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1. INTRODUCCION

El manual especifico de funciones y de competencias laborales es un
instrumento de administracién de personal a través del cual se establecen
las funciones vy las competencias laborales de los empleos que conforman
la planta de personal de la Institucion y los requerimientos exigidos para el
desempeno de los mismos. Se constituye en el soporte t€cnico que justifica
y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

El Manual se elabord con el fin de estructurar los diferentes procesos y
determinar las funciones especificas de cada miembro de la institucidon y
busca dar a conocer al personal que labora en el Hospital Santa Margarita
de La Cumbre, las funciones especificas, la autoridad dentro de los limites
precisos y da a conocer a cada servidor sus deberes para con la
institucidn. A si mismo crea pautas para las interrelaciones formales y
funcionales entre las estructuras y cargos.

En cada uno de los cargos se registra la informacién bdsica, es decir, el
nivel, denominacién, dependencia, cbdigo, grado salarial, proceso,
superior inmediato y propdsito principal del cargo. Luego se encuentran
descritas las funciones esenciales del cargo que son aquellas que se
requieren para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, las
cuales deben especificar el que debe hacer y él para que de cada
funcion.

Ademds se definen los conocimientos bdsicos o esenciales que debe
poseer quien ocupa el empleo, los cuales se refieren a los que es
indispensable que el empleado conozca para garantizar las contribuciones
individuales a la institucion.

Por Ultimo, se establecen los requisitos exigidos en cuanto a educacion y
experiencia, y los requisitos de formacioén y habilidades que debe tener en
cuenta cada trabagjador para desempefiar su labor de manera correcta.
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2. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

2.1 OBIETIVO:

Determinar las funciones que desempefa el personal directivo, profesional,
administrativo y asistencial del Hospital Santa Margarita de La Cumbre,
como pilar fundamental para la gestiéon institucional.

© 2.2 ALCANCE:
Este manual define las responsabilidades para la aplicaciéon exclusiva por

los funcionarios de la Empresa Social del Estado Hospital Santa Margarita
de La Cumbre.
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3. MARCO LEGAL

La elaboracién del presente Manual, estd sustentada en las siguientes
disposiciones:

1. Constitucién Politica de Colombia, Articulo 122, No habrd empleo
pUblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y
para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus honorarios en el
presupuesto correspondiente.

2. Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.

3. Ley 909 de 2004, Normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
Ademds se infroduce el concepto de competencias laborales en la
Administracion publica.

4. Ley 770 de 2005. Por el cual se establece el sistema de funciones y de
requisitos generales para los empleos puUblicos correspondientes a los
niveles jerdrquicos pertenecientes a los organismos y entidades de
Orden Nacional, a gue se refiere la Ley 909 de 2004.

5. Decreto 785 DE 2005. Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de
los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

6. Decreto 2539 de 2005. Descripcidn de las competencias tanto
generales como comporta mentales.

7. Decreto 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario Funcién Publica
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4. CRITERIOS DE ELABORACION

Para el desarrollo del presente manual, se han aplicado los criterios que a
continuaciéon se mencionan:

1.

Eficacia y Eficiencia: La eficacia, expresada como la capacidad de
los funcionarios para alcanzar las metas y resultados planificados, por
lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente,
asegurando el cumplimiento de estas, aprovechando al maximo los
recursos disponibles y estableciendo estrategias de evaluacion de
resultados.

La eficiencia, estd relacionada a producir el méximo resultado con el
minimo de recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia
en la ufilizaciéon de los recursos.

Racionalidad: Las funciones deben disefarse o redisenarse con el fin
de obtener el mdximo de efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando: Todo cargo dependerd jerarquicamente de un
solo superior. Esto facilita la comunicacién y evita la duplicidad de
funciones y las multiples asignaciones.

4. Avutoridad y Responsabilidad: Se debe establecer con claridad las

lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad
funcional, con el fin de adoptar decisiones en los procesos de
operacién y cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no
exista el riesgo que pueda ser evadida o excedida por algin
funcionario.
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5. Trabajo en Equipo: La conformacién de equipos de frabajo, permite
simplificar y flexibilizar el trabajo.

5. PLATAFORMA ESTRATEGICA

5.1 MISION

Brindar servicios de Salud de Nivel 1, buscando cumplir las expectativas de
nuestros usuarios, con un modelo de atencidén integral en salud,
garantizando estdndares de calidad, seguridad, satisfaccion y
humanizacién, aportando un escenario para prdacticas formativas
docencia-servicio.

5.2 VISION

Ser reconocidos en el 2020 como una E.S.E hospitalaria de Nivel 1, referente
a nivel municipal y departamental por el modelo de atencién integral en
salud enfocado a la satisfaccidon de los usuarios y a contribuir en el
bienestar y sus condiciones de salud en el municipio de La Cumbre Valle
por el Municipio gue anhelamos.

5.3 POLITICA DE CALIDAD

El Hospital Santa Margarita de La Cumbre, se compromete a brindar
servicios de salud humanizados, garantizando la seguridad del paciente,
con personal cudlificado, infraestructura y tecnologia apropiada,
ejerciendo el mejoramiento continuo en todos los procesos, para satisfacer
los requerimientos de nuestros usuarios.
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5.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

5.4.1 Objetivo General

Fortalecer el Sistema de Gestion Integral Institucional.

5.4.2 Objetivos Especificos

Fortalecer el modelo de atencidn con énfasis en seguridad y

humanizacion.

Desarrollar y fortalecer el Sistema de Gestion de Calidad de manera

Integral.

Fortalecer la competencia y cultura Organizacional.

5.5 VALORES INSTITUCIONALES

Compromiso
Respeto

Honestidad

5.6 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Excelencia
Trabajo en equipo
Responsabilidad Social

Disciplina
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6. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

GERENTE
ASESOR DE
............................ CONTROL
INTERNO
COMITES ASESORES
PLANTA
GLOBAL
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ACUERDO No. 002 DE 2.020
(Abril 30)

Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
Empresa Social del Estado Hospital Santa Margarita.

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital Santa Margarita
del Municipio de la Cumbre Valle del Cauca en uso de sus facultades
legales y,

CONSIDERANDO

Que el decreto 1876 de 1994, articulo 11 funciones de la junta directiva, en
el numeral 7 reza: 7 Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos,
para su posterior adopciéon por la autoridad competente.

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, se infroduce el concepto de
competencias laborales en la administracion publica para desempenar un
empleo publico incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asi
como las demds condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales
deben ser coherentes con el contenido funcional de empleo

Que el Presidente de la RepuUblica expididé el Decreto 785 de 2005, en el
cual establece los criterios y obligatoriedad de las entidades del orden
territorial para definir e incorporar los Manuales Especificos de Funciones de
requisitos y las Competencias laborales para el ejercicio de los empleos
publicos.

Que el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 establece el sistema de
nomenclatura, clasificacion, funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones
de la Ley 909 de 2004.
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Que los articulos 13y 28 del Decreto-ley 785 de 2005 consagran gue las
competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el gjercicio
de los empleos de las entfidades reguladas por el citado decretfo, serdn
fijados por los respectivos organismos o enfidades, con sujecion a los
pardmetros que establezca el Gobierno Nacional;

Que en el citado decreto se establece que en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales se determinardn las disciplinas
académicas que se exigirdn para el desempefno de los diferentes empleos
pUblicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o
el drea de desempeno;

Que el arficulo 8° del Decreto 2484 de 2014 establece el contenido minimo
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

Que el arficulo 10° del Decreto 2484 de 2014 establece que al entrar en
vigencia este decreto a los empleados pUblicos que estén desempenando
empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mienfras permanezcan en los mismos empleos, © seadn
tfrasladados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de
remuneracion, no se les exigirdn los requisitos establecidos en el presente
decreto.

Que el Decreto 2539 de 22 de Julio de 2005 determina las competencias
laborales comunes a los empleos pUblicos y las generales de los distintos
niveles jerdrquicos en gque se agrupan los empleos de las entidades a las
cuales se aplica los decretos leyes 770 y 785 de 2005

Que de conformidad con lo dispuesto en el decreto 2539 de 22 de Julio de
2005, las entidades y organismos deberdn ajustar sus manuales de
funciones y requisitos, incluyendo, el contenido funcional de los empleos,
las competencias comunes a los empleados publicos vy las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° de
este Decreto; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el
efecto expida el Gobierno Nacional.

Elaboro: Revisd: Aprobd:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.

Pdg. 12 de 68




Versién: 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE Codigo: 1000-036-002

COMPETENCIAS LABORALES
Fecha: Abrl 2020

ﬁmqem{a FBeencotan

Que el Decreto nimero 1083 de 2015. (26 Mayo de 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
PUblica, y por tanto establece las escalas salariales y Requisitos de los
empleos por niveles jerdrquicos y grados salariales. Los requisitos de
estudios y de experiencia que se fijan en el decreto para cada uno de los
grados salariales por cada nivel jerdrquico.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para desempefar los cargos que conforman la
Planta de Personal de la entidad, los cuales deberdn ser cumplidas con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialen al Hospital Santa
Margarita ESE

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores PUblicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales
serdn las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Cumple con oportunidad en funcion de
esténdares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus resultados.

Realizar las funciones
y cumplir los

Orientacion a compromisos .
- e Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales . .
. : mejorar la productividad tomando las
con eficaciay . . s
; medidas necesarias para  minimizar  los
calidad .
riesgos.
e Redliza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
Elaboro: Reviso: Aprobo:
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enfrentando los
presentan.

obstdculos que se

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

e Atfiende

y valora las necesidades vy

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses de los
usuarios infernos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
puUblicas asignadas

peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

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

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios, de conformidad con el servicio
gue ofrece la entidad.

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

diferentes canales de

Transparencia

a la enfidad. . .
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de ofros

Hacer uso Proporciona informacién veraz, objetiva y

responsable y claro
de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y
garantizan el
acceso ala
informacion
gubernamental.

basada en hechos.

relacicnada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la enfidad en gue

y criterios amigables.

Faciita el acceso a la informacién

labora.
Demuestra imparcialidad en sus decisiones
Ejecuta sus funciones con base en las normas

Utlliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores vy la prestacion del
servicio.

Compromiso
con la
Organizacion

Alinear el propio
Comportamiento a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respetda sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizaciéon a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico
de Empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos que como minimo, se requieren para desempenar los empleos a

Elaboré:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta
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que se refiere el

presente manual

especifico de funciones y de

competencias laborales, serdn las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
e Mantiene sus colaboradores motivados.
e Fomenta la comunicacion clara, directa vy
: _ concreta.
Guiar vy dirigir grupos vy

establecery
mantener la cohesidn

e Constituye y mantiene grupos de frabajo con un
desempeno conforme a los estandares.
e Promueve la eficacia del equipo.

decision.

Liderazgo de grupo necesaria ; i :
g arp e Genera un clima positivo y de seguridad en sus
para alcanzar los
- colaboradores.
objetivos G s
S e Fomenta la participacion de todos en los
organizacionales Ly L.
procesos de reflexion y de toma de decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Determinar e Anficipa situaciones y escenarios futuros con
eficazmente las metas aciertfo.
y prioridades e Establece  objefivos claros y  concisos,
institucionales, estructurados y coherentes con las mefas
Planeacion identificando las organizacionales.
acciones, los e Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsables, los prdcticos y factibles.
plazos y los recursos e Busca soluciones a los problemas..
requeridos para » Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas. » Establece planes alternativos de accidn.
e Elije con oportunidad, entre muchas alternativas,
con los proyectos a realizar.
; e EfectUa cambios complejos y comprometidos en
Con acciones o . :
sus actividades o en las funciones que fiene
Toma de concretas y .
- asignadas cuando detecta problemas o
Decisiones consecuentes con la

dificultades para su realizacién.

s Decide bajo presidn.

e Decide en situaciones de alta complejidad e
incerfidumbre.

Direccion y
Desarrollo de
personal

Favorece el
aprendizaje y
desarrollo de sus

formacion vy
acciones  pard

e |dentifica necesidades de
capacitacion  y  propone
satisfacerlas.

