos y material radiografico mediante la aplicacién de los
manuales de seguridad radiolégica.

3. Tomar y cargar al sistema de informacién las imagenes realizadas o revelar
o imprimir las placas de Rx en caso de necesidad.

4. Entregar al paciente la informacién correspondiente para la visualizacion y
reporte de las imagenes tomadas. Ajustar los dispositivos y controles para
el tiempo de exposicién y contraste de acuerdo con el procedimiento o
estudio radiolégico a realizar y seglin los equipos utilizados por la
Institucion.

5. Mantener en condiciones adecuadas de orden y aseoc el area de
imagenologia y custodiar los materiales y equipos para la realizacion de los
procedimientos.

8. Llevar los registros individuales del servicio de Rayos X, reportarlos ai area
de estadisticas de la ESE Hospital y responder por los informes requeridos.

7. Realizar los procedimientos de limpieza, desinfeccion, esterilizacion de
instrumentos, equipos y materiales segin normas y manuales
institucionales.

8. Asegurar el buen uso de los recursos, materiales y equipos de trabajo bajo
su responsabilidad.

9. velar por el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos utilizados en el servicio, asi como plan de
calibracion cuando corresponda

10. Realizar y aplicar pruebas de control de calidad y calibracion diaria de los
diferentes equipos a fin de que las exposiciones sean las correctas.

11. Llevar control de inventarios que permita realizar las requisiciones
periddicas de insumos y/o materiales para asegurar el correcto
funcionamiento del servicio.

12, Participar en comités y reuniones dentro de la institucidbn cuando sea
reguetido.

13. Cumplir estrictamente con los protocolos de atencion, normas de
seguridad y salud en ei trabajo y normas de proteccion radiologica-

14. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales. .~
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15. Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales vy
lineamientos nacionales e institucionales.

16. Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Conocimientos en normativa del sector y del sistema general de seguridad
social en sajud.

2.Equipos de Rayos X y procedimientos para la toma de muestras
radiograficas.

3. Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.

4.Técnicas y procedimientos para la ejecucion de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de los ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las normas técnicas y legales
establecidas.

5. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacién Académica b. Experiencia
Area de conocimiento:
Ciencias de la salud
Nacleo Basico del Conocimiento:
eTitulo de formacidn técnica o
tecnolégica profesional en Imagenes
Diagnbésticas o Rayos X.
eRegistro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud.

No requiere experiencia.

Adicional:
eCurso en atencién a victimas de
violencia sexual

VIl. ALTERNATIVAS
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE 1.OS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

a. Formacion Académica b. Experiencia

No aplican equivalencias No aplican equivalencias

Viil. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacién del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

2. La participacion conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo
interdisciplinario que permita planear, programar, organizar y evaluar la
ejecucion de actividades relacionadas con el Sistema de Gestion Integral.

3. Se brinda capacitacion a los usuarios internos sobre el manejo vy
responsabilidad que tienen sobre el manejo del software y hardware

institucional.
IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL
PROFESIONAL
COMUNES COMPORTAMENTALES
» Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados ¢ Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano | « Comunicacion efectiva
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Gestion de procedimientos
* Trabajo en equipoc « Instrumentacion de decisiones
* Adaptacion al cambio

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial i’
Denominacién del Empleo: |Auxiliar Area Salud (Auxiliar de enfermeria) <
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
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DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Naturaleza del Empleo Empleo Temporal — Transitorio
Codigo: 412
Grado: 03
Numero de Cargos: 54
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)

w ... |Enfermera quien ejerza la supervisién o
Cargo del Jsfe Inmediato: coordinacion del area funcional.

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

Consulta externa, urgencias e internacién/ Atencion al Paciente- Recuperacion
de la Salud y Rehabilitacion

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y ejecutar las actividades técnicas como auxiliar de
enfermeria en la atencién de los usuarios, familias y comunidad dentro del
desarrollo de los programas de promocion y prevencion para el mejoramiento
de la salud pUblica y asistenciales en el diagnostico, tratamiento y recuperacion
de la salud, aplicando guias, procesos y procedimiento definidos en la
normativa legal y/o implementados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Promocion y prevencion

1. Participar y ejecutar las actividades propias de los programas de promocion
y prevencion de la salud que se realicen dentro de la ESE Hospital,
actividades extramurales y en los que sea asignado.

2. Participar en la elaboracién y difusion de material informativo y de educacion

3. Realizar actividades de apoyo a las Rutas Integrales de Atencién en Salud,
como seguimiento a las alteraciones o de riesgo segun las patologias del
usuario, asignacién de citas, seguimiento a pacientes inadherentes al
tratamiento.