Elaboro:
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colaboradores,
arficulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las
de la organizacion
para optimizarla
calidad de las
confribuciones de los
equipos de trabajo v
de las personas en el
cumplimiento de los
objefivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

e Permite niveles de autonomia con el

fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo cudndo
intervenir y cudndo no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de frabajo para alcanzar las metas y los
estGndares de productividad.

Establece espacios regulares de
refroalimentacion y conocimiento del
desempeno y sabe manejar hdbilmente el bajo
desempeno.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
gue influyen en el
entorno
organizacionall.

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esid al dia en los acontecimientos claves del
sector y del estado.

Conoce y hace seguimiento a
gubernamentales.

ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizaciéon vy las posibles alianzas para cumplir
con los propdsitos organizacionales.

las politicas

NIVEL PROFESIONAL:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA NDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA CONDUCTA ©
A de de | ri ia d tro de la
Adaquirir y desarrollar pre.n © de d experiencia de ofres ¥
propia.
permanentemente . .
L Se adapta y aplica nuevas tecnolegia que se
Conocimiento, . .
implante en la organizacion.
. destrezas y . . iy
Aprendizaje e : Aplica los conocimientos adquiridos a los
.. habilidades, con el fin i i
Continto desafios que se presentan en el frabajo.
aemntEner alios Investiga, indaga rofundiza en los temas de
estdndares de gd. gaayp
. . sU entorno.
eficacia - A
) . Reconoce las propias limitaciones vy las
organizacional. . . o
necesidades de mejorar su preparacion.
Experiencia Aplicar el Asimila  nueva formacidn y la  aplica
Elabord: Reviso: Aprobo:

Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Fernelly Quijano Cerquera

Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Margarita - 30/Abril/2020.
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Profesional

conccimiento
profesional en la
resoluciéon de
problemas y
fransferirlo a su
enforno laboral.

correctamente.

Analiza de un modo sistematico vy racional los
aspectos del ftrabgjo, basdndose en la
informacidn relevante.

Aplica reglas bdsicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea, organiza y ejecuta mdulfiples tareas

tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabgjo en

Equipo y
Colaboracién

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

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta las repercusiones de las mismas para la
consecucién de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros del
equipo gue permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios, impases y distintas opiniones
del equipo.

Creatividad e
innovacion.

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

Ofrece respuestas, alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.
Desarrolla  nuevas formas de
tecnologias.

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

Inicia acciones para superar los obstdculos vy
alcanzar metas especificas.

hacer vy

Liderazgo de

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupo o equipo de
trabagjo, utilizando la

Establece los objetivos del grupo en forma clara
y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos

Grupos de autoridad con arreglo Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
Trabajo. a las normas y identificacion de planes y actividades.
Promoviendo la Facilita la colaboracion con ofras dreas.
efectividad y Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
consecucion de integrantes del grupo.
Elaboro: Reviso: Aprobé:

Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Fernelly Quijanc Cerquera

Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
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objetivos y metas
Institucionales.

Gestiona los recursos para cumplir metas
Garantiza que el grupo tenga informacion
necesaria. '
Explica las razones de las decisiones.

Toma de
Decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas
para solucionar un
problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion Realizada.

Elige alternativas de solucidn efectiva vy

suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabagjo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o sifuaciones que demanden su
atencion.

Efectua cambios en las actividades o en ld
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion
o mejoras practicas que pueden opfimizar el

desempeno.
Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de

decisiones.

NIVEL ASISTENCIAL:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacidn

Manejar con respecto
las informacicnes
personales e
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informaciéon
confidencial.

Recoge solo informaciéon imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidade, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publico informacién local o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
pUblico y gue no.

Transmite informacidn oportuna y objetiva.

Adaptacion al
Cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y

Acepta y se adapta faciimente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad.

Elaboro:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Revisd:

Fernelly Quijano Cerquera

Aprobo:
Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
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versatilidad a
sifuaciones nuevas
para aceptar los
cambios posifivos y

Promueve el cambio.

Disciplina

consfructivamente.
Adaptarse a las Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
politicas Redliza los cometidos y tareas del puesto de

institucionales y
buscar informacion
de los cambios en la
autoridad
competente.

trabagjo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la accién
de otfros miembros de la crganizacion.

Relaciones
interpersonales.

Establecer y mantener
relaciones de frabajo
amistosas y positivas,

basadas en la
comunicaciéon abierta
y al respeto.

Escucha con inferés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demdas.

Transmite eficazmente las ideas, senfimientos e
informacién, impidiendo con los malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracién

Cooperar con los
demds con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos gue adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y companeros
de frabgijo.

Elaboro:

Stefany Varon Isanca

Juan Pablo Acosta

Revisé:

Fernelly Quijano Cerquera

Aproho:
Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Margarita - 30/Abril/2020.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

D i ion del .
enominacion ae Gerente Empresa Social del Estado
Empleo
Nivel Directivo
Caodigo 085
Grado Salarial 01
No. de Empl
0. de Empleos a Uno (1).
Proveer
Cardcter del Empleo Periodo fijo
Dependencia Gerencia, ES.E.
Corgo‘del Jefe Junta Directiva
Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL : Gerencia, E.S.E.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir la Empresa Social del Estado, a partir de una administracion eficiente y de
calidad, promoviendo la rentabilidad social y sostenibilidad financiera, teniendo
en cuenta los lineamientos de la plataforma estratégica institucional, lo
establecido sectorialmente y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dirigir el Hospital Santa Margarita ES.E., manfeniendo la unidad de
procedimientos e intereses entorno a la misién y objetivos, representando la
Entidad en reuniones de coordinacion, gestion y nofificacion, en la rendicion
de cuentas y las demds gue se readlicen, antfe las enfidades y organismos de
control del Nivel Nacional, Departamental y Local.

2. Lliderar procesos de cambio y desarrollo organizacional y del personal.

3. Lliderar la prestacidn de los servicios de salud con articulacion en los planes,
programas y proyectos, teniendo en cuenta el perfil epidemioldgico del
municipio, las caracteristicas y condiciones internas y externas del Hospital.

4. Optimizar las estrategias de mercadeo y ventas del portafolio de productos vy
servicios de salud, contribuyendo al equilibrio financiero de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elabord: Reviso: Aprobo:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.
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5.

13.

16.

17,

Establecer el sistema integrado de gestion de la ES.E., impartiendo las
directrices para el mejoramiento y fortalecimiento continuo, de acuerdo con
las normas, procesos y procedimientos de la entidad.

Ejercer la segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten en
la enfidad

Administrar los procesos de talento humano, planeacién, atencién al usuario y
participacion social, juridica y de contratacion, control interno, recursos fisicos,
gestion documental, recursos financieros y de sistemas de informacion vy
demds procesos transversales, que permitan el adecuado funcionamiento de
la Enfidad

Definir el frabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacién, dentro
de una concepcidn participativa de la gestion, presentando los proyectos de
acuerdo a través de los cuales se decidan situaciones de la Empresa Social
del Estado que deban ser adoptadas o aprobadas por la Junta.

Suscribir los contratos, en la Empresa Social del Estado.

. Ordenar el gasto de la enfidad, de acuerdo al presupuesto aprobado, con las

facultades concedidas porla Ley vy los reglamentos.

. Liderar procesos de cambio y desarrollo organizacional y del personal
. Establecer politicas y estrategias relacionadas con presencia de todas

aqguellas situaciones que sean factor de riesgo epidemiologico vy adoptar
medidas conducentes a eliminar sus efectos.

Establecer politicas y estrategias relacionadas con las situaciones de salud del
drea de influencia de la entidad, informar sus resultados y definir planes,
programas, proyectos y estrategias.

. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad

socioecondmica.

. Parficipar en el disefo, elaboracién y ejecucidn del Plan Territorial de Salud, de

los proyectos especiales y los programas de prevenciéon de la enfermedad vy
promocion de la salud y adecuar el trabgjo institucional a dichas
orientaciones.

Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la
aplicacion de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General de la
Seguridad Social en Salud.

Promover la adaptacién, adopcidén de las normas técnicas y modelos
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de
salud.

. Presentar para aprobaciéon de la Junta Directiva del Plan de Gestién, Plan de

Desarrollo de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley

Elabora: Revisé: Aprobé:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.
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Orgdnica del Presupuesto y las normas reglamentarias.

19. Adaptar la Empresa a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el
marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto
la eficiencia social como econdmica de la Empresa, asi como la
competitividad de la misma.

20. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la
eficiente utilizacidn del recurso financiero.

21. Garantizar el establecimiento del Sistema de acreditacién hospitalaria, de
auditoria en salud y Control Interno que propicien la garantia de la calidad en
la prestacion de los servicios de salud que presta la Empresa.

22. Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes vy
contribuir a la organizacion de la red de servicios en el nivel territorial.

23. Disenar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, seguin las
normas técnicas que expida el Ministerio de la Proteccién Social y adoptar los
procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacién, control vy
seguimiento fisico y financiero de los programas.

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

25. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de Planta de Personal y las reformas
necesarias para el normal funcionamiento y someterla a la aprobacién de la
autoridad competente.

26. Nombrar y dirigir los funcionarios de la entidad de acuerdo a las normas de
administracion de personal para a las diferentes categorias de empleo en
sistema general de seguridad social en salud.

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

28. Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente.

29. Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en el drea
de influencia de la Empresa.

30. Promocionar el concepto de gestion de calidad y de acreditacién que
implique contar con estrategias coherentes de desarrollo organizacional.

31. Liderar la cultura de autocontrol en la gestion de cada servidor y contratista.

32. Evaluar y cdlificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos
bajo su responsabilidad.

Elaboro: Revisd: Aprobd:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.

Pag. 22 de 68




Version: 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE Cédigo: 1000-036-002

; COMPETENCIAS LABORALES
AN MARORMTA Fecha: Abril 2020

Coamstnagende Gicweston

33. Las demdas funciones que le sean asignadas por la Ley, los Estatutos y por la
autoridad competente de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Constitucién politica

2. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

3. Normatividad acerca del Empleo Publico, Carrera Administrativa, Gerencia
PUblica y demds relacionadas.

4. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

5. Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Colombiano.

6. Régimen Disciplinario.

7. La funcidn Administrativa: organizacién y funcionamiento de la

Administracién Publica.
8. Normatividad relacionada con la Salud PUblica.
9. Habilidades Gerenciales y Administrativas.
10. Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacidn.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA:

Titulo profesional en disciplina académica del nUcleo bdsico del
conocimiento en ciencias de la salud: Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Fisioterapeuta, Otros Programas de
Ciencias de la Salud.

EXPERIENCIA:
Un (1) aho de experiencia profesional en el sector salud.

Elaboré: Revisd: Aprobo:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

D ' ion del o s . : ;
eneminacion ae Jefe de oficina Administrativa y Financiera
Empleo
Nivel Directivo
Caodigo 006
Grado Salarial 01
No. de Empleos Uno (1).
Cardcter del Empleo Libre nombramiento y Remocién
Dependencia Jefe de oficina
Cargo del Jefe )
. Gerente Empresa Social del Estado.
Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL : Oficina Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar los procesos administrativos
y financieros de la institucion, talento humano, recursos fisicos, financieros,
Gestion documental, disciplinarios, servicios generales y seguros, sistema de
informacién, en cumplimiento de la mision institucional, de manera eficiente,
eficaz y oportuna, de acuerdo a la normatividad legal vigente que garanticen el
apoyo adecuado y oportuno al drea asistencial para la prestacion idénea del
servicio de salud a cargo de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Planear, dirigir, controlar, evaluar y gjustar los procesos de talento humano:
bienestar social e incentivos, plan institucional de capacitaciéon (PIC),
Seguridad y Salud en el Trabgjo, evaluacién del desempeno, induccién,
reinduccién, clima organizacional y plan anual de vacantes con la
oportunidad y eficiencia requerida.

2. Desarrollar los planes de accidn, programas, proyectos y estrategias, sobre la
gestion humana con el fin de mejorar vy fortalecer las condiciones laborales
de acuerdo a las politicas y lineamientos de la gerencia y la normatividad
vigente.

3. Elaborar el plan estratégico de recursos humanos, el plan anual de vacantes
y la actualizacién del manual de funciones y competencias laborales, para el

Elaboré: Reviso: Aprobo:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.
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logro de la gestion institucional.

4. Orientar el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacién (PIC), los
programas de bienestar social, Seguridad y Salud en el Trabgjo, incentivos,
induccidn, reinduccién y clima organizacional, tendientes a proporcionar
calidad de vida laboral a los servidores de la Entidad.

5. Proyectar los actos administrativos con el fin de legalizar las situaciones
administrativas de los servidores publicos de acuerdo a los requerimientos de
la entidad oportunamente.

6. Acompanar en el proceso de conformacién y desarrollo de la Comision de
Personal, y demds comités de administracion de personal, en cumplimiento
de la normatividad vigente, tendiente a mejorar las condiciones laborales de
los empleados de |la Enfidad.

7. Elaborar la némina vy liguidar las demds prestaciones sociales de los servidores
y ex servidores del hospital para garantizar el pago oportuno de las
obligaciones laborales.

8. Articular la gestiédn de la evaluacion del desempeno y los acuerdos de
gestién de los gerentes pUblicos, de acuerdo a la normatividad vigente para
verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Elaborar y actualizar/ajustar el manual especifico de funciones y de
competencias laborales del Hospital, de acuerdo a la Constitucion , la Ley y
el plan de desarrollo

10. Dar respuesta a solicitudes e informes requeridos de manera oportuna, para
el conocimiento y mejoramiento de la gestidon humana

11. Evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos
bajo su responsabilidad.

12. Constatar gue el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la
entidad.

13. Verificar que el personal a su cargo cumpla y preste el servicio de acuerdo al
cuadro de turnos establecido

14. Planear, liderar, controlar, evaluar y ajustar los procesos relacionados con el
manejo de los recursos financieros, atendiendo las necesidades vy
obligaciones econdmicas de la entidad, para su dptimo funcionamiento, de
acuerdo a la normatividad vigente.

15. Planear, liderar, controlar, evaluar y agjustar los procesos para el adecuado
manejo y mantenimiento de los recursos fisicos, almacén, equipos, archivo de
gestion, bienes y servicios, seguros, pargue automotor, asegurando la
normalidad en la prestacién del servicio de salud por parte de la Enfidad.

16. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios de los

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
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18.
19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

28,

27,

28.

27,

30.

32.

33.

servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en la
Entidad vy ejercer el fallo correspondiente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar los

procesos a su cargo.
Implementar las politicas y estrategias frazados por la gerencia

Controlar los ingresos y el gasto institucional que permita a la institucién ser
competitivo en el sector salud.

Promover la optimizacién de los recursos, apoyando y acompanando a los
diferentes lideres de los procesos en el andlisis v proyeccidn de su servicio.
Procurar relaciones con diferentes instituciones especialmente del sector, que
le permitan comparaciones de las mejores practicas, para adoptar y
rediseAar procesos organizacionales.

Expedir las certificaciones de la disponibilidad y los registros de disponibilidad
presupuestal previa aprobacién de la Gerencia.

Suministrar informacién y andlisis real de la situacién financiera del Hospital
Proyectar las resoluciones y proyecto de acuerdo para efectuar
modificaciones o variaciones al presupuesto del Hospital, en coordinaciéon
con los procesos financieros.

Llevar y mantener actualizados los libros de presupuesto de acuerdo con las
normas legales establecidas.

Garantizar la adecuada elaboracién, programacién y ejecucion del
presupuesto del Hospital.

Elaborar informes con destino a la Gerencia y Entes de Conftrol sobre la
situacién financiera del Hospital, en coordinaciéon con la asesoria de calidad
y area financiera.

Implementar la cultura del autocontrol en cada uno de sus procesos,
funciones, competencias y responsabilidades.

Coordinar el disefho de elaboracién e implementacién de los planes de
accion de las diferentes dreas funcionales del Hospital.

Dirigir y controlar la ejecucion del programa general de compras del Hospital,
la disponibilidad presupuestal y las existencias del aimacén.

. Supervisar, controlar y evaluar la recuperacién de cartera por prestacion de

servicios en el Hospital, de acuerdo a directrices de la Gerencia

Coordinar la cooperacion con ofras entidades pUblicas o privadas locales
para optimizar los recursos necesarios para el manejo adecuado de los
residuos hospitalarios.

Coordinar con la gerencia, la organizacién del sistema contable y de costos

Elabord: Reviso: Aprobé:
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de los servicios de la Empresa Social del Estado.

34. Establecer criterios y mecanismos de confrol para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la Empresa.

35. Liderar procesos de la aplicacién y cumplimiento de la normatividad vigente
para el sector sobre los aspectos administrativos y financieros.

36. Coordinar y participar en la elaboracién, actualizacion y difusion de los
manuales de funciones y procedimientos de la entidad.

37. Elaborar informes administrativos, financieros vy fiscales en coordinacion con
las Areas correspondientes.

38. Preparar y presentar para aprobacién de la Junta Directiva el presupuesto
de Ingresos y Egresos de cada vigencia, en coordinacién con la Gerencia

39. Coordinar acciones para el oportuno diligenciamiento y actualizacion de las
podlizas de manejo que amparen bienes y recursos de la Institucién.

40. Coordinar el grupo de mejoramiento continuo de la Subgerencia
Administrativa - financiera

4]1. Coordinar con la gerencia lo relacionado con permisos, licencias,
vacaciones, horas extras, segun el reglamento interno y la normatividad
vigente.

42. Garantizar el manejo del archivo general del hospital, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn.

43. Las demdas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Normas de seguridad social integral

Empleo pUblico, carrera administrativa y normatividad concordante
Régimen Disciplinario

Contratacién estatal

Normas de contabilidad puUblica y Presupuesto

Administracién de Personal

Normatividad y gestion de inventarios.

Manejo Bdsico ¢ avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA :

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bdsico del
conocimiento en Ciencias de la ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

2. Tarjeta profesional cuando apligue.

0N ooy h W =

Elaboro: Revisd: Aprobd:
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EXPERIENCIA:
Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

Elabord: Revisd: Aprobd:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del
Empleo

Jefe de Oficina

Nivel Directivo
Caodigo 006
Grado Salarial 01

No. de Empleos Uno (1).

Cardcter del Empleo

Libre nombramiento y Remocién

Dependencia

Oficina Asistencial

Cargo del Jefe
Inmediato

Gerente Empresa Social del Estado.

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asistencial

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dirigir, liderar, planear, coordinar, confrolar y evaluar todos los procesos
asistenciales y de prestacion de servicios de salud, estableciendo politicas de
atencién al usuario y la comunidad en general, en cumplimiento de las politicas,
la normatividad y directrices del nivel Nacional, Departamental y local.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Planear, coordinar, asesorar, controlar y evaluar conjuntamente con los
lideres de los procesos asistenciales la prestacion de los servicios de salud

2. Formular planes, programas y proyectos de los procesos misionales de
acuerdo a los requerimientos legales y reglamentarios y adoptando nuevos
modelos gerenciales propuestos desde los entes de control.

3. Participar en la planeacién y seguimiento de los programas y proyectos
liderados por la Empresa.

4. Participar en la elaboraciéon del diagnéstico y prondstico de la situacion de la
salud de la poblacién del municipio.

5. Participar, conocer y actualizar el perfil epidemiolégico del drea de
influencia, como elemento fundamental en el proceso de planeacion

6. Determinar necesidades de demanda de servicios de salud de la poblacién

Elaboro:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta
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10.

14.

20.

municipal _

Disenar el portafolio de servicios de acuerdo con las necesidades de |os
usuarios, el perfil epidemiolégico de la poblacién y la sostenibilidad
financiera.

Liderar e implementar el conjunto de normas, requisitos y procedimientos
encaminados al cumplimiento de las condiciones del Sistema Unico de
Habilitacién de acuerdo a la normatividad vigente

Implementar de manera progresiva el Sistema Unico de Acreditacion de
acuerdo a lineamientos gerenciales y normatividad vigente

Identificar los requerimientos humanos vy fisicos para desarrollar los procesos
de Atencién en Salud en cumplimiento con las especificaciones de los
convenios.

. Adaptar y adoptar las normas técnicas, modelos y demds lineamientos

normativos, orientados a mejorar la prestacién de servicios de salud.
Implementar y coordinar el adecuado funcionamiento del Sistema de
referencia y contra referencia de los pacientes, en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y contribuir a la organizaciéon de la red de servicios
en el nivel local.

. Suministrar la informacién requerida para reconocer factores de éxito en la

prestacion de servicios de salud prestados y en el desarrollo de los programas
de prevencién y promocién de la salud por el Hospital

Validar la efectividad de los controles definidos para la prestacion de
servicios de salud prestados y en el desarrollo de los programas de
prevencion de la enfermedad y promocion de la salud y los demds procesos
asistenciales.

. Dirigir y Coordinar el sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad vy

Sistema de Gestidn de la Calidad en todos sus componentes y garantizar la
realizaciéon de los diferentes procesos, procedimientos y actividades.
Establecer relaciones de apoyo interadministrativo con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.

. Administrar el Talento Humano que se encuentra a su cargo y redlizarles

evaluacion de desempeno en el marco de las disposiciones legales vigentes.

. Coordinar actividades de capacitacién y educacién continua del talento

humano de los procesos asistenciales

. Asegurar la operatividad de los Comités u Organos Consultivos que le

correspondan de acuerdo a lo establecido en los Estatutos de la Empresa y
normatividad vigente.
Monitorear los indicadores del Sistema de Informacion para la Calidad que le

Elaboro: Revisd: Aprobd:
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apliguen a los procesos misionales, definir acciones de mejora ante su
desviacidn y redlizar retroalimentacion de los resultados.

21. Vigilar y direccionar el cumplimiento de las coberturas en las actividades de
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

22. Dirigir la evaluaciéon del impacto de la prestacion de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes

23. Coordinar con el proceso de Atencidn al Usuario y Comunicaciones acciones
por el desarrollo dindmico y eficiente del sistema de salud de manera
coordinada

24. Coordinar, vigilar y verificar el uso racional de los recursos en los procesos
asistenciales

25. Redlizar seguimiento a convenios docente asistencial de acuerdo a contfratos
suscritos con las diferentes entidades educativas y normatividad vigente.

26. Direccionar la redlizacién de actividades, despliegue y monitorizacion del
Modelo de Atencidn en salud definido en la Institucion.

27. Dirigir y controlar la aplicacion de un sistema de auditoriac medica en el
Hospital.

28. Vigilar la calidad de los registros clinicos requeridos en los diferentes servicios,
coordinar los controles de calidad

29. Garantizar la vigilancia epidemiologia de las enfermedades de inferés en
salud publica de acuerdo a la normatividad vigente.

30. Promover investigacién de tipo aplicado, orientadas a a esclarecer las
causas y soluciones a los problemas de salud que afectan la comunidad.

31. Dirigir la implementacién del Plan de Emergencics.

32. Asegurar la implementacion del Programa de Seguridad del Paciente a
fravés de la implementacion de estrategias de procesos institucionales
seguros.

33. Asesorar y evaluar la formulacién y ejecucién del Plan de Desarrollo
institucional.

34. Asesorar a la Gerencia en la proyeccidén de las politicas y definicion de
normas dirigidas a mejorar la prestacion de servicios de salud.

35. Elaborar y presentar oportunamente a la Gerencia y a los Entes de Contral,
los Informes requeridos por las EAPB y/o definidos por ley u otras normas.

36. Contribuir a la operaciéon del sistema de riesgos de la Empresa a través de la
identificacion y reporte de no conformidades potenciales y reales y la
implementacion de acciones de confingencia estandarizadas y acciones
preventivas definidas para asegurar el conirol del riesgo.

37. Aplicar la politica de Seguridad y Salud ocupacional, manuales de manejo

Elaboré: Revisa: Aprobo:
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de residuos hospitalarios, planes o programas de gestion ambiental que
complementan de manera integral la prestacién de servicios.

38. Redlizar la medicién de los indicadores del proceso y de los planes de accidn
de acuerdo a los lineamientos definidos e implementar las acciones de
mejora ante la desviacion de los indicadores.

39. Redlizar actividades de supervisidn e interventoria de contratos cuando esta
tarea le sea asignada

40. Coordinar y direccionar las actividades que se desarrollan de
responsabilidad social contribuyendo con la salud y el bienestar de la
comunidad que atfiende la ES.E, con las buenas practicas ambientales a
través de una conducta transparente y ética.