4. Promover habitos y estilos de vida saludables y el autocuidado a la
comunidad, segtin su competencia o unidad de servicio de acuerdo con los
procedimientos y programas de promocion, prevencion y de salud publica
implementados por la Institucion.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

5. Realizar demanda inducida para la inclusién de potenciales usuarios a los
programas de promocién y prevencion de la salud pablica y a las rutas de
atencion integral en salud — RIAS.

8. Participar de las jornadas extramurales asignadas por la entidad, realizando
acciones educativas y las actividades propias de los programas y rutas

Urgencias
1. Ejecutar las actividades de valoracion inicial por urgencias en el servicio de

Triage cuando sea asignado o segun cuadro de turnos.

2. Prestar atencidon a los pacientes durante su estancia en el servicio de
urgencias proporcionando los cuidados de acuerdo con las 6rdenes médicas
y de enfermeria y en cumplimiento de las guias y protocolos establecidos por
la ESE Hospital.

3. Asistir a los pacientes en las actividades de cuidado personal de acuerdo
con su condicione, respondiendo a las guias y protocolos de atencion.

4. Participar y apoyar los procesos, de ingresos, egresos hospitalarios y
preparacion de los pacientes para realizacion de procedimientos.

5. Informar oportunamente sobre situaciones de riesgo del paciente al
profesional de turno o jefe del servicio.

6. Administrar medicamentos a los pacientes segun tratamiento y delegacion.
7. Asistir al personal médico en la realizacion de procedimientos de urgencias.

8. Atender y responder por los procedimientos y programa de seguridad del
paciente.

9. Realizar las actividades asistenciales que le sean ordenadas con
adherencia al manual de procedimientos de enfermeria institucional.

10. Reportar oportunamente los incidentes y eventos adversos que identifique
en el proceso de atencion.

11. Cumplir con la programacién o cuadro de turno de acuerdo con las
necesidades del servicio.

12. Proveer los cuidados de enfermeria durante el traslado en ambulancia de
los pacientes que deban ser remitidos a otras instituciones de servicios
complementarios, segin asignacién. -
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Laboratorio clinico

1. Realizar toma, rotulado, separacién y distribucién de muestras.

2. lLavado y alistamiento de insumos y material requerido en el servicio de
laboratorio

3. Ofrecer instrucciones especificas a los usuarios sobre la manera de
recolectar muestras y las condiciones requeridas para la realizacion de
examenes de laboratorio

4. Ejecutar actividades de apoyo al laboratorio para su eficiente
funcionamiento, tales como: recepcion de paciente e ingreso de datos del
paciente al sistema de informacion institucional, toma y alistamiento de
muestras, entrega de resultados, diligenciar documentos de remisién y
preparar muestras que se procesan fuera de la institucién.

5. Descargar y subir a la historia clinica resuliados de examenes de
laboratorios externos

6. Verificar y registrar en Kardex la entrada y salida de insumos del servicio de
laboratorio

Fisioterapia
1. Desinfectar el area de fisioterapia y de sus implementos, previo al inicio de
cada sesion de trabajo.

2. Mantener e! orden y el adecuado cuidado de los implementos segln
indicaciones y normas de bioseguridad.

3. Cumplir con las actividades administrativas del cargo (agendar, cancelar.
Reasignar citas. Facturacion y re facturaciéon de ordenes de terapia fisica.
Notas administrativas, verificacion de vigencia de ordenes medicas.
Realizacién de pedidos de insumos médicos y de papeleria, foliar
consentimientos informados.)

4. Participar y contribuir al cumplimiento y actualizacion de todos los procesos,
de los planes de accion, de mejoramiento y cualquier otro derivado del
desarrollo de los procesos institucionales, que sobre la actividad ejecutada
se desarrollen.

5. Cumplir con el aseo terminal del area de fisioterapia y puesto de trabajo
segun lo establecido en el manual de limpieza y desinfeccion del protocolo
institucional y reportar cualquier anomalia.
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6. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad, asi
como por el buen estado del material y equipos.

Generales o adicionales a todos los servicios

1. Asistir y apoyar at profesional, jefe o coordinador de servicio, respondiendo a
sus requerimientos, solicitudes e instrucciones, de acuerdo con el area o
servicio donde haya sido asignado.

2. Participar en los procesos de educacion, informaciéon y orientacién a los
usuarios de los servicios en fos que sea asignado.