41. Apoyar el correcto soporte de las aplicaciones de gestion informatica bajo
las condiciones requeridas.

42. Liderar los diferentes comites institucionales que tengan relacion con la
operatividad y prestacion del servicio.

43. Apoyary supervisar el servicio farmaceutico.

44, Las demdas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza vy el drea de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

ks

2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

3. Normatividad de Salud Publica.

4. Normas del Sistema de Control Interno para el Estado Colombiano.

5. Régimen Disciplinario.

6. Prevencion y Deteccidn temprana.

7. Historias Clinicas

8. Servicio farmacéutico

9. Normas de Bioseguridad.

10. Politica de seguridad del paciente

11. Acreditacién en Salud.

12. Habilidades Gerenciales y Administrativas.

13. Manejo Bdsico ¢ avanzado de herramientas de sistemas de informacién.
Elabord: Reviso: Aprobd:

Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.

Pdg. 32 de 68




Version: 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE Codigo: 1000-036-002
COMPETENCIAS LABORALES

E.S.E HOSPITAL SANTA MARGARITA .
La Cumbre - Valle Fecha: Abril 2020
Constrayends Bicavaton

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo bdsico del
conocimiento en ciencias de la salud: Bacteriologia, Enfermeria, Medicing,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Fisioterapeuta, Ofros Programas de
Ciencias de la Salud.

2. Certificado de Inscripcion ante la Secretaria Departamental de salud.

EXPERIENCIA:
Un (1) aflo de experiencia profesional relacionada.

Elabord: Reviso: Aprobé:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del

Asesor Control Interno

Proveer

Empleo

Nivel Asesor
Cddigo 105
Grado Salarial 01

No. de Empleos a uno (1).

Cardcter del Empleo

Periodo fijo

Dependencia

Control Interno

Cargo del Jefe
Inmediato

Gerente Empresa Social del Estado

Il. AREA FUNCIONAL : Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Asesorar y administrar el seguimiento control y evaluacién de los componentes
del sistema de control interno, la adopcién de mecanismos de autocontrol,
autorregulaciéon y calidad institucional, valoracién del riesgo, cumplimiento vy
fortalecimiento de requisitos y relaciones con entes externos y mejoramiento
continuo, para el cumplimiento de la misidn y objetivos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

. Establecer la definicién, disefio y aplicacion de politicas, estrategias, planes,

programas y mecanismos de control interno en busca de garantizar el
correcto seguimiento, evaluacién y control de la gestién organizacional, de
acuerdo con la normatividad vigente.

. 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.

. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la

organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial,
gue las dreas o empleados encargados de la aplicacion del régimen

Elaboré:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Revisé:
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disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

4. Fijar el plan de accién anual de auditoria, con el fin de verificar y evaluar el
Sistema de Control Interno, la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad, su nivel de desarrollo e
implementacién y el grado de efectividad, en cumplimiento de los fines y
objetivos institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Asesorar el control, seguimiento y evaluaciéon de los planes de mejoramiento
de la Entidad, como resultado de las evaluaciones internas, externas y de
autoevaluacién realizadas, determinando su cumplimiento y consolidando los
resultados en los informes de avance para los organismos de confrol, de
manera oportuna, garantizando un adecuado control externo, acorde con el
principio de publicidad y la normatividad vigente.

6. Definir medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones
gue se presenten en la organizacién y que puedan afectar el logro de sus
objetivos.

7. Liderar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la Enfidad,
con el fin de emprender las medidas necesarias de prevencién, correccion y
mitigacion de manera oportuna y eficaz.

8. Revisar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes y
programas, proyectos y metas de la Entidad con el fin de comunicar los ajustes
necesarios de manera oportuna, para el fortalecimiento misional de la
Enfidad.

9. Gestionar la formacion de una cultura de confrol que contribuya al
mejoramiento continuo, en cumplimiento de la mision institucional.

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Normatividad control interno.

2. Manuadles de Procesos y Procedimientos.

3. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

4. Normas de Gestion de Calidad.

6. Normas de auditoria.

7. Contratacién Publica.

8. Normas de Administracién de Personal.

9. Normas fiscales.

10. Normas administrativas y financieras.

11. Normas del sistema de seguridad social en salud.
12. Politicas de planeacion Nacional y Departamental y Municipal y en Salud.

Elabord: Reviso: Aprohd:
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13. Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA:
1. Titulo Profesional en cualguier disciplina académica del nicleo bdsico de
conocimiento que corresponda. (Ley 1474 de 2011 articulo 8 pardagrafo 1°).

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

Tres (3) afos de experiencia minima en asuntos de confrol interno.

Elaboré:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Revisé:
Fernelly Quijano Cerquera
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IDENTIFICACION.DEL CARGO

Denominacion del

Médico General

Empleo

Nivel Profesional
Cddigo 211

Grado Salarial 01

No. de Empleos Tres (3).

Cardcter del Empleo

Carrera Administrativa

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe
Inmediato

Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL : Asistencial — (Misional)

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Prestar el servicio médico asistencial, a la comunidad, aplicando todos los
conocimientos, habilidades y destrezas profesionales a disposicion del
paciente y la instituciéon, dentro del nivel correspondiente, previniendo y
mejorando sus condiciones de salud, dentro de los estdndares fécnicos
cientificos y administrativos, asi como normas y procedimientos vigentes
establecidos para la disciplina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Consulta Externa y Programas.

1. Atender las consultas asignadas en cumplimiento de las agendas y horarios
establecidos, de manera oportuna.

2. Emitir diagndstico médico, practicar pruebas de apoyo diagndstico y
terapéutico, prescripcion de medicamentos y tratamiento de medicina
general, con pertinencia, segun la necesidad y de conformidad a las guias y
protocolos médicos establecidos.

3. Redlizar las actividades de medicina general en promocién y deteccidn
temprana, de conformidad con las normas, guias, lineamientos y protocolos

Elaboro:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta
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10.

11.

14.

15.

institucionales establecidos.

Redalizar el diligenciamiento de las historias clinicas, de acuerdo con los
criterios establecidos en la normatividad vigente y como lo indique la
institucion.

Dar orientacidn y educacioén requerida por el usuario y acompafante.
Realizar el diligenciamiento de los formatos exigidos para el desarrollo de las
actividades en el servicio de manera clara, completa y oportuna de
conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

Redlizar la noftificacién obligatoria de los eventos de salud publica de
conformidad con el procedimiento establecido.

Ejercer la prestacién del servicio de conformidad con los lineamientos
institucionales, normas, guias y protocolos establecidos, asi como la
normatividad que rige la profesion médica.

Desarrollar las acciones necesarias para la ejecucion y fortalecimiento del
Plan de Intervenciones Colectivas Salud PUblica, en cumplimiento de Ias
politicas nacionales, distritales y la normatividad vigente, y para el
mejoramiento de las condiciones de vida de los usuarios y la comunidad del
drea de influencia.

Desarrollar actividades y acciones necesarias para la  ejecucion vy
fortalecimiento de cualguier proyecto que se esté ejecutando, cumpliendo
con su conocimiento profesional.

Servicio de Urgencia y Hospitalizacion

Atender |las urgencias recibidas y asignadas, de acuerdo al Triage generado,
en cumplimiento de la normatividad vigente, de manera oportuna

. Emitir diagnéstico médico, practicar pruebas de apoyo diagndstico y

terapéutico, prescripcidon de medicamento y tratamiento de medicina
general, segun la necesidad y de conformidad a las guias y protocolos
médicos establecidos.

. Efectuar la evolucion de pacientes y entrega de turno de conformidad con

los lineamientos institucionales, normas, guias, protocolos y procedimientos
establecidos.

Desarrollar las interconsultas vy rondas de Hospitalizacién requeridas, de
manera oportuna y de acuerdo a las necesidades de los pacientes en el
servicio.

Realizar la referencia y contrareferencia cuando se requiera, dentro de la
estrategia de redes de servicios de salud y de acuerdo con las normas
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Generales.

16.

19.

20.
21,
22.
23.
24.

25.

establecidas.

Aplicar las normas de bioseguridad, manuales de manejo de residuos
hospitalarios, planes o programas de gestién ambiental qgue complementan
de manera integral la prestacion de servicios.

Contribuir a la operacidén del sistema de riesgos de la empresa a través de la
identificacién y reporte de no conformidades potenciales y reales y la
implementacién de acciones de contingencia estandarizadas y acciones
preventivas definidas para asegurar el control del riesgo.

Custodiar, cuidar, manejar y optimizar los recursos, equipos y bienes bajo su
responsabilidad adoptando las normas de seguridad establecidas.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad
social contribuyendo con la salud y el bienestar de la comunidad que
atiende la ESE, con las buenas prdcticas ambientales a fravées de una
conducta transparente y ética.

Divulgar los deberes, obligaciones y derechos de los usuarios

Recibir la informacién requerida para el disefio de las tareas a su cargo
Entregar el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que
se asegure la continuidad de la gestidon publica.

Contribuir al crecimiento institucional recalizando actividades académicas
para retfroalimentar el personal asistencial.

Realizar el reporte de los eventos adversos vy situaciones presentadas en el
ejercicio de sus funciones a sus superiores jerarquicos.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Prevencién y Deteccidén temprana.

3. Historias Clinicas

4. Servicio farmacéutico

5. Normatividad y protocolos de vigilancia en salud pUblica.
6. Normas de Bioseguridad.

7. Politica de seguridad del paciente.
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8. Acreditacién en Salud
9. Salud Publica.
10. Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

1. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bdésico del
conocimiento en Medicina y certificacidn del curso de reanimacion
avanzado actualizado.

2. Incripscion en el RETHUS.

3. Cerfificado de inscripcién como profesional de la Salud en el Departamento
del Valle - Secretaria Departamental de Salud

EXPERIENCIA
Un aho de experiencia profesional.

Elaboré: Revisé: Aprobo:
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ié)j]r;cl)en;mooon el Profesional Servicio Social Obligatorio (Médico)
Nivel Profesional

Codigo 217

Grado Salarial 02

No. de Empleos Dos (2).

Cardcter del Empleo Periodo fijo

Dependencia Donde se ubique el cargo

ﬁgﬁzigﬁ Jete Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL : Asistencial (Misional)
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL.

Prestar el servicio social obligatorio de médicina en el area asistencial, a la
comunidad, aplicando todos los conocimientos, habilidades y destrezas
profesionales a disposicion del paciente y la institucidén, denfro del nivel
correspondiente, previniendo y mejorando sus condiciones de salud, dentro de
los estdndares técnicos cientificos y administrativos, asi como normas vy
procedimientos vigentes establecidos para la disciplina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Atender las consultas asignadas en cumplimiento de las agendas y horarios
establecidos, de manera oportuna.

2. Emifir diagndstico médico, practicar pruebas de apoyo diagndstico y
terapéutico, prescripcion de medicamentos y fratamiento de medicina
general, con pertinencia, segin la necesidad y de conformidad a las guias y
protocolos médicos establecidos.

3. Redlizar las actividades de medicina general en promocién y deteccion
temprana, de conformidad con las normas, guics, lineamientos y protocolos
insfitucionales establecidos.

4, Redlizar el diligenciamiento de las historias clinicas, de acuerdo con los
criterios establecidos en la normatividad vigente.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
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5. Dar orientaciéon y educacion requerida por el usuario y acompanante.

6. Readlizar el diligenciamiento de los formatos exigidos para el desarrollo de las
actividades en el servicio de manera clara, completa y oportuna de
conformidad con los protocolos y procedimientos establecidos.

7. Redlizar la nofificacion obligatoria de los eventos de salud publica de
conformidad con el procedimiento establecido.

8. Ejercer la prestacidn del servicio de conformidad con los lineamientos
institucionales, normas, guias y protocolos establecidos, asi como la
normatividad que rige la profesién médica.

9. Desarrollar las acciones necesarias para la ejecucion y fortalecimiento del
Plan de Intervenciones Colectivas Salud Publica, en cumplimiento de las
politicas nacionales, distritales y la normatividad vigente, y para el
mejoramiento de las condiciones de vida de los usuarios y la comunidad del
drea de influencia.

10. Desarrollar actividades y acciones necesarias para la ejecucion vy
fortalecimiento de cualguier proyecto que se esté ejecutando, cumpliendo
con su conocimiento profesional.

11. Atender las urgencias recibidas y asignadas, de acuerdo al Triage generado,
en cumplimiento de la normatividad vigente, de manera oportuna

12. Emitir diagndstico médico, practicar pruebas de apoyo diagndstico vy
terapéutico, prescripciéon de medicamentos y fratamiento de medicina
general, con pertinencia, segin la necesidad y de conformidad a las guias y
protocolos médicos establecidos.

13. Efectuar la evolucidn de pacientes y entrega de turno de conformidad con
los lineamientos institucionales, normas, guias, protocolos y procedimientos
establecidos.

14. Desarrollar las interconsultas y rondas de Hospitalizacion reqgueridas, de
manera oportuna y de acuerdo a las necesidades de los pacientes en el
servicio.

15. Redlizar la referencia y contrareferencia cuando se requiera, dentro de la
estrategia de redes de servicios de salud y de acuerdo con las normas
establecidas

16. Aplicar las normas de bioseguridad, manuales de manejo de residuos
hospitalarios, planes o programas de gestion ambiental que complementan
de manera integral la prestacion de servicios.

17. Conftribuir a la operacién del sistema de riesgos de la empresa a través de la
idenfificacion y reporte de no conformidades potenciales y reales y la
implementacion de acciones de contingencia estandarizadas y acciones
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preventivas definidas para asegurar el control del riesgo.

18. Custodiar, cuidar y manejar los equipos y bienes bajo su responsabilidad
adoptando las normas de seguridad establecidas.

19. Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad
social contribuyendo con la salud y el bienestar de la comunidad que
atiende la ESE, con las buenas prdécticas ambientales a través de una
conducta transparente y etica.

20. Divulgar los deberes, obligaciones y derechos de los usuarios

21. Recibir la informacion requerida para el disefio de las tareas a su cargo

22. Entregar el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera que
se asegure la contfinuidad de la gestidon publica.

23. Conftribuir al crecimiento institucional realizando actividades académicas
para retroalimentar el personal asistencial.

24. Redlizar el reporte de los eventos adversos y situaciones presenfadas en el
gjercicio de sus funciones a sus superiores jerarquicos.

25. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Prevencién y Deteccidn temprana.

3. Historias Clinicas.

4. Servicio farmacéutico.

5. Normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.

6. Normas de Bioseguridad.

7. Politica de seguridad del paciente.

8. Acreditacién en Salud.

9. Salud PUblica.

10. Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bdsico del conocimiento
en Medicina y certificacion del curso de reanimacidén avanzado actualizado.

EXPERIENCIA:

Elabord: Revisd: Aprobd:
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion del Empleo | Profesional Area Salud (Bacteridlogo)
Nivel Profesional

Cdédigo 237

Grado Salarial 03

No. de Empleos Uno (1)

Cardcter del Empleo Carrera Administrativa

Dependencia Laboratorio Clinico.

Cargo del Jefe Inmediato | Jefe de oficina

Il. AREA FUNCIONAL : Laboratorio Clinico — Asistencial
lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar las pruebas de laboratorio clinico que apoyen el diagndstico a los
problemas bdsicos de salud, al igual que la referencia y contrarreferencia de |a
informacién de las muestras y pruebas de la poblacion usuaria.

IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Prestar el servicio de laboratorio clinico en cuanto a recepcion, toma de
muestras, procesamiento y andlisis y reporte de resultados, de manera
oportuna, eficiente y confiable.

2. Participar en los estudios para la implantacién de nuevas técnica asi mismo
como en la organizacién, operacidon y actualizacién de pruebas en uso.

3. Difundir entre el personal del centro de atencidén las innovaciones
tecnolégicas adoptadas en el laboratorio clinico.

4, Dar a los profesionales del Hospital las indicaciones sobre la utilidad e
interpretacién de las pruebas de laboratorio.

5. Emprender acciones que permitan regular la demanda de pruebas vy
exdmenes, racionalizar la oferta y mejorar la eficiencia.

6. Coordinar con los equipos de salud, de trabgjo y las dependencias y
unidades de salud ocupacional, la implementacién de técnicas para el
estudio de muestras ambientales y bioldgicas.

7. Participar en la readlizacion de investigaciones epidemiolégicas, el estudio de

Elaboro: Reviso: Aprobo:
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enfermedades profesionales y de los factores de riesgo en general de la
poblacién afiliada.

8. Establecer los tiempos requeridos para el procesamiento y andlisis de los
diferentes exmenes asi como la entrega de resultados.

9. Responder por la generacién y suministro de informacién contable vy
financiera a fravés del manejo de inventarios.

10. Hacer llegar al profesional demandante de los servicios de laboratorio, los
resultados de los exdmenes solicitados, para que sean anexados a la historia
clinica.

11. Supervisar los procedimientos de la toma de muestras de rutina, coloracidn
de ldminas, montajes necesarios, preparacidon de soluciones, lavado,
preparacion, esterilizacion y distribucién del material.

12. Informar oportunamente las novedades propias y las del personal siguiendo
el conducto regular.

13. Participar en la elaboracién, actualizacién y difusién de los manuales de
funciones, normas y procedimientos del drea.

14. Suministrar oportunamente los informes requeridos por la gerencia,
dependencias, funcionarios y/o enfidades solicitantes.

15. Vigilar la buena calidad en la prestacidon de los servicios y por el
cumplimiento de las normas y procedimientos especificos del area.

16. Guardar la debida reserva y discrecion de toda informacién que por el
desarrollo de su trabajo llegare a conocer acerca de la empresa, usuarios o
compaferos.

17. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad en todas |as
dareas de la empresa.

18. Responder por la conservacidon y mantenimiento de los elementos y bienes
confiados a su uso y rendir oportuna y adecuadamente los informes
solicitados acerca de los mismos.

19. Solicitar oportunamente los elementos, materiales, papeleria, equipos y en
general todo lo necesario para el funcionamiento de su drea.

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

21. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre situaciones de emergencia
O riesgo que conozca en cualquier dependencia del Hospital.

22. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la
mision y visién institucional.
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23.

24.

25,

26.

27

28.

29.

Participar en la elaboracién del diagndstico y prondstico del estado de salud
de la poblacidén del municipio.

Redlizar y responder por el control de calidad de las pruebas analizadas con
el fin de garantizar la veracidad de los resultados.

Cumplir cabalmente con los reglamentos y normas de bioseguridad,
medicina, higiene vy salud ocupacional establecidas.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para
ser aplicado en organismos de salud del municipio.

Realizar andlisis e informes estadisticos correspondientes a las actividades
readlizadas en el drea de laboratorio.

Evaluar las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de
laboratorio a la comunidad.

Ejercer las demds funciones asignadas de acuerdo a la naturaleza, nivel y
drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

0 N Dhogbe ) B9 o

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistemas de gestion de la calidad

Sistema obligatorio de garantia de calidad de la atencién de salud
Técnicas de atencién y servicio al cliente

Operacién de tecnologia actualizada de laboratorio clinico

Manejo de equipos, instrumentos e insumos

Conocimiento de los Derechos y Deberes de los usuario

Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

1

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica del NUcleo Bdasico del
Conocimiento en Bacteriologia y Laboratorio clinico.

2. Incripscién en el RETHUS.

3. Cerfificado de inscripcién como profesional del drea de la Salud en el
Departamenio del Valle
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Un afio de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del

Enfermero.
Empleo
Nivel Nivel Profesional.
Cédigo 243
Grado Salarial 03
No. de Empleos Uno (1)
Cardacter del Empleo Carrera administrativa
Dependencia Servicios asistenciales
Corgo.del s Jefe Oficina Asistencial
Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL: Jefe Oficina Asistencial

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL.

Planear, ejecutar, supervisar, evaluar y mejorar los procesos de enfermeria
relacionadas con la promocidén, prevencién, diagnéstico, tratamiento vy
rehabilitacion en forma integral segin el caso, con el fin de hacer parte del
equipo interdisciplinario que tiene a su cargo la prestacion del servicio de salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Coordinar actividades del triage.

2. Participar en la elaboracién y desarrollo de programas de promocioén vy
prevencién de salud a la comunidad.

3. Redlizar la atencién asistencial de acuerdo a los protocolos y guias clinicos
de atencidn adoptados por la institucidn, respetando los derechos y
requisitos de los usuarios y buscando mejorar, promover y mantener un
adecuado estado de salud de ellos.

4. Conocer y participar en la elaboraciéon del diagndstico y prondstico del
estado de salud de la poblacidn del drea de influencia.

5. Aplicar las normas de bioseguridad, manuales de manejo de residuos
hospitalarios, planes o programas de gestion ambiental que complementan
de manera integral la prestacion de servicios.

6. Definir actividades garantizando el acceso, procedimientos e intervenciones
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Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa

Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.

Pdg. 49 de 68




Versién: 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE Cadigo: 1000-036-002

i COMPETENCIAS LABORALES

E.S.E HOSPITAL SANTA MARGARITA .
La Cumbre - Vaile Fecha: Abl’ll 2020

Cowctrayends Beewcdtar

de protfeccidn especifica y deteccién temprana asi como la atencién de
actividades de interés en salud publica.

7. Elaborar informes para las instancias internas y las Entidades, de acuerdo a
normas y procedimientos establecidos.

8. Elaborar el cuadro de turnos del personal de Enfermeria.

. Apoyar al personal auxiliar en caso de congestidn del servicio.

10. Coordinar y capacitar a jovenes, docentes, madres comunitarias y
comunidad en general.

11. Asistir al Comité de Referencia y Contrarreferencia.

12. Registrar en la Historia clinica las actividades y procedimentos realizados a los
usuarios en los servicios.

13. Brindar educacién continua al usuario y su familia para el restablecimiento
de su salud en los servicios.

14. Nofificar de manera oportuna y veraz de las enfermedades de nofificaciéon
obligatoria y de importancia en salud publica de acuerdo al procedimiento
reporte de informacion SIVIGILA.

15. Contribuir a la elaboracién y cumplimiento del plan de accién del proceso
de manera gue se alcancen las metas y objefivos del plan de desarrollo
institucional.

16. Realizar la medicién de los indicadores del proceso y de los planes de accidén
de acuerdo a los lineamientos definidos e implementar las acciones de
mejora ante la desviacidn de los indicadores.

17. Contribuir a la captacién de usuario y su familia a los programas de
promocidn y prevencion.

18. Prevenir la ocurrencia de situaciones que afecten la seguridad del paciente

19. Custodiar, cuidar y manejar los equipos y bienes bajo su responsabilidad
adoptando las normas de seguridad establecidas

20. Archivar los documentos producto de sus funciones de acuerdo a las tablas
de retencion documental y las obligaciones de la ley de archivo.

21. Contribuir desde el desarrollo de sus funciones a la transformacién de una
cultura organizacional con la aplicacién de valores, costumbres, creencias
propias de la ESE.

22. Partficipar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad
social contribuyendo con la salud y el bienestar de la comunidad gue
afiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a fravés de una
conducta transparente y ética.

23. Divulgar los deberes, obligaciones y derechos de los usuarios

24. Apoyar el correcto soporte de las aplicaciones de gestion informdatica bajo

Elaboro: Revisd: Aprobo:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijano Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.

Pag. 50 de 68




E.S.E HOSPITAL SANTA MARGARITA

Version: 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE Cédigo:1000-036-002

COMPETENCIAS LABORALES

La Cumbre - Valle Fecha: Abril 2020

Canstnayende Bieweatan

25.

26.

27.

28.

29.

30.

las condiciones requeridas.

Participar en los convenios docencia servicio que tienen que ver con el drea
y supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practicas en el
hospital.

Adelantar acciones de salud publica bajo el enfoque de promocion vy
prevencién, vigilancia y atencién primaria en salud a nivel inframural y
extramural, contenidos en el plan obligatorio de salud (POS) y el plan de
intervenciones colectivas (PIC) con calidad, oportunidad y eficiencia.
Atender la evaluacion del proceso, resulfado e impacto de las
intervenciones de Salud Publica de acuerdo con la normatividad vigente.
Liderar los diferentes programas y proyectos llevados a cabo en Salud
PUblica de conformidad con los lineamientos establecidos.