3. Mantener una comunicacion efectiva con las partes interesadas, usuarios y
equipo interdisciplinario, atendiendo a sus solicitudes y consultado
instrucciones a seguir cuando asf se requiera, en términos de respeto, segln
las furiciones y responsabilidades sefialadas en los manuales, normas y
politicas de la institucion.

4. Velar por el ambiente fisico del area o unidad de servicio y su buen estado,
tanto en la admisién como estancia de los usuarios.

5. Realizar los procedimientos de limpieza, desinfeccién, esterilizacion de
instrumentos, equipos y materiales del area o servicio al que sea asignada
segun protocolos o procedimientos institucionales.

6. Elaborar los registros clinicos y administrativos y responder por los informes
requeridos segun el area o servicios de competencia.

7. Asegurar el buen uso de los recursos, materiales y equipos de trabajo bajo
su responsabilidad.

8. Participar en los diferentes programas de capacitacién realizados por el area
orientada al desarrollo de la persona y su puesto de trabajo.

9. Participar en comités y reuniones dentro de la institucion cuando sea
requerido.

10. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones encomendadas salvo las excepciones legales.

11. Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales vy
lineamientos nacionales e institucionales.

12. Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo,”
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en normativa del sector y del sistema generat de seguridad
social en salud.

Administracién y consulta de Historias Clinicas.

Programas de promocion y prevencion.

Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.

Técnicas y procedimientos para la ejecucidon de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de los ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las normas técnicas y legales establecidas.
Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

Atencion a victimas de viclencia sexual.

Atencion a victimas de ataques con agentes quimicos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacién Académica b. Experiencia

Area de conocimiento:

Ciencias de la salud

Nucleo Basico del Conocimiento:

o Titulo de formacién como auxiliar o técnico en la
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento de Enfermeria

eRegistro Unico Nacional de Talento Humano en
Salud. No requiere experiencia

okhobd

® N3

Adicional:

+Curso vigente de Reanimacién Cardiovascular
Basica.

+ Curso en atencion a victimas de violencia sexual.
«Curso de atencién a victimas con agentes

quimicos.
VIl. ALTERNATIVAS
a. Formacion Académica b. Experiencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

VIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL ~ RISARALDA

confiable y convincente.

de sus funciones

1. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,

2. La aplicacion del sistema de Gestién Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos establecidos para la adecuada
prestacion del servicio de salud.

3. Responsabilidad por el equipamento que le es asignado para el desarrollo

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

s Aprendizaje continuo
s Orientacién a resultados

¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

+ Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

o Manejo de la informacion
» Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Area Salud (Salud Oral)
Naturaleza del Empleo Empleo Temporal — Transitorio
Codigo: 412
Grado: 02
Nimero de Cargos: 6
Dependencia: Subgerencia (Asistencial)
.. |Quien ejerza la supervisién o coordinacion del
Cargo del Jefe Inmediato: Aa funclonal.

Il. AREA FUNCIONAL / PROCESO

de la Salud y Rehabilitacion

Consulta externa, urgencias e internacion/ Atencion al Paciente- Recuperacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL /
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Ejecutar actividades de atencion, educacién y orientacion a los usuarios y la
comunidad en relacién con la salud oral, y/o apoyo administrativo para
garantizar una atencién oportuna y segura en el servicio de odontologia, a
través de los procedimientos asistenciales y desde el desarrollo de programas
de promocion y prevencion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la higiene oral de los usuarios programados y en actividades
extramurales, segun programacién

2. Ejecutar las actividades de educacioén, control de placa, aplicacién de fldor
barniz, detartraje y aplicacién de sellantes de acuerdo con la poblacién
objeto.

3. Brindar educaciéon a los usuarios y comunidad en general, a través de
charlas, reuniones, eventos y concentraciones promoviendo la
participacion, adherencia y demanda inducida a los programas de
promocién y prevencion.

4. Informar y orientar a los usuarios en los servicios de salud oral.

5. Realizar los procedimientos de limpieza, desinfeccion, esterilizacion de
instrumentos, equipos y materiales segin normas y manuales de
procedimientos.

6. Asegurar el buen uso de los recursos, materiales y equipos de trabajo bajo
su responsabilidad.

7. Verificar permanentemente insumos necesarios en el servicio de
odontologia e informar al profesional a cargo

8. Realizar seguimiento y registro de la temperatura y humedad del area

9. Ejecutar el proceso de limpieza y desinfeccion del instrumental para
trasladario al area de central de esterilizacion

10. Recoger instrumental en central de esterilizacion para clasificar en el area
de odontologia

11.Apoyar el registro y control de inventarios (Kardex) que permitan realizar la
solicitud o pedido de medicamentos, insumos y materiales eficientemente.