Desarrollar las estrategias de intervenciones en salud publica, establecidas
por los entes rectores del sistema y ofras acciones dirigidas a intervenir
problemdticas prioritarias en salud publica, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

Presentar los diferentes informes solicitados por la normatividad vigente que
sean inherentes al cargo..

31. Programar agendas del personal gue desarrollan las actividades de
promocion y prevencion intramural y extramural.

32. Elaborar el PAI (Programa Ampliado de Inmunizacion)

3. Coordinar brigadas con las diferentes entidades para cumplirmetas de Py P

34. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de Py P.

35. Orientar, sensibilizar y direccionar al usuario desde el proceso de atenciéon a
los programas de promocién y prevencién de la enfermedad que le
apliguen vy los requisitos del programa, de acuerdo a las normas fécnicas vy
protocolos definidos y adoptados por la Institucidn para tal fin, y a los
diferentes programas y proyectos que adelanta la Institucién, segun su
competencia

36. Motivar la actividad fisica y hdbitos alimentarios, de acuerdo con
procedimientos establecidos.

37. Monitorear el avance de la implementacion de proyectos relacionados a
salud, de acuerdo a lo planificado.

38. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el Grea de desempefo del cargo.

39. Enfregar el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que
se asegure la continuidad de la Gestidn publica.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

é kW N

o

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Sistemas de gestidén de la calidad

Sistema obligatorio de garantia de calidad de la atencién de salud

Técnicas de atencién y servicio al cliente

Normas técnicas y guias de atencidn de deteccidon temprana, proteccion
especifica, atencién de enfermedades de interés en salud publica vy
urgencias expedidas por el Ministerio de proteccidn social

Conocimiento de los Derechos y Deberes de los usuario

Manejo Bdsico ¢ avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA
1.

2. Incripscidn en el RETHUS.

3. Certificado de inscripcidn como profesional del drea de la Salud en el
Departamento del Valle- Secretaria Dptal de Salud

EXPERIENCIA

Un afc de experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bdsico del
Conocimiento en Enfermeria.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del

Auxiliar Administrativo

Empleo

Nivel Asistencial
Codigo 407
Grado Salarial 04 -

No. de Empleos Dos (2).

Cardcter del Empleo

Carrera Administrativa.

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe
Inmediato

Jefe Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL : Administrativo y Financiero

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

se ubique el cargo.

Redlizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas en el drea que

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Proceso de Facturacion

1. Brindar informacién a los usuarios de los servicios prestados en la entidad.

Aplicar la normativa vigente relacionada con el Sistema General de
Seguridad Social en Salud, en su desempeno especiadimente en lo
relacionado a lo respuesta a los glosas garantizando la calidad vy
oportunidad en cada uno de los procesos en que participa.

Identificar las necesidades del cliente interno y de los usuarios segun las
politicas institucionales.

Facturar y cobrar servicios prestados a los usuarios.

Recibir los dineros que por concepto de cancelacién de cuentas se
enireguen ala entidad.

Contar, clasificar y sumar dineros en efectivo recibidos durante la jornada.
Llevar el control del movimiento monetario del area a su cargo vy responder
por los dineros encomendados a su cuidado.

Elabord:
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8. Hacer arqueos diarios para verificar la exactitud de las sumas obtenidas.

?. Relacionar diariamente el movimiento de ingresos.

10. Participar en los programas que se efectien con el propdsito implementar los
sistemas de informacion del Hospital.

11. Asignacién de citas médicas segun la necesidad del cliente.

12. Organizar la facturacién alfabéticamente por mes y empresa

13. Coordinar las diferentes actividades de facturaciéon en su drea de
desempeno

14. Descargar base de datos de las EPS e informar a las otras areas/procesos

15. Direccionar las objeciones (glosas), recibidas del Auditor Administrativo.

16. Radicar oportunamente en las diferentes EPS, EPS-S, ofras enfidades las
facturas por prestacion de servicios que se generen en el Hospital.

17. Conciliar con las diferentes EPS, EPS-S e IPS las facturas de prestacion de
servicios.

18. Verificar si las disposiciones legales correspondientes a las facturas se han
aplicado correctamente.

19. Revisar los FURIPS de los accidentes de transito.

20. Clasificar, codificar y ordenar documentos y soportes de las facturas segin su
contenido vy llevar su registro.

21. Verificar la exactitud numérica de comprobantes, recibos, cuentas,
relaciones y otros documentos.

22. Llevar un registro de citas canceladas, analizar sus causas posibles e informar
al médico

23. Recepcionar y archivar la correspondencia y demds documentos que se
generen en la dependencia.

24. Establecer las comunicaciones telefénicas internas o externas que le sean
solicitadas por el superior inmediato.

25. Suministrar al usuario informacién sobre aspectos relacionados con la
prestacién de servicios que ofrece el Hospital.

26. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo que
programe la entidad y a las cuales sea convocado.

27. Entregar la correspondencia, informes y documentos generados por la
dependencia a las dreas o entidades solicitantes.

28. Elaborar los resimenes clasificados y consolidados de las cuentas que
pertenecen a su drea de trabagjo.

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

30. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
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con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

Proceso de Presupuesto y Tesoreria

1. Llevar el control de los ingresos, y organizar los pagos de los compromisos
adquiridos por la insfitucion de acuerdo a la documentacion establecida, al
igual que la facturacién a las entidades que contratan con el Hospital y el
respectivo recaudo de la cartera.

2. Revisar gque los comprobantes, facturas que provengan del almacén vy
demds documentos que se reciben estén en orden y cumplan con los
requisitos exigidos para el trdmite del pago correspondiente.

3. Organizar y archivar diariamente los documentos generados por su proceso.

4. Enviar oportunamente la correspondencia, informes y demds documentos.

5. Pagar cuentas de cobro, ndminas y planillas de personal efectuando los
respectivos descuentos y novedades, oportunamente de acuerdo a la
disponibilidad financiera.

6. Relacién de bancos de la institucion.

7. Tipiar los documentos, cuadros, reportes, facturas u otros.

8. Registrar todos los movimientos en los libros de Bancos.

9. Participar y apoyar en las acciones de control interno de gestion.

10. Realizar la respetiva facturacion a las distintas entidades con las cuales el
Hospital tiene contratacion.

11. Identificary contestar las glosas que llegan de las diferentes EPS, ARS.

12. Redalizar ingresos al médulo de presupuesto.

13. Administrar la caja menor.

14. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control
de las actividades propias del Proceso.

15. Asistir a la entidad en las labores administrativas propias relacionadas con la
elaboracién, revision y tramite de documentos, facturas o cuentas y soportes
del Sistema de Facturacién del Hospital.

16. Mantener actudlizado los procedimientos de Facturacion gue asegure el
correcto recaudo de los ingresos del Hospital por concepto de venta de
servicios.

17. Asesorar al personal relacionado con el tema de la facturacion y en general
a la entidad acerca de los cambios que surgen en el proceso de facturacion
de la ES.E.

18. Proyectar para la firma los informes sobre la facturacion del Hospital.

19. Coordinar con su jefe inmediato el sistema de Facturacion del Hospital.
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20. Recopilar las facturas para la elaboracién de los respectivas cuentas de
cobro.

21. Elaborar oportunamente las respectivas cuentas de cobro por los servicios
prestados por el Hospital con los soportes y anexos pertinentes para la firma
del Gerente o su delegado para ello.

22. Presentacion las cuentas de cobro o facturas que reconocen los servicios
prestados por el Hospital.

23. Proyectar para la firma de la Gerencia los informes, estados contables de
facturacion y demds documentos exigidos por las autoridades de control.

Funciones de Cartera

1. Elaborar, revisar y framitar documentos, cuentas y soportes de la Cartera del
Hospital.

2. Mantener actudlizado el procedimiento que le permita a la enfidad la
adopcién de un eficiente Sistema de recuperacion de Cartfera.

3. Efectuar las actividades que sean necesarias con el fin de poder evaluar la
rentabilidad financiera de los servicios que presta el Hospital.

4. Implementar un estricto control a las cuentas de cobro que el Hospital
presenta a las diferentes aseguradoras (EAPB, A.R.L, SOAT, IPS) y demads
entidades por los servicios que presta el Hospital, donde se registre cada mes
las cuentas o facturas que la entidad la presente a los usuarios de sus
servicios y se identifique los pagos realizados por cada enfidad o usuario de
los servicios que presta el Hospital, reporténdolos para la elaboracion de los
respectivos recibos de Caja.

5. Conciliar con cada Empresa o Usuario de los servicios, la Cartera a su cargo.

6. Archivar y organizar en carpetas las copias de las cuentas pagadas, los
respectivos recibos de caja y las correspondientes notas por glosas por
entidades y regimenes (EAPB, ARL, IPS, SOAT, otfras entidades, etc.)

7. Organizar un archivo actualizado de todos los contratos que sustenfan la
cartera del Hospital, por entidades o usuarios de los diferentes servicios que
presta el Hospital.

8. Mantener actuadlizado el estado de la Cartera acumulada por entidades,
regimenes, por Empresa.

9. Redlizar las notas crédito y débito en cartera, segun el caso, ya sea anulando
facturas de los cajeros, aumentando el valor de las mismas, etc.

10. Verificar que las facturas de los pacientes pasen al médulo de cartera para
generar la respectiva cuenta de cobro.
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11. Vigilar la presentacion oportuna de las diferentes cuentas de cobro a las
EAPB, A.R.L, SOAT, IPS, etc., de acuerdo a los diferentes coniratos
establecidos.

12. Proyectar para la Gerencia los informes, estados contables sobre la cartera y
demds documentos exigidos por las autoridades respectivas.

13. Diligenciar oportunamente todos los formatos e informes relacionados con las
funciones de su cargo que sean solicitados por las diferentes autoridades de
control.

14. Rendir oportunamente los informes requeridos por la Gerencia sobre los
frabajos realizados o en relacién con situaciones de cardcter especial que se
presenten.

15. Implementar acciones que confribuyan y aporten al sistema de mejora
continua en el proceso en que esté interviniendo, presentando los informes
de manera oportuna.

16. Las demds funciones asignadas por autoridad competente, acordes con la
naturaleza y nivel del cargo y el drea de desempefio.

Proceso Administrativo y de Talento Humano

1. Redlizar actividades administrativas que apoyen el procedimiento de
seleccidn, ingreso, entrenamiento, evaluacién de desempefio, retiro y demds
aspectos relacionados con la administracién del personal.

2. Actudlizar el archivo de las hojas de vida del personal de forma correcta y
ordenada de acuerdo con las instrucciones recibidas y los pardmetros
establecidos por el Sistema de Gestibn documental, procurando la
conservacion y seguridad de los registros que dan cuenta de la historia
laboral de los empleados

3. Redlizar oportunamente la dafiliacion vy retiro del personal al sistema general
de pensiones y seguridad social salud, riesgos y caja de compensacion
familiar, ofreciendo la cobertura a la cual tienen derecho.

4. Elaborar las escarapelas de todo el personal asegurando la identificacién del
talento humano que presta los servicios a la institucioén.

5. Gestionar la liquidacion de las incapacidades para su respectivo cobro

6. Elaborar certificados laborales del personal activo o refirado, brindando
informacién veraz y oportuna.

7. Redlizar los informes y envia la correspondencia de acuerdo a las
instrucciones recibidas. '
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Normas y politicas del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Herramientas de informdtica avanzada.

Manejo de glosas.

Contabilidad bdasica.

Técnicas de archivo.

Técnicas secretariales.

Implementaciéon del sistema de informacién y atencidon al usuario SIAU.
Sistemas de gestidn de calidad.

Manejo Bdsico ¢ avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

ol

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA
Titulo de bachiller en cualguier modalidad y cursos especificos relacionados con
el cargo.

EXPERIENCIA
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominaciéndel | x i Area Salue

Nivel Asistencial.

Cédigo 412

Grado Salarial 06

No. de Empleos Ocho (8).

Cardcter del Empleo Carrera Administrativa.
Dependencia Donde se ubique el cargo
ﬁif;:g;jg Jele Quien ejerza la supervicién directa.

Il. AREA FUNCIONAL : Area Asistencial - Promotor
. PROPOSITO PRINCIPAL.