12.Realizar demanda inducida de los usuarios a los programas de Promocion
de la Salud y Prevencién de la enfermedad durante el proceso de atencién.
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“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

13.Preparar el consultorio odontolégico, instrumental, equipos y material para
la prestacion del servicio de consulta odontolégica.

14.Preparar al usuario para la valoracion y/o consulta odontolégica de acuerdo
con los principios técnicos y de bioseguridad.

156. Diligenciar los documentos y registrar ia informacién en los sistemas y/o
aplicativos que le sean encomendados para el ejercicio de su actividad
asistencial y administrativa, de forma completa, clara y oportuna.

16. Participar en los diferentes programas de capacitacién realizados por el
area orientada al desarrollo de la persona y su puesto de trabajo.

17.Participar en comités y reuniones dentro de la institucion cuando sea
requerido.

18.Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desemperio de
las funciones encomendadas salvo las excepciocnes legales.

19.Cumplir con las normas, politicas, planes, programas, manuales y
lineamientos nacionales e institucionales.

20.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y pertenezcan a la
Naturaleza del Empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema general de seguridad social en salud.

Procedimientos, protocolos, guias de atencién y cuidado de la salud oral.
Programas de promocién y prevencién.

Certificacion en Humanizacion de los servicios de salud.

Técnicas y procedimientos para la ejecucion de practicas de trabajo
seguras y mantenimiento de ios ambientes de trabajo en condiciones de
higiene y seguridad, conforme a las normas técnicas y legales establecidas.

6. Conocimientos basicos en sistemas y ofimatica.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica b. Experiencia
Area de conocimiento:
Ciencias de la sailud

Ol 0N =

No Requiere Experiencia
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ACUERDO No. 011
(13 de junio de 2023)

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA

PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL

DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

Nucleo Basico del Conocimiento:

eTitulo de formacién como auxiliar, técnico,
tecnoldgico en la disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento de Odontologia

«Registro Unico Nacional de Talento Humano en
Salud.

Adicional:
« Curso en atencion a victimas de violencia sexual.

VIl, ALTERNATIVAS

a. Formacién Académica b. Expetriencia
No aplican equivalencias No aplican equivalencias

Vill. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Capacidad y habilidad para transmitir informacién de forma clara, veraz,
confiable y convincente.

2. La aplicacién del sistema de Gestion Integral y mejoramiento continuo en
cada uno de los procesos y procedimientos eStablecidos para la adecuada
prestacién del servicio de salud.

3. Responsabilidad por el equipamiento que le es asignado para el desarrollo
de sus funciones Ny :

IX. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES  ~.

COMUNES COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién .
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

+ Manejo de la informacién
« Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

s ® & @& 9 o

Pagina 96 de 97
Carrera 14 entre calles 29 y 30
www.hospisantarosadecabal.gov.co

Tel:3658811 - 3658822

Santa Rasa da Cahal - Risaralda




E.S.E Hospital
icente de Padid
Santa Rosa de Cabal S e e —— — ——
Te cwidal Nit:891480036-6

ACUERDO No. 011

(13 de junio de 2023}

“POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y SE APRUEBA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA FIJA Y DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL
DE SANTA ROSA DE CABAL - RISARALDA

ARTICULO TERCERO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga en especial los Acuerdos No. JD-006-05 de diciembre de
2005, modificado por los Acuerdos No. JD-003-07 del 27 de abril de 2007, No. JD-
002-08 del 12 de junio de 2008, No. JD-007-09 del 8 de septiembre de 2008, No.
JD-008-09 del 8 de septiembre de 2009, No. JD-002-10 del 31 de diciembre de
2010, No. JD-006-13 del 27 de diciembre de 2013, No. JD-009-14 del 29 de
diciembre de 2014, No. JD-010-15 del 01 de junio de 2015, No. JD-010-16 del 27
de Julio de 2016, No. JD-007-17 del 14 de agosto de 2017, No. JD-005-18 del 20
de marzo de 2018, No. JD-006-20 del 10 de julio de 2020, No. JD-008-20 del 14
de agosto de 2020 y No. JD-006-21 del 26 de mayo de 2021; emanados de la
Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Padl de
Santa Rosa de Cabal Risaralda, asi como todas las demas disposiciones que le
sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE:

Dado en Santa Rosa de Cabal Risaralda, a los trece (13) dias del mes de junio del
afo dos mil veintitrés (2023

RNANDEZ
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