Readlizar actividades de apoyo y complementarias relacionadas con la
promocién, prevencién y cuidados de la salud del usuario, familia y comunidad
tfanto intramural como extramuralmente del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Informar, educar y moftivar a la comunidad desarrollando acciones de
promocion, prevencion y tratamiento de enfermedades.

2. Remitir casos especiales a los programas especificos de acuerdo al nivel de
atencion.

3. Redlizar visitas domiciliarias para detectar las necesidades de salud conforme
a las normas establecidas, promover la utilizacién de los servicios e informar a
la comunidad sobre servicios que se prestan en el Hospitall.

4. Elaborar el inventario de las vacunas y bioldgicos de acuerdo a normas vy
protocolos establecidos

5. Elaborar el Programa Ampliado de Inmunizacién (PAI WEB).

6. Facturar los servicios de P y P prestados, de acuerdo a insfrucciones y
procedimientos administrativos establecidos

7. Detectar pacientes sintomdticos respiratorios y remitirlos al organismo de
salud respectivo para su estudio.
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8. Promover, orientar e implementar programas de educacion sobre la
importancia del esquema de vacunacion.
9. Participar en las reuniones de grupos de la comunidad para ayudar en |os
programas que ésta proporcione y buscar colaboraciéon para su trabagjo.
10. Suministrar oportunamente los informes correspondientes a las actividades
programadas.
11. Orientar a la familia y comunidad sobre la importancia del control de
crecimiento y desarrollo de los nifos.
12. Asistir v participar activamente en reuniones de fipo administrativo y/o
educativo que programe la instituciéon y a las cuales sea convocado.
13. Motivar, informar y educar a la comunidad sobre la prevencion y fratamiento
oportuno de los principales problemas de salud del drea de influencia.
14. Promover la coordinacion entre las instituciones, que operan en su drea de
cobertura.
15. Prestar servicios bdsicos de salud a la comunidad.
16. Coordinar el frabagjo de campo con agentes comunitarios.
17. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir Ia
misién, vision v planes institucionales.
18. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
1. Portafolio de servicios.
2. Bioseguridad.
3. Actividades de promocién y prevencion.
4. Técnicas de vigilancia epidemiolégica.
5. Sistemas de gestion de calidad.
6. Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
1. Titulo de Bachiller en cualguier modalidad.
2. Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar de Enfermeria.
EXPERIENCIA
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Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del
Empleo

Auxiliar Area de Salud.

Nivel Asistencial.
Cddigo 412

Grado Salarial 03

No. de Empleos Uno (1).

Cardacter del Empleo

Carrera Administrativa.

Dependencia

Donde se ubigue el cargo.

Cargo del Jefe
Inmediato

Quien ejerza la supervicion directa.

AREA FUNCIONAL : Laboratorio

PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades de Auxiliar de Enfermeria relacionadas con laboratorio
clinico y apoyo complementario en los servicios que se requiera de acuerdo a las
instrucciones y orientaciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

En el area de Laboratorio.

1. Redlizar toma de muestras en el Laboratorio y servicios del hospital, separarias
y distribuirlas en las diferentes secciones del Laboratorio.

2. Recibir y recolectar las muestras que se van a andlizar de acuerdo a |os
exdmenes solicitados y preparar el material necesario para la realizacion de
los trabajos de laboratorio y montar pruebas requeridas.

3. Darinstrucciones especificas al usuario sobre la forma como debe recolectar
las muestras vy las condiciones con que se debe presentar al examen.

4. Redlizar, mantenimiento y asepsia de los aparatos, instrumentos, elementos y

demds equipos del laboratorio.
5. Llevarregistro y archivo de los trabagjos realizados.

6. Entregar los resultados de los andlisis a los usuarios.
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7. Revisar el material y los reactivos para los andlisis solicitando a quien
corresponda la remisidon oportuna de [os mismos.

8. Organizar y asear el sitio de trabajo.

9. Adoptar las medidas de bioseguridad personal e informar oportunamente
accidentes de trabagjo.

10. Elaborar la facturacién diaria del laboratorio de acuerdo a lo servicios
prestados, las instrucciones y los procedimientos administrativos establecidos..

11. Elaborar los informes que le sean solicitados

12. Apoyar al superior inmediato en la elaboracidn de informes vy
documentacion del Laboratorio

13. Conocer y poner en practica los manuales de bioseguridad, Plan de Gestion
Ambiental y Manual de Higiene y Seguridad Industrial, necesarios para la
ejecucidén de las actividades propias del cargo.

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

15. Asistir y participar activamente en las reuniones de fipo administrativo y/o
educativo que programe la institucién, a las cuales sea convocado.

16. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempeno del cargo.

En las areas de Servicios de Urgencias y Hospitalizacion.

1. Apoyar al médico en la prestacidn del servicio y en los procedimientos que lo
requieran.

2. Organizar el drea a su cargo teniendo en cuenta de proveerla de material,
equipos y papeleria necesaria.

3. Manejar el archivo de historias clinicas a todo el personal médico y Enfermera
jefe que lo requieran.

4. Orientar y sensibilizar a los usuarios en cuanto a prevencién, curacion y
rehabilitacion de la salud, explicdndoles las ordenes médicas, fratamiento,
higiene, alimentacién, de acuerdo a profocolos, instrucciones vy
procedimientos técnicos y administrativos

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

6. Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcidon médica vy la
asignacion de la enfermera jefe.

7. Reclamary entregar historias clinicas a estadistica.

8. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
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riesgo que observe de los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.

9. Diligenciar los registros de enfermeria de su competencia que se requieran
para informacién estadistica o de facturacion.

10. Acompaiiar el fransporte de pacientes remitidos a otros niveles de atencion.

11. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su
cargo.

12. Arreglar el consultorio y crear un ambiente fisico agradable al paciente que
va a ingresar a consulta.

13. Apoyar el proceso terapéutico segun indicaciones del personal profesional
de enfermeria y/o del médico.

14. Registrar el consumo de materiales, de acuerdo a procedimienfos
administrativos establecidos

15. Tomar signos vitales, peso y talla a los usuarios e informar sobre cambios
observados y registrarlos.

16. Identificar las dietas especiales que requieren los usuarios y vigilar que se
administren las ordenadas.

17. Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas
segUn normas, protocolos y procedimientos técnicos y administrativos.

18. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos
especiales.

19. Apoyar el desarrollo de estrategias de participacion social con los diferentes
actores locales, con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las
intervenciones.

20. Colaborar en actividades intra y extra hospitalarias para el desarrollo de los
programas de salud de la institucion.

21. Desarrollar las actividades del programa ampliado de inmunizacion (PAI) de
acuerdo a las normas técnico-administrativas vigentes.

22. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

23. Atender ala madre gestante y al recién nacido en sala de parto.

24. Pasarronda de enfermeria.

25. Candlizacién y aplicacion de bioldgicos a los usuarios del programa regular
de vacunacion.

26. Participar en los actores en vigilancia epidemiolégica para situaciones que
sean factor de riesgo para la poblacién.

27. Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de la
comunidad.

28. Manejar correctamente la informacion y las citas de los pacientes de los
diferentes programas.
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29. Responder por los emores a nivel de la facturacion de recibos o falta de
cobro de medicamentos o procedimientos al igual que por los descuadres
de los stock de los servicios segun los arqueos.

30. Solicitar al jefe inmediato los recursos necesarios y hacer uso racional de los
bienes a su cargo.

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

32. Promover en su drea de trabagjo la participacion de la comunidad en
actividades de salud e impulsar y motivar la conformacién de grupos de
participacion social.

33. Apoyar las actividades de los planes de emergencia existentes en el Hospital.

34. Promover e implementar programas de educacidn y sensibilizacion sobre la
importancia del esquema de vacunacion.

35. Participar en la evaluacién de los programas que se desarrollan infra y extra
hospitalarios en el campo de la vacunacion.

36. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacidén del servicio al jefe
inmediato.

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

38. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Sistema general de Seguridad Social en Salud

.

2. Técnicas, procesos y procedimientos, actuadlizados de foma y manejo de
muestras para el laboratorio.

3. Bioseguridad.

4. Técnicas y procedimientos de esterilizacion.

5. Sistemas de gestion de calidad.

4. Plan y normas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios, manual de

higiene y seguridad industrial para proteger la salud en el frabajo aplicando
las técnicas de Bioseguridad.
7. Manejo Basico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA :

1. Bachiller en cualguier modalidad.
[ 2. Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar de Laboratorio clinico
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3. Certificado de Inscripciéon de la Secretaria Departamental de Salud

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Erirgcl)en;lncaon e Auxiliar Area de Salud

Nivel Asistencial.

Cddigo 412

Grado Salarial 02

No. de Empleos Uno (1).

Cardcter del Empleo Carrera Administrativa.
Dependencia Donde se ubique el cargo
Eﬂgzijg Jefe Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL: Odontologia.
Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades de apoyo logistico y complementarias relacionadas con
Odontologia y asistir a los Odontdlogos en sus labores profesionales, de acuerdo
a sus instrucciones y orientaciones para contribuir en el cumplimento de las
metas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Apoyar al odontélogo en acciones de prevencién, diagndstico, profilaxis y
tratamiento de los usuarios.

2. Coordinar actividades del proceso de Gestion Odontoldgica

3. Preparary esterilizar el instrumental, equipo y materiales, segin indicaciones
y normas establecidas.

4. Disponer oportunamente de los elementos necesarios para el desarrollo de
las actividades propias del odontdlogo.

5. Programar las citas odontoldgicas y actividades exiramurales.

6. Recibir los pacientes que soliciten servicios odontoldgicos.

7. Dar orientacién a los usuarios sobre técnicas de cepillado, control de placa
v la importancia de la visita al odontélogo.

8. Registrar en las historias clinicas los hallazgos del odontdlogo y en los
informes diarios y mensuales las actividades del tratamiento que reciben.

Elaboré: Revisd: Aprobo:
Stefany Varon Isanoa Fernelly Quijanc Cerquera Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Juan Pablo Acosta Margarita - 30/Abril/2020.

Pédg. 67 de 68




Versién: 05

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE Codigo:1000-036-002

COMPETENCIAS LABORALES

E.S.E HOSPITAL SANTA MARGARITA x
Fecha: Abril 2020

Lz Cumbre - Valle
Canatrayends Biexcstan

Vs
10.

13
14,

11.

t2

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

. Reportar oportunamente las anomalias en la prestaciéon del servicio.
. Participar en los programas que se efectlen con el propdsito de

. Elaborar los pedidos de materiales de consumo y devolutivos, con el visto

. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

Participar en brigadas odontolégicas a nivel urbano o rural.

Participar a nivel infra y exframural (zona urbana y rural) en actividades
educativas y de atencién en salud oral.

Evaluar la evolucidn de historias clinicas e informar a las instancias
correspondientes, de acuerdo a instrucciones, procedimientos
adminisfrativos y normas.

Realizar seguimiento alas metas de Py P

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

misién y vision institucional.

implementar los sistemas de informacién del Hospital.

Elaborar informes para las instancias internas y entidades que los soliciten,
de acuerdo a instrucciones, procedimientos administrativos y normas

bueno del jefe inmediato de salud oral.

con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

w

2N o A

9.

1D.
11.
12,

Cédigo de Etica

Protocolos de Odontologia.

Normas y técnicas de Gestion Ambiental, residuos hospitalarios, manual de
higiene y seguridad industrial, Bioseguridad, salud ocupacional
Conocimiento en mecanismos de vigilancia de salud publica.

Planes de emergencia

Programacion del trabajo

Trabagjo en equipo

Relaciones interpersonales

Técnicas de esterilizacion.

Sistemas de gestidn de cuentas.

Sistemas de Gestion de calidad.

Manejo Bdsico ¢ avanzado de herramientas de sistemas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA:
1. Bachiller en cualguier modalidad.
2. Certificado de Aptitud Ocupacional en Auxiliar de Salud Oral
3. Certificado de Inscripcién de la Secretaria Departamental de Salud

Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

Elaboro:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Revisd:
Fernelly Quijano Cerquera

Aprobd:
Junta Directiva E.S.E Hospital Santa
Margarita - 30/Abril/2020.
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l. IDENTIFICACION.
D i ic I e
eremingeldnse Auxiliar Area de Salud
Empleo
Nivel Asistencial.
Caodigo 412
Grado Salarial 05
No. de Empleos Uno (1).
Cardcter del Empleo Carrera Administrativa.
Dependencia Area Asistencial
r | Jef .
ca go.de Jete Quien ejerza la supervision directa
Inmediato

II.  AREA FUNCIONAL: Asistencial - Estadistica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar actividades de apoyo y complementarias de estadistica enmarcado en
las normas legales y los procesos y procedimientos administrativos establecidos,
para contribuir al logro de los objetivos del Hospital.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Procesar y andlizar la informacién relacionada con la admision de usuarios,
manejo y custodia de historias clinicas, codificacion de RIPS y cdlculo de
indicadores estadisticos.

2. FEjecutarlabores técnicas de estadistica

3. Reportar los informes requeridos por la normtividad vigente ya sean
mensuales, trimestrales & anuales seun sea el caso.

4. Administrar la papeleria de apertura de Historias clinicas.

5. Notfificar periddicamente al sistema de vigilancia de salud publica
(SIVIGILA).

6. Participar en el andlisis, interpretaciéon, prestacion y publicacion de la
informacidén generada por las diferentes encuestas y registros.

7. Elaborar la franscripcion de los resumenes de las Historias clinicas cuando
son requeridas por el paciente.

8. Recolectar y consolidar los informes diarios y mensuales de los diferentes
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servicios.

9. Codificar diagndstico de morbilidad y mortalidad y calcular los indicadores
estadisticos requeridos para el andlisis de la informacidn.

10. Verificar y Criticar la integridad e inconsistencia de la informacion recibida.

11. Manejar y custodiar las Historias Clinicas segin la Norma de Historias Clinicas
y los procedimientos administrativos.

12. Participar en el andlisis, interpretacion, prestaciéon y publicacidén de la
informacién generada por las diferentes encuestas y registros.

13. Apoyar la recoleccién de informacion, seleccidén de muestras, aplicacion
de encuestas y consolidacion de informacidn estadistica.

14. Aplicar técnicas estadisticas para la interpretacién cualitativa y cuantitativa
de la informacién generada y consolidada.

15. Consolidar los informes vy reportes requeridos por entes externos de acuerdo
a la metodologia, dentro del término establecido

16. Facilitar la transmisién de informacién estadistica a ofros niveles del Sistema
de Seguridad Social en Salud.

17. Monitorear los procesos de tabulacion y computacién de las estadisticas en
salud.

18. Participar, conocer y actualizar el perfil epidemiolégico del drea de
influencia, como elemento fundamental en el proceso de planeacion

19. Elaborar y presentar oportunamente a la Gerencia y a los Entes de Conftrol,
los Informes solicitados y/o definidos por ley u otras normas.

20. Archivar los documentos producto de sus funciones de acuerdo a las tablas
de retencién documental y las obligaciones de la ley de archivo.

21. Apoyar el correcto soporte de las aplicaciones de gestion informdtica bajo
las condiciones requeridas.

22. Las demds funciones designadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

1.

2. Manejo de Estadistica en Salud

3. Métodos de andlisis e interpretacion de estadisticas

4. Manual de Procedimientos Administrativos del Hospital

5. Gestidn documental

6. Norma de Historias Clinicas

7. Codificacion de enfermedades internacionales (CIE-10)
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8. Circular Unica de la Superintendencia de Salud.
9. Técnicas de recoleccion de datos.
10. Manejo Bdsico 6 avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA:

1 Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2 Certificado de auxiliar en Estadistica o informdtica en Salud

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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I. IDENTIFICACION.

[E)rir;?ergmocaon o Auxiliar Area de Salud.

Nivel Asistencial.

Cddigo 412

Grado Salarial 01

No. de Empleos Cuatro (4)

Cardcter del Empleo Carrera Administrativa.
Dependencia Donde se ubique el cargo
Eﬂggigi Jefe Quien ejerza la supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL: Enfermeria
lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarrollar funciones de cuidado y orientacién en salud a las personas vy
comunidad en aspectos de promocién, prevencién y rehabilitacién, bajo la
supervision del profesional en salud.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Apoyar al médico en la prestacion del servicio y en los procedimientos que
lo requieran.

2. Organizar el drea a su cargo teniendo en cuenta de proveerla de material,
equipos v papeleria necesaria.

3. Manejar el archivo de historias clinicas a todo el personal médico vy
Enfermera jefe que lo requieran.

4. Orientar y sensibilizar a los usuarios en cuanto a prevencién, curaciéon vy
rehabilitacion de la salud, explicGndoles las ordenes médicas, fratamiento,
higiene, alimentacién, de acuerdo a protocolos, instrucciones vy
procedimientos técnicos y administrativos

5. Participar en la prestacion de primeros auxilios en situaciones de urgencia
v/o desastres de la comunidad.

6. Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcion médica y la
asignacion de la enfermera jefe.
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7. Reclamary entregar historias clinicas a estadistica.

8. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
riesgo que observe de los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.

9. Diligenciar los registros de enfermeria de su competencia que se requieran
para informacién estadistica o de facturacion.

10. Acompanar el transporte de pacientes remifidos a ofros niveles de
atencidn.

11. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su
cargo.

12. Arreglar el consultorio y crear un ambiente fisico agradable al paciente que
va a ingresar a consulta.

13. Apoyar el proceso terapéutico segun indicaciones del personal profesional
de enfermeria y/o del médico.

14. Registrar y optimizar el consumo de materiales, de acuerdo a
procedimientos administrativos establecidos

15. Tomar signos vitales, peso y talla a los usuarios e informar sobre cambios
observados y registrarlos.

16. Idenfificar las dietas especiales que requieren los usuarios y vigilar que se
administren las ordenadas.

17. Redlizar acciones de enfermeria de baja y mediana complejidad asignadas
segun normas, protocolos y procedimientos técnicos y administrativos.

18. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico vy
fratamientos especiales.

19. Apoyar el desarrollo de estrategias de participacion social con los diferentes
actores locales, con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las
intervenciones.

20. Colaborar en actividades infra y exira hospitalarias para el desarrollo de los
programas de salud de la institucion.

21. Desarrollar las actividades del programa ampliado de inmunizacion (PAI) de
acuerdo a las normas técnico-administrativas vigentes.

22. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

23. Atender a la madre gestante y al recién nacido en sala de parto.

24. Pasarronda de enfermeria.

25. Canalizacién y aplicaciéon de bioldgicos a los usuarios del programa regular
de vacunacion.

26. Participar en los actores en vigilancia epidemiolégica para situaciones que
sean factor de riesgo para la poblacion.

27. Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de la
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comunidad.

28. Manejar correctamente la informacién vy las citas de los pacientes de los
diferentes programas.

29. Responder por los errores a nivel de la facturacion de recibos o falta de
cobro de medicamentos o procedimientos al igual que por los descuadres
de los stock de los servicios segin los arqueos.

30. Solicitar al jefe inmediato los recursos necesarios y hacer uso racional de los
bienes a su cargo.

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

32. Promover en su drea de frabagjo la participaciéon de la comunidad en
actividades de salud e impulsar y motivar la conformacién de grupos de
participacién social.

33. Apoyar las actividades de los planes de emergencia existentes en el
Hospital.

34. Promover e implementar programas de educacién y sensibilizacion sobre la
importancia del esquema de vacunacién.

35. Participar en la evaluacién de los programas que se desarrollan intra y extra
hospitalarios en el campo de la vacunacion.

36. Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio al jefe
inmediato.

37. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la
misidn y visidn institucional.

38. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Sistema General de Seguridad Social en Salud

1

2. Normas y protocolos de Promocién y prevencion.

3. Protocolos de manejo de los procedimientos de enfermeria.

4, Técnicas de asepsia y esterilizacion.

5. Técnicas de vigilancia epidemioldgica.

6. Informdtica bdsica

7. Sistemas de gestion de calidad.

8. Normas, técnicas y procedimientos de Gestion Ambiental, residuos

hospitalarios, manual de higiene y seguridad salud ocupacional,
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Bioseguridad.
9. Normatividad vigente en diligenciamiento y manejo de historias clinicas
10. Normatividad vigente en materia de servicio farmacéutico y manejo de
medicamentos
11. Normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
12. Politica de Seguridad del Paciente.
13. Manejo Bdsico ¢ avanzado de herramientas de sistemas de informacion.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

EXPERIENCIA:
Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

FORMACION ACADEMICA:
1. Titulo de bachiller en cualquier modalidad

2. Cerfificado de Competancias Laborales en Auxiliar de Enfermeria.
3. Cerfificado de Inscripcidn de la Secretaria Departamental de Salud.

Elaboré:
Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta

Revisod:
Fernelly Quijano Cerquera

Aprobo:
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I. IDENTIFICACION.

Denominacion del

Auxiliar Area de Salud

Empleo

Nivel Asistencial.
Codigo 412

Grado Salarial 05

No. de Empleos Uno (1).

Cardécter del Empleo

Carrera Administrativa.

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe
Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: Drogueria

III.PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar labores en la promocién de servicios de salud y en la dispensacion de
medicamentos y elementos con base en las disposiciones legales de las
farmacias como también en la adqguisicidon y control de insumos y en funciones
administrativas de la farmacia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

. Organizar el Servicio.

. Atender y orientar a la persona en relacién con sus necesidades vy
expectativas de acuerdo con politicas institucionales y normas de salud
Aplicar los principios y normativa del Sistema General de Seguridad Social en
Salud (SGSSS) en cada una de las funciones de su desempefio en relacion
con su disciplina.

Interactuar con el cliente interno y externo de acuerdo con la misidn, vision y
politicas de servicio institucionales.

Brindar informaciéon del producto o servicio conforme a requerimientos del
cliente o usuario.

Identificar las necesidades del cliente interno y externo segin politicas de
mercadeo y segmentacion de clientes

Aplicar la técnica aséptica en todos los procedimientos de acuerdo con las
medidas de prevencién y control de la infeccidn establecida.

Stefany Varon Isanoa
Juan Pablo Acosta
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8.

. Mantener actuadlizado el sistema de informacion y registro de la farmacia y
. Alistar los medicamentos, teniendo en cuenta los principios de asepsia vy
. Vigilar la accién farmacéutica y reacciones adversas de los medicamentos
. Orientar al usuario acerca de los servicios de salud disponibles en su
. Verificar los ingresos y egresos de los medicamentos de acuerdo con las
. Alistar los medicamentos o elementos para las diferentes dreas o unidades
. Readlizar devoluciones de los medicamentos y elementos que no cumplen
. Presentar a los clientes las caracteristicas, beneficios y usos de los productos o
. Cerrar la venta de productos y servicios conforme a las politicas de ventas y
. Utilizar las herramientas tecnolégicas para el debido control del despacho de
20.

21.

Efectuar procedimientos especidlizados de limpieza y desinfeccidn en
equipos y articulos segin manuales estandarizados de la empresa.

Efectuar la entrega de los medicamentos de acuerdo con la prescripcion
médica, érdenes de pedido de los servicios de salud y disposiciones legales
drogueria.

normas técnicas.

entregados de acuerdo con el medicamento y sensibilidad de la persona.
localidad.

instrucciones sefaladas por la enfidad.

del negocio segun solicitud o pedido.

con los requisitos exigidos de acuerdo con el evento y normativa vigente.
servicios segun el manual del fabricante.

términos de negociacion.

los medicamentos.

Recibir interpretar facturar las formulas y ordenes medicas de los pacientes o
usuarios en el software implementado en la institucion.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

& Wop =

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Decreto 2200 de 2005

Resolucion 1043 de 2006

Conocimiento en actividades y procedimientos de almacenamiento de
medicamentos e insumos farmacéuticos y dispositivos médicos.
Conocimientos en la clasificacidon de dispositivos médicos, sustancias
farmacéuticas y medicamentos
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ARTICULO SEPTIMO: El presente acuerdo, rige a partir de la fecha de su
aprobacién y deroga el Manual de Funciones anterior y las demds
disposiciones que le sean confrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Cumbre, Valle del Cauca, a los treinta (30) dias del mes de
Abril del afo dos mil veinte (2020).

STEFA VAR NISANOA

Presidente Junta Dlrec’nvo Secref ric Junta Directiva
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